ZARZADZENIE NR 109.2022
WOJTA GMINY PRZYTOCZNA

z dnia 31 pazdziernika 2022 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Przytoczna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
22022 r., poz. 559 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Gminy Przytoczna Regulamin Organizacyjny w brzmieniu stanowigcym
zalaeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zatwierdzam Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Przytoczna stanowiacy zatacznik nr
2 do zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne nr 18.2018 Wojta Gminy Przytoczna z dnia
11 czerwca 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Przytoczna (z
pozniejszymi zmianami).

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Przytoczna.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2022 roku.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenie Nr 109.2022
Wojta Gminy Przytoczna

z dnia 31 pazdziernika 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY PRZYTOCZNA

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Przytoczna, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:
1) organizacj¢ wewnetrzng Urzedu,
2) zasady i tryb pracy Urzedu,
3) zakresy czynnosci referatow,
4) zasady podpisywania pism i decyzji,
5) schemat Struktury Organizacyjnej Urzedu (zatacznik nr 2 do Zarzadzenia),
6) zasady opracowywania projektow aktow prawnych,
7) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 2. 1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wojt Gminy Przytoczna
Jjako organ wykonawczy, wykonuje swoje zadania.
2. Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Przytoczna.
3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu przepisow
prawa pracy.
§ 3.1. Urzad jest czynny w dniach roboczych wedlug nastepujacego harmonogramu:
— poniedziatek od godziny 7.30 do 15.30
— wtorek od godziny 7.30 do 15.30
— Sroda od godz. 7.30 do 17.00
— czwartek od godz. 7.30 do 15.30
— pigtek od godz. 7.30 do 14.00.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw w dni powszednie oraz wolne od pracy w godzinach
uzgodnionych z zainteresowanymi.
3. Kasa Urz¢du Gminy obsluguje interesantow w dniach i godzinach pracy Urzedu. W kasie
Urzgdu platnos¢ gotdwka od godz. 7:30 do 12:00 po godz. 12:00 platno$¢ karta platnicza.
4. Wojt Gminy pelni dyzur w kazdy poniedzialek w godzinach od 13.00 do 16.00
1 przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow.



Rozdzial I1.
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 4. Urzad dziala na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U. z 2022 r. poz.
559),

ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegélnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej
oraz o zmianie niektérych ustaw (Dz. U. Nr 34 poz. 198 ze zm.),

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organoéw administracji publicznej - w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa (Dz. U.
Nr 106 poz. 668 ze zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2022
r. poz. 530 ze zm.),

Statutu Gminy Przytoczna,

niniejszego regulaminu,

uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy.

§ S. Urzad realizuje zadania:

D
2)

3)

4)

wiasne Gminy - okreslone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy,
zlecone - z zakresu administracji rzagdowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na
mocy obowigzujacych aktow normatywnych,

powierzone - na podstawie porozumien z wilasciwymi organami administracji
rzadowej oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

inne - wynikajace z przepiséw szczegdlnych.

§ 6. 1. Zadaniem Urzedu jest zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadan
i kompetenc;ji.
2. Do zadan Urzedu, nalezy w szczegolnosci:

)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

przygotowywanie materialdw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg 1 wnioskow;

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw
organdw Gminy;

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwal organéw Gminy;

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;

prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;



8)

9

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa;

realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

3. Urzad dziala na podstawie nastepujacych zasad:

1)
2)
3)

praworzgdnosci,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
shuzebnosci wobec mieszkancow,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5)
6)
7)
8)

9

stuzbowego podporzadkowania,

kontroli wewnetrznej,

podzialu zadan pomig¢dzy referatami oraz samodzielnymi stanowiskami,

podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz wzajemnego wspotdziatania,

indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje zadan,

10) planowania zadan.

§ 7. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dzialaja na podstawie
1 w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sa
zobowigzani do:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7)

sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania;

zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z petentami,

przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych, stanowiacych tajemnice
stuzbowa;

przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym
ujawnieniem;

przestrzegania zasad dostgpu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania
przez Gming zadan publicznych;

przestrzegania prawa zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw;
terminowego przekazywania informacji publicznych do publikacji w biuletynie
informacji publicznej (BIP).

§ 8. 1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglgdnieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem

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

§ 9. 1.

Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa

i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnoéci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i
Kierownikow Referatow, ktoérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje
swoich zadan.



3. Kierownik referatu finansowego kieruje i zarzadza nim w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan referatu i ponosi za to odpowiedzialnos$é przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegélnych jednostek organizacyjnych sa  bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikow i sprawuja nad nimi nadzor.

§ 10. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne Referaty i wykonywania obowigzkéw przez
poszczeg6lnych pracownikow Urzedu.
2. Szczegoélowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla § 36 niniejszego
Regulaminu.

§ 11. 1. Komorki organizacyjne Urzgdu realizujg zadania wynikajace z przepisoéw prawa
i Regulaminu w zakresie ich whasciwosci rzeczowe;j.
2. Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane sa do wspoétdzialania w szczegdlnoscei
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAL I1I.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 12. 1. Strukture organizacyjng Urzedu Gminy stanowia:
1) Kierownictwo Urzedu Gminy, w sklad ktérego wchodza:
a) Wojt Gminy
b) Zastgpca Wojta Gminy
c) Skarbnik Gminy
d) Sekretarz Gminy
e) Kierownicy Referatow
2) Referaty Urzedu oraz komorki rownorzedne:
a) Urzad Stanu Cywilnego
b) Referat Organizacyjno-Administracyjny, Spraw Spotecznych i Promogji
c¢) Referat Inwestycji, Rozwoju, Gospodarki i Ochrony Srodowiska
d) Referat Finansowo-Budzetowy,
2. Kazde stanowisko pracy ma przypisany symbol oznakowania pism, okreslony w zakresie
obowigzkow.
§ 13. Celem wlasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancéw o zasadach
pracy Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduja sie:
1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania interesantow
przez Wojta, a takze o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie,
2) tabliczki informacyjne na drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajace: nazwisko
11imi¢ pracownika, stanowisko stuzbowe, skrocony zakres dzialania,
3) tablica ogloszen urzedowych oraz ogloszen informacyjnych i sadowych,
4) informacyjny portal internetowy www.przytoczna.pl i www.przytoczna.bip.net.pl.

§ 14. 1. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna
dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych znajdujaca sie we wszystkich referatach
Urzedu.

2. Rejestr kancelaryjny prowadzi osoba wykonujaca obstuge sekretariatu.



3.

4.

Pozostate rejestry prowadzone w Urzedzie Gminy wymienione sa w zakresach dziatania
poszczegolnych stanowisk.

W referatach obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczcowym wykazie akt, wykazie hasel klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego
1 trzeciego rzgdu stanowigcy zatacznik do instrukeji kancelaryjnej, o ktérej mowa
wust. 1.

§ 15. Obieg dokumentéw ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych
znajdujaca si¢ w Referacie Finansowo-Budzetowym.

ROZDZIAL IV.
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA, SKARBNIKA i KIEROWNIKOW REFERATOW

§ 16. 1. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika
1 Kierownikow Referatow.
2. Wojt zatrudniony jest na podstawie wyboru. Wykonuje zadania wynikajace z ustawy
0 samorzadzie gminnym oraz innych przepisow okreslajgcych zadania Wéijta.
3. Wojt, na mocy ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, jest kierownikiem Urzedu Stanu
Cywilnego i posiada uprawnienia do dokonywania wszelkich czynnosci z zakresu

rejestracji stanu cywilnego.

4. W sprawach, w ktorych niezbgdna jest specjalistyczna wiedza, Wéjt moze powolaé
w drodze zarzadzenia doradcg lub zesp6t doradcow.

