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ZARZADZENIE NR 0050.52.2014
Wéjta Gminy Wymiarki
z dnia 26 czerwca 2014 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wymiarki

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

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wymiarki o tresci jak

w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje Sekretarz Gminy do zapoznania pracownikow z trescig

Regulaminu Organizacyjnego i czynie odpowiedzialnym za jego przestrzeganie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 0050.107.2011 Wéjta Gminy Wymiarki z dnia
30 grudnia 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wymiarki zmienione zarzadzeniem nr 0050.2.2014 Wéjta Gminy Wymiarki z dnia
9 stycznia 2014 r. i zarzadzeniem nr 0050.25.2014 Wojta Gminy Wymiarki z dnia
14 kwietnia 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Wymiarki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia

1 lipca 2014 r. Pelnincy Funkcjg
WOJTA

Ngﬁfﬁ“‘@fﬂ/{

mgr Maria nska



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 0050.52.2014
Wéjta Gminy Wymiarki

z dnia 26 czerwca 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY WYMIARKI

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wymiarki zwany dalej Regulaminem,

okresla:

2.

1) misje i cele dzialania Urzedu Gminy Wymiarki, zwanego dalej Urzedem;

2) zasady funkcjonowania Urzedu;

3) zasady dzialania i organizacje Urzedu;

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych Referatow w Urzedzie.
Schemat organizacyjny Urzedu okres§lajacy strukture organizacyjna i podleglosc

shuzbowg zawiera zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wymiarki,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wymiarki,

uchwale - nalezy przez to rozumie¢ uchwaly Rady Gminy Wymiarki,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wymiarki,

Wajcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wymiarki,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Wymiarki,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wymiarki,

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu Gminy Wymiarki;

pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Gminy Wymiarki,

10. zarzadzeniu - nalezy przez to rozumieé¢ zarzadzenia wydawane przez Wojta Gminy

Wymiarki,

11. Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Wymiarki,

12. Regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Gminy Wymiarki.

§ 3. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu przepisow

prawa pracy.

e



v

§ 4. Siedziba Urzedu jest miejscowosc Wymiarki.

§ 5. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7% do 15%.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, Swieta i dni dodatkowo wolne
od pracy w godzinach wczeéniej ustalonych z Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Wéjt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy Urzedu oraz w kazdy
roboczy poniedziatek w godzinach od 15.00 do 16.00.

4. Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow w miare
mozliwosci kazdego dnia w czasie godzin pracy Urzedu.

2. Urzad jest jednostka organizacyjna przy pomocy, ktérej Wojt wykonuje nalezace do jego
wlaséciwoéci zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym, w Statucie Gminy oraz

w przepisach szczegélnych.

§ 6. Urzad, jako jednostka budzetowa Gminy, ktérej dochody i wydatki w calosci objete
sg budzetem Gminy, realizuje zadania:

1. wlasne gminy wynikajace z ustaw;

2. zlecone i powierzone z zakresu dzialania organéw administracji rzadowej;

3. wynikajace z porozumien zawartych miedzy gmina a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

4. pozostale, w tym okreslone Statutem, uchwalami Rady i zarzadzeniami Wgjta.

§ 7. 1. Przy =zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.
2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych w Urzedzie regulowany jest instrukcja
kancelaryjna, niniejszym Regulaminem oraz zarzadzeniami Wéjta.

Rozdziat II.
MISJA I CELE DZIALANIA URZEDU

§ 8. Misjq Urzedu jest pelna, skuteczna i zgodna z prawem realizacja zadan wlasnych

i zleconych Gminy oraz tworzenie warunkéw dla rozwoju Gminy.

§ 9. Celami dzialania Urzedu sa:

1. optymalne zarzadzanie infrastruktura techniczna i majatkiem Gminy;

2. wykonywanie zadan kompetentnie, rzetelnie, z zachowaniem zasad kultury obslugi
klienta;

3. stale podnoszenie poziomu jakosci ustug, zatrudnianie w Urzedzie wykwalifikowanych

pracownikéw, szkolenie kadry;
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4. doskonalenie organizacji pracy w Urzedzie;
5. zapewnienie Radzie warunkow dla wypelnienia funkcji organu stanowigcego
i kontrolnego;

6, przejrzystosé dzialan i rzetelna informacja publiczna.

§ 10. 1. Urzad przestrzega zasad tworzenia i korzystania z zasobéw informacyjnych oraz
ochrony danych zawartych w tych zasobach;

2. Stanowiska, na ktoérych przetwarza si¢ dane osobowe, zarzadzaja informacjami
zgromadzonymi w tych zbiorach;

3. Stanowiska, o ktérych mowa w § 10 ust. 1 sg uprawnione do wprowadzania danych
do zbiorow informacyjnych, do ich modyfikacji lub usuwania. Pozostale stanowiska
poshuguja sie informacjami zawartymi w zbiorach stanowisk zarzadzajacych, przy realizacji
zadan wymagajacych z okreslonego rodzaju informacji.