5. W razie nieobecnosci Wojta, jego obowiazki pelni Zastepca Wojta, a w razie jego
nieobecnosci — Sekretarz.

6.

Wéjt wykonuje czynnosci zastrzeione dla niego w przepisach ustaw, a w
szczegollnosci:

1) jest kierownikiem Urzgdu i pracodawca w rozumieniu Kodeksu Pracy dla

pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

2) kieruje biezacymi sprawami Gminy,
3) reprezentuje Gming na zewngtrz,
4) zapewnia realizacje¢ zadan Gminy poprzez nadzor, koordynacje i skuteczng kontrole

ich wykonywania,

5) rozstrzyga w trybie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publiczne;j,

6) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencii,
7) podejmuje czynnosci w sprawach niecierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim

zagrozeniem interesu publicznego,

8) pelni funkcje Szefa Obrony Cywilnej gminy i nadzor nad wykonywaniem zadan

zwigzanych z obronnoscia,

9) jest administratorem danych osobowych,

10) powoluje Zastgpce Wojta,

11) udziela odpowiedzi i wyjasnien na zapytania radnych,
12) okresla polityke kadrowa Urzedu,

13) rozpatruje odwolania i sprzeciwy od kar porzadkowych,

6



14) dokonuje podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy swoim Zastepca
i Sekretarzem, koordynuje ich dziatalnosé,

15) czuwa nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu,

16) zatwierdza zakresy czynnosci pracownikow i obowigzkow Urzedu,

17) zapoznaje si¢ z korespondencja i rozdziela ja poprzez sekretariat na poszczegdlne
stanowiska pracy,

18) przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow,

19) wystepuje do Rady Gminy o powotlanie i odwolanie Skarbnika,

20) upowaznia pracownikéw do podpisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

21) rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami
pracy,

22) sprawuje nadzor w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci i celowosci,

23) gospodaruje mieniem komunalnym,

24) oglasza oraz nadzoruje realizacj¢ budzetu gminy,

25) przygotowuje projekt budzetu Gminy i zglasza propozycje zmian w budzecie,

26) przedklada projekty uchwat na sesje Rady Gminy,

27) okresla sposéb wykonywania uchwat oraz wykonuje uchwaty Rady Gminy,

28) przedkiada Radzie Gminy sprawozdania z dziatalnosci miedzysesyjnej,

29) wykonuje uchwaty Rady Gminy i inne zadania niezastrzezone przepisami prawa
do kompetencji innych organéw,

30) zapewnia przestrzeganie ochrony informacji niejawnych, zgodnie z przepisami
ustawy o ochronie informacji niejawnych,

31)w zakresie swoich zadan i kompetencji wydaje zarzadzenia, a w przypadkach
okreslonych przepisami takze decyzje i postanowienia,

32) podejmuje i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére
nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

33) zwoluje narady z udzialem kierownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
w celu analizy wykonania budzetu, realizacji zadan oraz uzgadniania ich
wspoldziatania,

34)przyjmuje oswiadczenia o stanie majatkowym od Zastepcy Woijta, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, osob zarzadzajacych
i czlonkow organu zarzadzajacego gminng osoba prawng, 0sob wydajacych decyzje
administracyjne w imieniu Wojta,

35) zatrudniania i zwalniania kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

36) wykonuje inne zadania ustawowo zastrzezone do wylgcznej kompetencji Wéijta.

Do oznakowania pism, Wdjt uzywa symbolu - WG.

§ 17. Zastgpea Wojta jest powolywany na podstawie zarzadzenia. Do zakresu zadan
Zastepcy Wajta nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie wszelkich zadaf pod nieobecnos¢ Wéjta, w tym wydawanie decyzji

administracyjnych w ramach udzielonego upowaznienia, podejmowanie czynnosci



Kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Wojta trwajacg dtuzej niz 2 dni, z wylaczeniem
zatrudniania i zwalniania pracownikdw,

2) wykonywanie innych zadan na polecenie Wajta lub z upowaznienia Woéijta,

3) wspolpraca z Wojtem na zasadzie podleglosci stuzbowej oraz informowanie
o0 wszystkich istotnych sprawach, w tym takze tych powierzonych do zalatwienia,

4) uczestniczenie w sesjach Rady Gminy Przytoczna i w razie potrzeby w komisjach
statych rady gminy.

Oznakowanie pism: WG-I.

§ 18. 1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegélnosci:

1) podczas nieobecnosci Wojta Gminy podejmowanie i wydawanie decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
udzielonego upowaznienia,

2) podczas nieobecnosci Wojta Gminy podejmowanie i wydawanie decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, prowadzonych na
podstawie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, w tym spraw dotyczacych
podatkow i oplat lokalnych, oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w ramach udzielonego upowaznienia,

3) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

4) organizacje spisOw i wyborow,

5) nadzér nad realizacja zadan organizacyjnych i kancelaryjnych dotyczacych
zabezpieczenia i przeprowadzenia wyborow sottysow i rad soteckich,

6) opracowywanie projektow statutow, regulaminéw, instrukcji, zarzadzen z zakresu
organizacji dzialania Urzedu,

7) organizowanie pracy Urzedu w oparciu o regulamin organizacyjny,

8) opracowywanie zakresow czynnosci pracownikow Urzedu wynikajacych ze struktury
organizacyjnej,

9) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

10) zapewnianie prawidlowej i sprawnej obstugi obywateli i wplywanie na doskonalenie
stosunkéw Urzad-Obywatel,

11) zapewnianie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,

12) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie organizacji pracy, zalatwiania spraw,
przestrzegania aktow prawnych przez poszczegélne komorki, przestrzeganie
prawidlowosci, jakosci i terminowosci zalatwiania spraw i zapewnianie
odpowiednich wynikéw pracy poszczeg6lnych stanowisk pracy,

13) nadzorowanie prac zwigzanych z udostgpnieniem informacji publicznej przez
pracownikow Urzedu,

14) zapewnianie wlasciwej obstugi Rady i Wéjta Gminy i koordynowanie czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem materialéw pod obrady organéw gminy, w tym
sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem projektow uchwal, zarzagdzen Wojta pod
wzgledem formalnym i prawnym oraz projektéw odpowiedzi na interpelacje radnych,

15) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta,

16) uczestniczenie w sesjach Rady Gminy,



17) organizowanie narad, zebran i1 posiedzen zwolywanych przez Wojta, w tym
kontaktow z organami samorzgdu solectw i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

18) nadzorowanie organizacji imprez zwigzanych z obchodami rocznicowymi, $wietami
narodowymi, konferencjami, zebraniami,

19) organizowanie przeprowadzenia wyboréw i referendow zarzadzanych przez Krajowe
Biuro Wyborcze lub Rade Gminy, w tym wspolpraca z urzednikiem wyborczym
powolanym przez Krajowe Biuro Wyborcze,

20)nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem obstugi kancelaryjnej w Urzedzie,
obiegiem dokumentow i przeplywem informacji migdzy poszczegdlnymi komaérkami
organizacyjnymi oraz udzielanie stalej pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu,

21) zapewnianie aktualnej i pelnej informacji wizualnej dla obywateli,

22) wykonywanie zadan administratora Biuletynu Informacji Publicznej,

23) wykonywanie obowiazkow pelnomocnika do spraw systemu zarzadzania jakoscia,

24) kontrolowanie zakresu przestrzegania dyscypliny pracy, w tym efektywnego
wykorzystania czasu pracy przez pracownikow oraz zapewnianie prowadzenia
podstawowej dokumentacji w tym zakresie jak: lista obecnosci, rejestr delegacji
stuzbowych, ewidencja wyjsé w czasie godzin pracy,

25) nadzorowanie spraw z zakresu zarzadzania personelem,

26) nadzorowanie i bezposrednie koordynowanie zadan wykonywanych przez podleglte
stanowiska pracy, tj.: sekretariat, biuro rady gminy, stanowisko do spraw
pozyskiwania Srodkéw pomocowych, promocji gminy i pozytku publicznego,
stanowisko ds. bezpieczenstwa i funduszu soleckiego, pracownikow gospodarczych
i kierowcy,

27)nadzorowanie i bezposrednie koordynowanie zadan Referatu Inwestycji, Rozwoju,
Gospodarki i Ochrony Srodowiska, Referatu Organizacyjno-Administracyjny, Spraw
Spotecznych i Promocji,

28) nadzorowanie i bezposrednie koordynowanie dziatan podejmowanych w celu
realizacji zadan gminy przez: Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Przytocznej
oraz Gminny O$rodek Kultury w Przytocznej,

29) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow, w tym kierowanie
pracownikow na niezbedne doksztatcanie i doskonalenie zawodowe w formach
pozaszkolnych i udzielanie pomocy organizacyjnej pracownikom kierowanym na
studia,

30) nadzorowanie organizacji i przebiegu praktyk zawodowych i stazow dla uczniow
szkot srednich i studentow szkol wyzszych, w tym pelnienie roli opiekuna
stazu/praktyki,

31) zapewnianie bezpieczenstwa pomieszczen uniemozliwiajgce ujawnienie tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowe;,

32)dokonywanie okresowych kontroli pomieszczen biurowych pod wzgledem
zabezpieczenia przed dostgpem oséb niepowolanych,

33) koordynowanie i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkow
trwalych,

34) planowanie i analizowanie kosztow funkcjonowania Urzedu,

35) dbanie o wyglad i porzadek w budynku Urzedu Gminy i jego otoczenia,
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36) realizacja zadan zwiazanych z obstuga administracyjng i techniczng Urzedu,

37)prowadzenie archiwum zakladowego 1 przekazywanie akt do archiwum
panstwowego,

38) prowadzenie ewidencji kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

39)koordynowanie prac w zakresie realizacji zalecen pokontrolnych instytucji
upowaznionych,

40) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami s$rodkéw masowego
przekazu,

41)realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o petycjach,

42) nadzorowanie dzialan zwigzanych z promocjg Gminy,

43) pelienie funkcji koordynatora do spraw dostepnosci,

44) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa
i polecen Wojta.

2. Prowadzenie spraw z zakresu oswiaty, w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig placowek oswiatowych prowadzonych przez
Gming Przytoczna,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg pracy placéwek oswiatowych oraz
kontrolowanie przestrzegania przepiséw dotyczacych organizacji pracy szkoty,

3) analiza sieci szkot i przedszkoli w stosunku do potrzeb spotecznych,

4) nadzor nad przygotowaniem projektéw organizacyjnych placéwek oswiatowych ich
zatwierdzanie oraz monitoring zmian w tym zakresie,

5) akceptacja zmian organizacyjno-programowych w placowkach o$wiatowych,

6) sporzadzanie informacji i analiz dotyczacych funkcjonowania szkét i lokalnego
systemu o$wiaty,

7) przygotowywanie materialdow analitycznych i sprawozdan dla potrzeb kuratorium
oswiaty 1 wojta,

8) uczestniczenie w posiedzeniach komisji ds. edukacji i spraw spolecznych,

9) koordynowanie dziatan dotyczacych projektow unijnych w zakresie o$wiaty,

10) organizowanie i przygotowywanie przetargu na dowoz dzieci do jednostek
oswiatowych Gminy Przytoczna,

11) organizacja i nadzor nad prawidlowym przebiegiem dowozu dzieci do szkét wraz
z rozliczeniem,

12) koordynowanie = zadan  zwiazanych z  organizacja dowozu  uczniéw
niepelnosprawnych celem realizacji obowiazku szkolnego,

13) przygotowywanie sprawozdania, oceny, analizy i biezacych informacji o realizacji
zadan w systemie o§wiaty na terenie gminy,

14) przygotowanie niezbgdnej dokumentacji w zakresie powolania, reorganizacji
1 likwidacji placowek o$wiatowych,

15) prowadzenie procedury i dokumentacji zwiagzanej z ocenianiem dyrektorow placowek
oswiatowych wraz z przygotowaniem projektu oceny pracy,

16) prowadzenie calosci spraw zwiagzanych z procedurg konkursowg na stanowisko
dyrektora placowki oswiatowej,

17) przygotowanie decyzji o odwolaniu dyrektora ze stanowiska przed uplywem
kadencji,
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18) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieszeniem w czynnosciach dyrektora
i kierowaniem wniosku do komisji dyscyplinarnej,

19) prowadzenie rejestru publicznych i niepublicznych placowek oswiatowych oraz
wydawanie zaswiadczen,

20) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli wraz
z nadzorem nad prowadzonym postgpowaniem kwalifikacyjnym w placéwkach
oswiatowych,

21) wystgpowanie o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow,

22) przygotowanie propozycji w zakresie ustalenia dodatku motywacyjnego
i funkcyjnego dla dyrektorow,

23)koordynowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli
1 dyrektoréw wraz z opiniowaniem wnioskoéw dyrektorow w tym zakresie,

24) prowadzenie sprawozdawczos$ci zwigzane] z Systemem Informacji Oswiatowej
/S10/,

25)kontrola spelniania obowigzku szkolnego i nauki przez milodziez do lat 18
zamieszkalej na terenie Gminy Przytoczna,

26) nadzér nad polityka kadrowa prowadzong przez dyrektoréw zwigzany z racjonalnym
1 zgodnym z przepisami zatrudnianiem pracownikow w placéwkach oswiatowych,

27)biezacy kontakt i wspolpraca z kadrg kierownicza szkol i przedszkola, nadzér
i kontrola ich dziatalno$ci z ramienia Gminy,

28) wspolpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny oraz organami nadzoru
1 kontroli dziatalnosci gmin w ramach obowigzujacych przepiséw i powierzanych
kompetencji,

29)wspoOlpraca ze zwiazkami zawodowymi w zakresie spraw pracowniczych
w jednostkach o$wiatowych gminy,

30) wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzadowa,

31) przekazywanie dyrektorom szkol i przedszkola przepisow prawnych, wytycznych
z MEIN, Kuratorium i innych instytucji,

32) przygotowanie projektow uchwatl z zakresu oswiaty i udzielanie informacji organom
gminy w sprawach o§wiatowych,

33) przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych,

34) prowadzenie skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania placowek oswiatowych
W gminie,

35) nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP i p.poz. w placowkach oswiatowych.

3. Sekretarz jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,
Spraw Spotecznych i Promocji oraz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig
Referatu Inwestycji, Rozwoju, Gospodarki i Ochrony Srodowiska.

Stanowisko do oznakowania pism uzywa symbolu: SG, Osw.

§ 19. Do zakresu zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegélnoSci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
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4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) opracowywanie materialéw do uchwalenia budzetu gminy,

6) przygotowywanie materialow niezbednych do podjecia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Wojta,

7) przygotowywanie projektow aktow dotyczacych podatkéw i oplat lokalnych,

8) uruchamianie Srodkow finansowych dla poszczegélnych dysponentow budzetu
gminy,

9) nadzorowanie i1 kontrola realizacji budzetu gminy,

10) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

11) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych — miesiecznych, kwartalnych
1 rocznych na podstawie sprawozdan jednostkowych,

12) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan kwartalnych i rocznych w zakresie operacji
finansowych na podstawie sprawozdan jednostkowych,

13) sporzadzanie facznych sprawozdan finansowych,

14) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan pienigznych,

15) w uzgodnieniu z sekretarzem gminy ustala zakres kontroli finansowej jednostek
organizacyjnych,

16) wspOlpraca z Wojtem na zasadzie podleglosci stuzbowej oraz informowanie
o wszystkich istotnych sprawach, w tym takze tych powierzonych do realizacji,

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta,

18) nadzorowanie wspdlnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych zaliczanych
do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina
Przytoczna,

19) nadzorowanie realizacji zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami w zakresie
windykacji oplat za gospodarowanie odpadami,

20) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych gminy:

badanie zgodnosci prowadzenia gospodarki finansowej z obowigzujgcymi normami,
przepisami, limitami,

sprawdzanie przestrzegania procedur kontroli wewng¢trznej,

ujawnianie wystepujacych nieprawidlowosci i ustalanie przyczyn ich powstawania,
sporzadzanie protokolow z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych,

wskazanie sposobu usunigcia nieprawidlowosci 1 zapobiegania im w przyszlosci,
weryfikacja realizacji zalecen pokontrolnych.