Rozdzial III.
KONTROLA ZARZADCZA

§ 11. 1. W celu zapewnienia Waéjtowi informacji niezbednych dla skutecznosci i legalnosci
dzialania w Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej.
2. Kontrola zarzadcza obejmuje:

1) zgodnos§é dzialania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosc i efektywnosé dziatania;

3) wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych;

4) ochrone zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosé i skutecznosé przeplywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

3. Za prawidlowe wypelnianie funkcji kontrolnych sa odpowiedzialni:
1) Waéjt, Sekretarz, Skarbnik w ramach ustalonego podzialu zadan;
2) Kierownicy referatéw w stosunku do podleglych pracownikow;

3) Inni pracownicy w ramach udzielonych im upowaznien.

Rozdzial IV.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 12. Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:

1. praworzadnosci,



shuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne referaty Urzedu,

;oA s

wzajemnego wspoldzialania.

§ 13. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkoéw i zadan Urzedu dzialajg

na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cislego jego przestrzegania.

§ 14. W Urzedzie stosowany jest Kodeks Etyki pracownika samorzadowego przyjety
zarzadzeniem Wojta.

§ 15. 1. Kierownicy Referatow Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ za prace referatu przed
Wajtem.

2. Kierownicy poszczegolnych referatow sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im
pracownikow i sprawuja nad nimi nadzoér.

3. Wszystkie Referaty Urzedu sa zobowiazane do wzajemnego wspoldzialania, w zakresie
wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

4. Urzad wspolpracuje z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie powierzonym
przez Wajta.

§ 16. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannoS$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych i ustawy o finansach publicznych.

§ 17. Zasady podpisywania pism przez Wgjta i kierownikow Referatow okresla zalacznik

nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial V.
ZASADY DZIALANIA I ORGANIZACJA URZEDU

§ 18. 1. Praca Urzedu kieruje Wojt i ponosi jednoosobowo odpowiedzialnos¢ za wlasciwe
wykonywanie zadan Urzedu.
2. Wajt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéow

Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.



3. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
shuzbowego podporzadkowania, przydzialu czynnosci dla poszczegolnych pracownikoéow oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

4. Podczas nieobecnosci Wajta praca Urzedu kieruje Sekretarz w zakresie okreslonym

poleceniami lub upowaznieniami Wajta.

5. Kierownicy poszczegélnych Referatéow Urzedu kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb
zapewniajacy optymalna realizacje zadan Referatu i ponosza za to odpowiedzialnosé przed
Waojtem.

6. Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi przelozonymi podleglych
im pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.

7. Na czas swoje] uzasadnionej nieobecnosci Kierownik Referatu powierza zastepstwo —

po uzgodnieniu z Wéjtem — jednemu z pracownikow referatu.

§ 19. 1. Wgjt kieruje praca Urzedu, zapewniajac warunki prawidlowego i efektywnego jego
funkcjonowania.
2. Do wylacznej kompetencji Wéjta nalezy wykonywanie uchwal Rady Gminy i zadan Gminy
okreslonych przepisami prawa, w tym:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) zapewnienie warunkéw niezbednych dla wykonywania prze Urzad powierzonych mu
zadan,
3) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez Urzad oraz nad
przestrzeganiem zasad praworzadnosci,
4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
os6b do podejmowania tych czynnosci,
5) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej,
6) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej Urzedu,
7) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikéw dokonywanych przez kadre kierownicza
Urzedu,
8) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoldzialania i realizacji zadan,
9) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi
w szczegblnosci dotyczgcymi podzialu zadan,
10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,
11) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
12) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
13) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
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14) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym i innych od kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikéw samorzadowych - zgodnie
z wymogami ustawowymi,

15) ogélny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

16) wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa oraz
uchwaly Rady,

17) przedkladanie Radzie projektow uchwal stosownie do kompetencji;

18) wykonywanie uchwal Rady oraz przedkladanie na sesje sprawozdan z ich wykonania,

19) podejmowanie w obowigzujacym trybie decyzji majatkowych oraz gospodarowanie
mieniem komunalnym;

20) podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Wéjta i dokumentow
wychodzacych na zewnatrz;

21) kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego;

22) oglaszanie przepiséw prawa miejscowego;

23) pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy;

24) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych i zadan z zakresu zarzgdzania
kryzysowego;

Wajt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych oraz przy

pomocy Sekretarza i Skarbnika.

§ 20. 1. W urzedzie dzialaja referaty i pelnomocnicy.

2,

Referatem kieruje kierownik. Kierownik ponosi odpowiedzialnosé, odpowiednio przed

Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem, za rzetelna, zgodna z prawem prace referatu oraz

wykonuje zadania jak pozostali pracownicy.

3.

Pelnomocnicy prowadza zadania powierzone przez Wojta samodzielnie i ponosza

odpowiedzialnos¢ przed Wajtem.

§21. Tworzy sie w Urzedzie nastepujace referaty i stanowiska pracy:

1.

A ol

Wajt Gminy,

Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy,

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Referat Administracyjny (RA) ze stanowiskami pracy:
1.) Kierownik Referatu - Sekretarz Gminy (RA-SG);
2.) stanowisko pracy (RA-EL);

3.) stanowisko prac (RA-SZ);

4.) stanowisko pracy (RA-RG).