Stanowisko do oznakowania pism uzywa symbolu: Fn.

§ 20.

1. Do zadan Kierownika Referatu Inwestycji, Rozwoju, Gospodarki i Ochrony

Srodowiska nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z procesem inwestycyjnym,
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie niezbednych materialéow do opracowania dokumentacji
projektowej i kosztorysowej poszczegdlnych zadan inwestycyjnych (map, wypiséw

12



z rejestru gruntdw, wyrysOw itp.) i uzgadnianie opracowania dokumentacji
technicznej i kosztorysowej,

2) uczestniczenie w tworzeniu projektu budzetu gminy w zakresie zadan
inwestycyjnych,

3) opracowywanie okresowych i doraznych sprawozdan oraz informacji o stanie
realizacji przygotowywanych i prowadzonych inwestycji,

4) zapoznanie si¢ z dokumentacja projektowa, warunkami pozwolenia na budowe,
terenem, jego uzbrojeniem i istniejacymi urzadzeniami (w przypadku stwierdzenia
niewlasciwych rozwiazan lub brakéw w dokumentacji uzupetienie tych brakow),

5) uczestniczenie przy przekazaniu wykonawcy (wykonawcom) terenu placu budowy,

6) przekazywanie dziennika budowy wraz z pozwoleniem na budowe oraz innymi
dokumentami, tj. mapa sytuacyjna, punktami osnowy geodezyjnej, projektem
budowlanym,

7) koordynacja dzialania wykonawcow z projektantami, rzeczoznawcami, wyjasnianie
z kierownikiem budowy watpliwosci powstatych w toku prowadzenia robét,

8) weryfikowanie 1 potwierdzanie dokumentéw techniczno-rozliczeniowych
wykonywanych robdt i kontrolowanie prawidlowosci fakturowania robét,

9) dokonywanie opisu merytorycznego faktur, rachunkdéw za wykonane roboty,

10) weryfikowanie dokumentéw odbiorowych 1 finansowych skladanych przez
wykonawcow 1 inspektorow nadzoru,

11) uczestniczenie w probach 1 odbiorach technicznych wykonywanych robot oraz
czgsciowych i1 koncowych odbiorach robdt,

12) uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie i oddanie inwestycji do eksploatacji,

13)w przypadku konieczno$ci wykonania robot dodatkowych lub zamiennych
sporzadzanie protokolu koniecznosci i przedkladanie do zatwierdzenia
zwierzchnikom,

14) analizowanie przedmiar6w 1 obmiaréw robOot w zestawieniu z opracowang
dokumentacja,

15) uaktualnianie wycen kosztorysoéw inwestorskich do przetargow,

16) weryfikacja kosztorysow powykonawczych na roboty dodatkowe, kosztoryséw na
roboty zaniechane i zamienne zgodnie z zawartymi umowami,

17) sprawdzanie  kosztoryséw ofertowych szczegélowych dostarczanych przez
wykonawcow po podpisaniu umowy,

18) opracowywanie kosztorysow na roboty remontowe oraz weryfikacja i zatwierdzanie
kosztorysow przedkladanych przez wykonawcow robot,

19) sprawdzanie zgodnosci otrzymywanej od biur projektowych dokumentacji
projektowej (technicznej) i kosztorysowe;,

20) wspolpraca z biurami projektowymi w zakresie przygotowania dokumentacji
projektowej 1 kosztorysowej poszczegolnych zadan inwestycyjnych,

21) prowadzenie kontroli zgodnosci wykonywanych robot z dokumentacja projektowa i
zZawartg umowa,

22) kontrolowanie zgodnosci przebiegu robot z obowiazujacym harmonogramem i
przedmiotem umowy,

23) organizowanie nadzoru inwestorskiego,
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24) prowadzenie biezacego nadzoru nad wykonywaniem robot w szczegolnosci
zanikowych, dokonywanie zapiséw w Dzienniku Budowy tak czesto, aby zapewniona
byla skutecznos¢ nadzoru,

25)w razie stwierdzenia nieprawidlowosci na budowie, uchybien technicznych,
naruszenia Prawa Budowlanego, przepisow BHP, ochrony s$rodowiska,
zawiadamianie wlasciwego organu nadzoru budowlanego,

26) wspolpraca z innymi komodrkami w zakresie spraw zwigzanych z budowa,
modernizacja i remontami drég gminnych,

27) uzyskanie zezwolen wlasciwych organdéw oraz pozwolen na budowe,

28) zglaszanie do wlasciwych organdéw rozpoczecie 1 zakonczenie robot budowlanych,

29) sporzadzanie projektow umow na roboty budowlane i projektowe,

30) przygotowywanie dokumentacji technicznej stuzacej pozyskaniu przez gming dotacji,
kredytow, pozyczek oraz innych srodkow pomocowych przeznaczonych na
finansowanie inwestycji komunalnych, a w tym réwniez realizowanych wspdlnie z
innymi podmiotami,

31)uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

32) przejmowanie pieczy nad wytworzonymi s$rodkami trwalymi do czasu ich
rozdysponowania,

33)prowadzenie zbioru archiwalnego dokumentacji techniczno-kosztorysowej
wykonanych inwestycji i remontéw oraz przekazywanie ich do archiwum po uplywie
okresu gwarancyjnego,

34)udzial w posiedzeniach rady budowy,

35) przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta dotyczacych rozdysponowania
srodkow trwalych, protokoléw zdawczo-odbiorczych oraz dowodéow ksiegowych
przekazania $rodka trwatego PT,

36) przygotowywanie dokumentow do zwrotdw zabezpieczen umow z wykonawcami po
zakonczeniu inwestycji i przegladzie gwarancyjnym,

37) przygotowywanie dokumentéw rozliczeniowych inwestycji i ich uzgadnianie
z referatem finansowo-budzetowym,

38) kontrolowanie wydatkow realizowanych inwestycji i ich rozliczanie,

39) dokonywanie koncowego rozliczenia rzeczowego i1 finansowego prowadzonych
inwestycji, sporzadzanie dokumentéw (OT) stuzacych przyjmowaniu zrealizowanych
inwestycji w sktad majatku gminy, przekazywanie ich Sekretarzowi, inspektorowi ds.
planowania przestrzennego i ewidencji mienia komunalnego oraz do referatu
finansowo-budzetowego,

40) wspotpraca ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjnego oraz odpowiadanie
za prawidlowe i terminowe realizowanie zadan inwestycyjnych,

41) opracowywanie przy wspodludziale komoérek organizacyjnych Urzedu programéw
inwestycyjnych, remontowych, modernizacyjnych i rewitalizacyjnych,

42) sporzadzanie stosownych sprawozdan do GUS z zakresu stanowiska pracy,

43) nadzorowanie inwestycji, remontéw kapitalnych realizowanych przez jednostki
organizacyjne,

44)nadzor nad pozyskiwaniem i przygotowywaniem wnioskow o dofinansowanie
inwestycji gminnych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych dokumentow.

14



2. Koordynowanie zadan realizowanych w ramach dzialalnosci referatu w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

sprawy z zakresu gospodarki mieszkaniowe;j,

sprawy z zakresu gospodarki mieniem komunalnym,
sprawy z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami,

sprawy z zakresu zagospodarowania przestrzennego,
wspoluczestnictwo w przetargach na zbycie nieruchomosci,

sprawy zwigzane z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami,
sprawy z zakresu rolnictwa, ochrony s$rodowiska i ewidencji dziatalnosci
gospodarcze;j.

3. Opracowywanie zalozen i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem,
monitoringiem, aktualizacja i oceng ,.Strategii Rozwoju Gminy Przytoczna” i innych

pr

ogramow rozwojowych we wspolpracy z pozostatymi komorkami.

4. Nadzorowanie spraw z zakresu zamédwien publicznych Urzedu Gminy.
5. Wspolpracowanie z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy

w

zakresie swoich obowigzkow.

6. Uczestniczenie w komisjach statych rady w sprawach dotyczgcych kierowanego

referatu.
Stanowisko do oznakowania pism uzywa symbolu: IR, RIG.

ROZDZAIAL V.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 21. 1. W skiad Urzedu Gminy Przytoczna wchodzg nastgpujace stanowiska oraz referaty:
1) Urzad Stanu Cywilnego:

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2) Referat Organizacyjno-Administracyjny, Spraw Spotecznych i Promocji:

>

»
»

»
»
>

Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego, Spraw
Spotecznych i Promocji,

stanowisko do spraw obshugi organizacyjno-administracyjnej Urzedu i W6jta Gminy,
stanowisko do spraw kadr i obstugi Rady Gminy,

stanowisko do spraw pozyskiwania $rodkow pomocowych, promocji gminy
i pozytku publicznego,

stanowisko do spraw zarzadzania kryzysowego i funduszu soteckiego,

kierowca, pracownik gospodarczy,

pracownicy gospodarczy.

3) Referat Inwestycji, Rozwoju, Gospodarki i Ochrony Srodowiska:

Kierownik Referatu Inwestycji, Rozwoju, Gospodarki i Ochrony Srodowiska,
stanowisko do spraw planowania przestrzennego i ewidencji mienia komunalnego,
stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami, mieniem komunalnym
i mieszkaniowym,

stanowisko do spraw rolnictwa, ochrony s$rodowiska i ewidencji dziatalnosci
gospodarcze;j,

stanowisko do spraw zamdwien publicznych.
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4) Referat Finansowo-Budzetowy:

VVVYVYVVYVY

Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego,
stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowe;,

stanowisko do spraw plac i ksiggowosci budzetowe;j,

stanowisko — gtéwna ksiggowa do spraw o$wiaty,

stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i opfat,

stanowisko do spraw windykacji podatkow i oplat,

stanowisko do spraw obstugi kasowo-bankowe;j,

stanowisko do spraw gospodarki odpadami.

ROZDZIAL VI.
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU GMINY PRZYTOCZNA

§ 22. 1. Referatami kieruja kierownicy, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ za sprawne

1 zgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych referatom.

2. Do podstawowych obowigzkéw 1 uprawnien kierownikow referatow nalezy
w szczegodlnosei:

§23.

1)

2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)
9

kierowanie dzialalnoscig referatu zgodnie z wytycznymi Wojta, a w sprawach
zleconych z zakresu administracji rzadowej i powierzonych na mocy porozumien -
zgodnie z wytycznymi Wojewody i Starosty,

koordynowanie zagadnien dotyczacych terminowego i zgodnego z przepisami prawa
zalatwiania spraw przez pracownikow referatow oraz prawidlowego przygotowania
materialéw dla potrzeb Rady i Wojta,

prawidlowe zorganizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow,

nadzor nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg i przechowywanie dokumentéw
i pism wplywajacych do referatow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wnioskowanie w sprawach awansowania, wyrdznienia i karania pracownikéw oraz
udzielania im urlopu wypoczynkowego,

udzial w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady,

dbalos¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,
okresowe informowanie Wojta o realizacji zadan,

nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem przyznanymi $rodkami budzetowymi
1 mieniem, zgodnie z zasadami okreslonymi przez Rade,

10) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesei dotyczacej zadan

referatu,

11) wspoétdziatanie z innymi referatami w zakresie zadan realizowanych przez referat,

ktérym kieruja.

1. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegolnosci za:

1)

2)
3)

dokladng znajomos¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych
obowigzujacych w powierzonych im sprawach,

przestrzeganie terminow zalatwiania spraw,

wiasciwag obstugg interesantow i stosunek do nich, usprawnienie metod pracy,
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4)

5)
6)

7)

8)

nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbioréw zarzadzen,
rejestrow itp., oraz ich archiwizacja,

prawidlowe opracowywanie decyzji,

prawidlowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania
srodkami finansowymi i mieniem,

przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktow
wewnetrznych wydanych na jej podstawie,

przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych
wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych i przepisow wykonawczych
oraz aktow wewnetrznych wydanych na ich podstawie.

§ 24. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ shuzbowa przed Wéjtem.

§ 25. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialnosé pracownikow okreslajg zakresy czynnosei.

§ 26. Do wspdlnych zadan referatow nalezy w szczegolnoscei:

1)

2)
3)

4)
)

6)

7

8)

9

prowadzenie postepowan administracyjnych i podejmowanie w ramach udzielonych
pelnomocnictw decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej, prowadzenie postepowania egzekucyjnego,

organizowanie wykonywania zadan wynikajgcych z aktéw prawnych powszechnie
obowigzujacych oraz uchwat Rady Gminy 1 zarzadzen Wojta,

zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade
nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy,

przygotowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Woijta,
opracowywanie wytycznych dla innych jednostek organizacyjnych z okresleniem
zadan i czynnosci jakie maja by¢ podjete oraz terminami ich wykonania i skladania
sprawozdan, przygotowanie okresowych ocen jednostek i nadzér nad ich
dzialalnoscia, wspoldzialanie w zakresie realizacji zadan wiasnych,

wspoldzialanie z radnymi, komisjami Rady, administracjg rzadows, jednostkami
panstwowymi, spoldzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami
1 mieszkancami w realizacji zadan,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatdéw na rzecz wilasciwego
i terminowego =zalatwiania indywidualnych spraw klientéw, opracowywanie
procedur, kart ustug i innej dokumentacji dotyczacej systemu zarzadzania jakoscig,
wspoldziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw, wnioskow rzecznika praw
obywatelskich, senatorow i postéw, interpelacji radnych, wnioskéw komisji Rady,
postulatéw ludnosci,

podejmowanie przedsigwzig¢ niezbednych dla ochrony informacji niejawnych
1 zbioréw danych osobowych,

10) w zakresie wlasciwosci merytorycznej referatu wykonywanie zadan okreslonych

w dokumentach zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong cywilng, ochrona
przeciwpozarowg, mienia oraz klgskami zywiolowymi zgodnie z zasadami
ustalonymi w odrgbnych przepisach,

11) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych,



12) wspotudzial w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkéw budzetowych,

uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy we wszelkich dzialaniach
wywolujgcych zobowigzania finansowe,

13) prowadzenie zbioru przepisow prawnych niezbednych w danym referacie,
14) wspoldziatanie w zakresie realizacji powierzonych im zadan,
15) stosowanie przy wydatkowaniu $rodkoéw publicznych przepiséw wynikajacych

z ustawy o zamoOwieniach publicznych.

ROZDZIAL VIL
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

§ 27. 1. Urzad Stanu Cywilnego
Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie czynnosci z zakresu
rejestracji stanu cywilnego, a w szczegolnoscei:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

rejestracja urodzen, matzenstw, zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny o0sob,

aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za
granica,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
zwigzku malzenskiego dla kosciotéw i zwigzkéw wyznaniowych,

wydawanie decyzji w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego,

wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska,

przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
przyjmowanie o$wiadczen o wstagpieniu w zwiazek malzenski oraz przyjmowanie
innych o$wiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

2. Na stanowisku wskazanym w ust. 1 wykonuje si¢ réwniez zadania dotyczace ewidencji
ludnosci, w szczegdlnosci obejmujace:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

rejestracj¢  podstawowych danych identyfikujacych tozsamoéé oraz status
administracyjnoprawny osob fizycznych,

prowadzenie rejestru mieszkancow Gminy,

przyjmowanie zgloszen dotyczacych zameldowania i wymeldowania,

prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie projektow decyzji.
dotyczacych obowigzku meldunkowego,

wydawanie zaswiadczen oraz udost¢pnianie danych z rejestru mieszkancow,
wspolprace z organami Policji, Sztabami Wojskowymi, placowkami o$wiatowymi
w zakresie ewidencji ludnosci.

3. Na stanowisku wykonuje si¢ rowniez czynnosci zwigzane z wydawaniem, wymiang
1 uniewaznianiem dowodéw osobistych, w szczegdlnosci obejmujgce:

1)

2)

przyjmowanie wnioskow i sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem
dowodow osobistych, w tym obstuga systemu informatycznego,
prowadzenie kartotek osob, ktérym wydano dowody osobiste,
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3)

4)

udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych w zakresie posiadanego

dostepu,
wydawanie zaswiadczen z zakresu danych przetwarzanych w Rejestrze Dowodow

Osobistych.

§ 28. 1. Referat Organizacyjno-Administracyjny, Spraw Spolecznych i Promocji

Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego, Spraw Spolecznych i Promocji
nalezg sprawy:

1)
a)

b)
c)

d)

f)
g
h)
i)
i)
k)
2)
3)
4)
3)

6)

7

z zakresu spraw organizacyjnych:
obstuga sekretariatu Urzedu, udzielanie informacji dotyczacych funkcjonowania
Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy, miejsca i sposobu zatatwiania spraw
w Urzedzie,
zapewnienie {acznosci telefonicznej, faksowej, internetowe;j,
prowadzenie dziennika podawczego, zapewnienie biezacej i pelnej informacji na
tablicach ogloszen, koordynowanie zadan wynikajacych z realizacji instrukcji
kancelaryjnej, zamawianie, rejestracja i nadzor nad pieczeciami urzedowymi,
prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow, prowadzenie rejestru skarg
i wnioskow, opracowywanie odpowiedzi na wystgpienia Rzecznika Praw
Obywatelskich, Postow i Senatorow,
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, organéw
samorzgdowych oraz innych organéw dla ktorych obstuge techniczng prowadza
samorzagdy gminne, lawnikéw zgodnie z zakresem ustalonym w Kodeksie
wyborczym 1 innych ustawach,
obstuga organizacyjno-techniczna referendow i konsultacji spolecznych,
zapewnienie dostgpu do informacji publicznej,
biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz gminnej strony
internetowej,
gromadzenie informacji o Gminie, przygotowywanie materialow promujacych
Gming,
stwierdzanie zgodnosci kserokopii z oryginatami oraz stwierdzanie wlasnorecznosci
podpiséw na potrzeby wlasne Urzedu;
prowadzenie spraw zwigzanych z Kartg Duzej Rodziny,
obstuga kontaktow zagranicznych,
obstuga administracyjno-gospodarcza Urzedu,
prowadzenie zagadnien dotyczacych ochrony zdrowia, profilaktyki zdrowotnej,
zwalczana chorob zakaznych, wspoéldziatanie z samodzielnym niepublicznym
zaktadem opieki zdrowotnej,
zabezpieczenie dostepu do sprzetu informatycznego oraz pomieszczen przed
nieuprawnionym dostgpem osob nieuprawnionych, kradzieza, uszkodzeniem,
nadzor nad wdrazaniem systemow informatycznych, moduléw i programow,
archiwizowanie danych, koordynacja realizacji zadan w systemie informatycznym na
poszczegllnych stanowiskach pracy, prowadzenie prac nad uruchomieniem
1 rozbudowsg sieci informatyczne;j,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o petycjach,
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8) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka kadrowa w Urzedzie
Gminy,

9) obstuga Rady Gminy i jej komisji oraz jednostek pomocniczych gminy,

10) prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania srodkéw pomocowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z turystyka, promocja gminy, kulturg i promocja
zdrowia,

12) prowadzenie spraw z zakresu zadan z ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie,

13) prowadzenie sprawy zwigzanych ze zbiérkami publicznymi i imprezami masowymi,

14) zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego,

15) zadania wynikajace z ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej i kwalifikacji wojskowej,

16) zadania z zakresu obrony cywilnej w Gminie,

17) sprawy z zakresu ochrony informacji niejawnych,

18) prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych z kontrola zarzadcza,

19) zadania z zakresu o$wiaty,

20) sprawy zwigzane z ochrong przeciwpozarowa,

21) obstuga merytoryczna solectw i funduszu soteckiego,

22)sprawy z zakresu zadan wynikajgcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

24)prowadzenie zadan z zakresu poprawy dostepnosci jednostki dla oséb ze
szczegblnymi potrzebami,

25) zadania kierowcy i pracownikéw gospodarczych,

26) zadania pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

§ 29. Referat Inwestycji, Rozwoju, Gospodarki i Ochrony Srodowiska:

1) uczestniczenie w kreowaniu rozwoju Gminy na zewnatrz poprzez wspolne
z Kierownikiem referatu opracowywanie projektow programéw gospodarczych oraz
analiz¢ zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na obszarze Gminy
1 gmin sasiednich;

2) sprawy z zakresu zagospodarowania przestrzennego,

3) sprawy z zakresu ewidencji mienia komunalnego,

4) sprawy z zakresu inwestycji i remontéw,

5) sprawy =z zakresu gospodarki nieruchomosciami, mieniem komunalnym
1 mieszkaniowym,

6) sprawy z zakresu rolnictwa, ochrony s$rodowiska i ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

7) sprawy z zakresu gospodarki odpadami w zakresie kontroli.

§ 30. Referat Finansowo-Budzetowy:

1) sprawy z zakresu spraw ksiggowosci budzetowe;,
2) sprawy z zakresu wymiaru podatkow i oplat,
3) sprawy z zakresu windykacji podatkow i optat,
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4) sprawy z zakresu plac i obstugi kasowo-bankowej,
5) sprawy z zakresu gospodarki odpadami w zakresie oplat i windykacji,
6) obstuga finansowa jednostek o$wiatowych.

ROZDZIAL VIIIL
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

§ 31. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych w tym na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych w Urz¢dzie Gminy w Przytocznej oraz pracownicy
samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach kierownikéw podleglych jednostek podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. i w oparciu o Zarzadzenie Wewnetrzne nr 20/2009
Wéjta Gminy Przytoczna z dnia 17 czerwca 2009 r. w sprawie sposobu dokonywania
okresowych ocen pracownikow Urzgdu Gminy w Przytocznej i kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

ROZDZIAL IX.
GOSPODARKA FINANSOWA

§ 32. 1. Urzad Gminy w Przytocznej zarzadza powierzonym mu majatkiem zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.
2. Urzad Gminy w Przytocznej prowadzi gospodarke finansowg w formie jednostki
budzetowej.
3. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedtug zasad okreslonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujacego.
ROZDZIAL X.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33. 1. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
2. Interpretacja postanowien regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy do Wojta
Gminy.
3. Wnioskowanie do Wojta o zmiang lub uzupelnienie regulaminu nastepuje za
posrednictwem Sekretarza Gminy.
§ 34. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje Instrukcja obiegu dokumentow.

ROZDZIAL XI.
SPRAWY PORZADKOWE

§ 35. Zasady podpisywania pism
1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okoélniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,
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6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

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

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

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

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

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wéjta w tym zlecenia w ramach pelnomocnictwa bankowego
do wysokosci kwot okreslonych budzetem gminy.

3. Kierownik i Zastgpca Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie
jego zadan.

4. Pracownicy samodzielnych stanowisk podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania stanowisk, nie zastrzezone do podpisu Waijta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan
dla poszczegdlnych stanowisk.

5. Wszelkie dokumenty, w tym za$wiadczenia, decyzje administracyjne, postanowienia,
sprawozdania przedstawiane do podpisu Wojtowi, Zastepcy Woijta, Sekretarzowi oraz
Kierownikom Referatéw musza by¢ na egzemplarzu przeznaczonym ad acta (w lewym
dolnym rogu dokumentu), podpisane czytelnie imieniem i nazwiskiem lub zaparafowane
i opieczgtowane pieczatka imienna przez pracownika prowadzacego sprawe
1 sporzadzajacego pismo wraz z datg jego sporzadzenia. Jezeli dokument ma wiecej niz
dwie strony, podpis i date nalezy powieli¢ takze na pierwszej stronie dokumentu w lewym
dolnym rogu. Zapisu tego nie stosuje si¢ w przypadku decyzji dotyczgcych wymiaréw
podatkow. Dodatkowo na dokumentach dotyczacych wszezetych postepowan, za
wyjatkiem decyzji administracyjnych i postanowiefi zakanczajacych postepowanie
przedstawionych do podpisu Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi oraz Kierownikom
Referatow powinna by¢ zamieszczona w lewym dolnym rogu dokumentu adnotacja
zawierajgca zapis: ,sprawe¢ prowadzi: imi¢ i nazwisko oraz stanowisko i telefon
kontaktowy” pracownika prowadzacego sprawe i sporzadzajgcego pismo.

§ 36. Kontrola wewne¢trzna w Urzedzie Gminy Przytoczna
1. Kontrola pracownik6w i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana
jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
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6) skutecznosci.

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie
0s0b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im
w przyszlosci.

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace calos¢ lub obszerng czgsé dzialalnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dzialalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment
jego dzialalnosci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujgce czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej Iub
stanowiska.

Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalno$ci kontrolowanej komérki organizacyjne;j
Urzgdu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng¢ dzialalno$ci wedtug
kryteriow okreslonych w pkt.1.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodoéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem - jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.
Kontroli dokonuja:

1) Wojt lub osoba dzialajgca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta —
w odniesieniu do kierownikoéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub
stanowisk,

2) Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych w odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej

zakonczenia, protokét pokontrolny, ktory powinien zawieraé:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

€) imig¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczeg6lnoéci wnioski kontroli
wskazujagce na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,
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10.

11.
12.

13.

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci.

O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Woit.

W przypadku odmowy podpisania protokohu przez kierownika kontrolowanej komorki lub

osobe zajmujgca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia na rece

kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie¢ notatk¢ sluzbowg zawierajaca

odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.

§ 37. Ewidencja i wykonywanie aktéw prawnych

1.

2

Do aktoéw prawnych zalicza sig:

1) ustawy i dekrety,

2) rozporzadzenia i uchwaly Rady Ministrow,

3) rozporzadzenia i zarzadzenia Prezesa Rady Ministrow,

4) uchwaly Rady Gminy,

5) zarzadzenia Wojewody,

6) zarzadzenia Wojta Gminy.
Ewidencj¢ aktow prawnych, z wyjatkiem aktow prawnych publikowanych, prowadza
pracownicy na poszczegolnych samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 38. Zasady post¢epowania przy opracowywaniu projektéw uchwal na sesje Rady Gminy
oraz sposob realizacji uchwal

1.

Na podstawie planu pracy Rady oraz harmonogramu prac przygotowawczych do sesji Rady,
dla opracowania i przygotowania odpowiednich materiatléw w tym projektow uchwat, Wojt
Gminy wyznacza:

1) kierownika referatu, jezeli temat przygotowywany dla potrzeb Rady wraz

z projektem uchwaty, miesci si¢ w zakresie dzialania,
2) pracownikéw, jezeli przygotowanie projektéw uchwatl badz innych materialéw na
sesj¢ rady wymaga ich merytorycznego i organizacyjnego wspotdziatania.
Kierownik referatu opracowujacy i przygotowujacy materialy ma kazdorazowo obowigzek:
1) uzgodni¢ projekt ze Skarbnikiem, jezeli uchwala moze spowodowaé zmiany
w budzecie lub inne skutki finansowe,

2) przedlozy¢ projekt w razie potrzeby wlasciwej komisji Rady do zaopiniowania.
W6jt Gminy zapewnia wykonanie uchwaty Rady Gminy w szczeg6lnosci przez wydawanie
aktow wykonawczych (zarzadzajacych i koordynujgcych) oraz ustala zadania wdrozeniowe
1 kontrolne wynikajace z uchwat dla:

1) Urzedu,

2) Jednostek podleglych i nadzorowanych.
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4.

3.

Dla celow kontrolnych zwigzanych z wykonywaniem zadan objetych uchwatami, komorki
prowadza rejestr wykonywanych uchwal, ktéry powinien zawieraé:

1) liczbe porzadkowa,

2) tytul uchwaty, numer, date i przedmiot,

3) termin wykonania uchwaty,

4) nazwisko osoby nadzorujgcej wykonanie uchwaty.
W rejestrach ujmuje si¢ tylko te uchwaly Rady, ktore dla komorki zawieraja okreslone
zadania.

§ 39. Zasady postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych Wéjta oraz sposéb ich
realizacji

8.
9.

Do aktow prawnych Wojta zalicza sie:

. Zarzadzenia zawierajgce przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego lub inne akty ogélne

zewngtrzne lub wewngtrzne o trwatym dziataniu/zarzadzenia wewnetrzne oznaczone litera
» W7,
Decyzje rozstrzygajace konkretng sprawe nie bedace decyzjami w rozumieniu kodeksu
postgpowania administracyjnego lub innych szczegélowych przepiséw proceduralnych.
Postanowienia administracyjne, ktore nie rozstrzygaja o istocie sprawy ani nie koncza
postepowania w danej instancji.
Zalecenia koordynujgce, majgce na celu skoordynowanie dzialan jednostek gminy
z dzialalnoscia organow administracji panstwowej dla zapewnienia zgodnosci dzialania
z potrzebami gminy.
Akt sklada sie z nastepujacych czesci:

1) tytul (oznaczenie rodzaju aktu, numeru, oznaczenia organu wydajacego, daty aktu

oraz okreslenia przedmiotu aktu),

2) tres¢ (podanie podstawy prawnej, osnowy wykonawczej),

3) podpis oraz w miarg potrzeby - opinia, uzasadnienie i rozdzielnik.
W akcie o zasadniczym znaczeniu mozna po tytule umiesci¢ wstep wyrazajacy cele
1 motyw aktu.
Jezeli akt dotyczy wykonania uchwaly Rady Gminy lub rozwija zadania wynikajace
z uchwaly, nalezy w tresci powola¢ si¢ na ta uchwale wskazujac jej numer, date
i przedmiot oraz ewentualne miejsce ogloszenia.
Projekty wszelkich aktow prawnych wnioskodawcy skladaja w komérce organizacyjnej.
Dostarczone projekty komorka organizacyjna przedktada Woéjtowi do ostatecznej aprobaty.

10. Po podpisaniu aktu przez Wojta — wnioskodawca powinien:

— uzyska¢ w komorce numer aktu,

— pozostawi¢ w komorce niezbedng ilosé egzemplarzy,

— rozestaé zainteresowanym,

— podac dzialania w celu zapewnienia pelnej realizacji aktu,

— przekaza¢ akt, w przypadku gdy tak stanowi przepis prawny, do ogloszenia
w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Lubuskiego.

11. Ewidencj¢ i zbior aktéw prowadza:

1) stanowisko ds. obslugi administracyjno-organizacyjnej urzedu i wojta — dla
wszystkich zarzadzen Wojta oraz dla decyzji dotyczacych spraw ogélnych,
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2) referat i samodzielne stanowiska pracy — dotyczace ich dzialania,
3) poufne i zastrzezone zarzadzenia i zalecenia koordynacyjne podlegajg ewidencji
w kancelarii tajnej.

§ 40. Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw

L.

6.

Przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa sie
w kazdy poniedzialek w godzinach od 13.00 do 16.00.

Skargi i wnioski oraz listy wplywajace do Urzgdu winny by¢ traktowane jako sprawy
bardzo pilne i wymagajace terminowego zalatwienia.

Skargi, wnioski i listy przed ich merytorycznym zalatwieniem winny byé zbadane
z nalezytg starannoscia oraz poprzedzone rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci majacych
znaczenie dla ich prawidlowego zatatwienia.

Wszystkie skargi, wnioski i listy wplywajace do Urzedu, a takze zgloszone ustnie do
protokotu sg ewidencjonowane w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym
przez stanowisko ds. organizacyjnych.

Komoérka ds. organizacyjnych po zarejestrowaniu skargi, wniosku lub listu przekazuje
niezwlocznie sprawe do zatatwienia merytorycznego wlasciwej komoérce organizacyjnej
Urzgdu wzglednie innej, wiasciwej do rozpatrzenia sprawy, jednostce organizacyjnej poza
Urzedem.

Ostateczna aprobata na skargi, wnioski lub listy nalezy do Wijta.

§ 41. Inne sprawy porzadkowe

1.

2.

3.

Sekretarz zapewnia nalezytg informacje w budynku Urzedu ze wskazaniem:

1) nazw referatow i stanowisk pracy z ich rozmieszczeniem w budynku,

2) czasu pracy Urzedu.

Pracownik powinien wypelnia¢ swoje obowiazki w sposob zapewniajacy sprawne
1 prawidlowe wykonanie zadan cigzacych na jego stanowisku pracy. W szczegdlnosci
pracownik zobowigzany jest:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, ustaw i innych przepisow
prawnych,

2) kierowa¢ sig¢ zasadami sprawiedliwosci spolecznej oraz interesem Panistwa,

3) reagowac w sposob rzeczowy na krytyczne uwagi obywateli oraz skargi, wnioski
i listy dotyczace dziatania Urzedu,

4) czuwac przy wykonywaniu swoich obowigzkéw aby obywatel nie ponidst szkody
wskutek nieznajomosci prawa, przystepnie wyjasnia¢ tre$¢ obowigzujacych
przepisow i udziela¢ obywatelowi niezbednych informacji,

5) Scisle przestrzega¢ obowigzujagcych w Urzedzie zasad organizacji prac
1 postanowien niniejszego regulaminu,

6) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

7) przestrzegac dyscypliny pracy,

8) zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

Pracownikowi nie wolno zabiera¢ lub wynosi¢ bez uprzedniego uzyskania zezwolenia
Wojta, Zastepcy Wojta badz Sekretarza jakichkolwiek przedmiotow, materialow,
dokumentéw i urzadzen z pomieszczen biurowych.
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10.

11

12

13

14.

1S

16.

Wajt ustala w jakim zakresie uprawnienia przelozonego stuzbowego wykonuje Zastepca
Wojta i Sekretarz Gminy.
W referatach bezposrednim przelozonym jest kierownik referatu.
Pracownik jest obowigzany dokladnie i sumiennie wypelnia¢ polecenia shuzbowe
przetozonych.
Pracownik samorzadowy nie moze podejmowa¢ dodatkowego zatrudnienia bez uprzedniej
zgody Wojta. Prosba pracownika o zgode na dodatkowe zatrudnienie powinna by¢ w formie
pisemne;.
Pracownik samorzagdowy wykonujac zadania okre$lone w zakresie czynnosci jest
odpowiedzialny za:

— doktadng znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych zatatwianych spraw,

— nalezyte gromadzenie materialu potrzebnego do ustalenia stanu faktycznego

sprawy,

— przestrzegania ustalonych terminéw zalatwienia sprawy,

— nalezyte przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow.
Pracownikom, ktorzy wzorowo wykonuja swoje obowiazki, przejawiajg inicjatywe w pracy
oraz przyczyniaja si¢ w szczegoOlny sposob do wykonania zadan Urzedu mogg byc
przyznane nast¢pujace nagrody i wyrdznienia:

— nagroda pieni¢zna,

— pochwatla pisemna,

— dyplom uznania,

— awans do wyzszej grupy wynagrodzenia poza przewidywanymi terminami,

przeszeregowania do wyzszej kategorii lub wyzsze stanowisko,

— inne wyrdznienia ustalone przez Wojta.
Rozklad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczegdlnych tygodniach ustala
Wojt.
Pracownicy samorzadowi mogg by¢ wyznaczani do peilnienia dyzurow dziennych lub
nocnych w dni powszednie oraz w dni wolne od pracy. O wprowadzeniu dyzuréow decyduje
Woit.
Do peienia dyzuréw pracownikow powotuje Sekretarz Gminy w porozumieniu
z kierownikami referatow.
Pracownik w razie koniecznosci wyjscia w czasie pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych
powinien o tym zawiadomi¢ Sekretarza lub kierownika referatu.
Przyczyny usprawiedliwiajace spoznienie lub nieobecnos¢ w pracy, tryb doreczenia
zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy lub o potrzebie zapewnienia opieki
choremu czlonkowi rodziny, a takze odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny pracy,
okreslaja odrgbne przepisy i regulamin pracy.
Uznanie nieobecnosci w pracy (nie przyjscie do pracy, spOznienie, przedwczesne
opuszczenie pracy) za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong nalezy do Wajta, ktory
orzeka po wystuchaniu wyjasnien pracownika.
Urlopdw i innych zwolnien z pracy udziela Wojt (Sekretarz Gminy) na wniosek pracownika
lub instytucji zainteresowanej udzieleniem pracownikowi takiego urlopu lub zwolnienia.
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17,

18.

19.

20.

Zwolnienia od pracy, ktérych udzielenie i wymiar naleza do decyzji Wojta, moga by¢
stosowane tylko wowczas gdy zachodzi potrzeba takiego zwolnienia w scisle okreslonych
granicach.

Pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciw pozarowej, a w szczegolnosci:

— wykonywa¢ prace w sposob zgodny z zasadami i przepisami bhp i p.poz. jak
rowniez przestrzega¢c w tym zakresie zarzadzen, instrukeji 1 wskazéwek
przelozonych,

— poddawac si¢ zarzadzonym badaniom lekarskim.

Dopuszczenie do pracy pracownikéw majacych obshugiwaé jakiekolwiek urzadzenia,
a takze pracownikow fizycznych, moze nastapic¢ jedynie po poddaniu tych pracownikéw
wstepnemu  instruktazowi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. Instruktaz
przeprowadza bezposredni przetozony pracownika.

Pracownicy Urzedu bedacy pracownikami samorzadowymi ponosza odpowiedzialnosé
porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie obowiazkéw pracownika na zasadach
okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.
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