Urzad Stanu Cywilnego (USC) ze stanowiskami pracy:



1.) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC);

7. Referat Finansowy (RF) ze stanowiskami pracy:
1) Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy (RF-5G);
2) stanowisko pracy (RF-KB);
3) stanowisko pracy (RF-KS);
4) stanowisko pracy (RF-FK).

8. Referat Gospodarki i Inwestycji (RG) ze stanowiskami pracy:
1) Kierownik Referatu (RG-KR);
2) stanowisko pracy (RG-GI);
3) stanowisko pracy (RG-GO);
4) stanowisko pracy (RG-ZG);
5) stanowisko pracy (RG-ZK).

§ 22. 1. Podzialu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Woéjt w zakresie czynnosci
poszczegblnych pracownikow.

2. Kierownicy Referatow i Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podlegaja
bezposrednio Wojtowi.

3. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania okreslone w ustawie
o ochronie informacji niejawnych i podlega w tym zakresie bezposrednio Waojtowi.

4. Kierownik kancelarii niejawnej realizuje zadania okreslone w ustawie o ochronie
informacji niejawnych i podlega w tym zakresie bezposrednio Pelnomocnikowi ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

5. Administrator Bezpieczenstwa Informacji realizuje zadania okreslone w ustawie

o ochronie danych osobowych i podlega w tym zakresie bezposrednio Waojtowi.

Rozdzial VI.
ZADANIA WSPOLNE I WSPOLPRACA

§ 23. 1. Do wspélnych zadan referatow w Urzedzie nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
3) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy i merytoryczna realizacja wydatkow

stosownie do przepisow zamowien publicznych,
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4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji zadan,

5) przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

6) stosowanie instrukcji kancelaryjnej, kodeksu postepowania administracyjnego
i obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt, w tym rdéwniez
elektronicznego,

8) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

9) dokonywanie ocen pracownikéw samorzadowych zgodnie z odrebnym zarzadzeniem
Wajta,

10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

11) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami samorzgdowymi, parlamentarnymi
i innych organoéw, stosownie do obowigzujacych przepisow,

12) realizacja zadan w zakresie obronnosci i obrony cywilnej w ramach przypisanych
obowigzkami,

13) zapewnienie niezbednych dzialan w celu ochrony tajemnicy sluzbowej i panstwowej
w zakresie ochrony danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy skarbowe;j,

14) skuteczne wypelnianie zadan w stosunku do obslugi obywatela, stuzb publicznych
i terenowych jednostek gospodarczych, a takze wnikliwe i terminowe zalatwianie
spraw, wnioskow, skarg i innych (negatywnych) sygnaléw od spoleczenstwa,

15) prowadzenie konsultacji oraz innych form zasiegania opinii wymaganych badz
pomocnych do podejmowania rozstrzygniec,

16) informowanie spoleczenistwa o rozstrzygnieciach podejmowanych przez organy
samorzadowe w granicach objetych przepisami prawa miejscowego,

17) opracowywanie informacji w zakresie wykonywania przepisow o dostepie
do informacji publicznej,

18) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

19) wspoldziatanie w zakresie aktualizacji serwisu internetowego Gminy,

20) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie realizowanych zadan,

2. Obowiazki kierownikow referatéw jako przelozonych shuzbowych okresla Regulamin Pracy
Urzedu.

Rozdzial VII.
ZADANIA 0OSOB WSPOMAGAJACYCH KIEROWANIE URZEDEM

§ 24. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu

a w szczegolnosci:

kierowanie pracg Urzedu w przypadku nieobecnosci Woéjta w ramach udzielonych

upowaznien,
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11.

12,

13.
14,

15,

16.
17
18.
19.
20.
21
22,

23.

24.
25.

kierowanie praca referatu administracyjnego oraz opracowywanie projektow podziatu
czynnoSci w tym referacie;

przygotowywanie projektow uchwatl i zarzadzen Wajta Gminy,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zabezpieczeniem materialno-technicznym
pracy urzedu, zapewniajace jego sprawne funkcjonowanie,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych 2z organizowaniem pracy urzedu
i koordynowaniem dzialan podejmowanych przez poszczegblne komorki organizacyjne,
w tym opracowywanie projektow oraz zmian regulaminu organizacyjnego i pracy a takze
tworzenia i likwidacji jednostek organizacyjnych Gminy;

udzial w opracowywaniu projektow statutéw i regulaminéw organéw i jednostek Gminy;
nadzorowanie przestrzegania instrukeji kancelaryjnej,

organizowanie wspoéldzialania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,
nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zasad regulaminu etyki oraz rzetelnego

i terminowego zalatwiania spraw obywateli,

. nadzor nad organizacjg i porzadkiem i dyscyplina pracy w Urzedzie,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z koordynacja i organizacja zadan
zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z organizacja naboru na stanowiska pracy
w Urzedzie,

prowadzenie spraw zwigazanych ze stuzbg przygotowawcza pracownikéw Urzedu,
prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z dokumentacja kadrowa w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw szkolenia, ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow;

organizacja stazu w Urzedzie we wspélpracy z Powiatowym Urzedem Pracy,

organizacja praktyk w Urzedzie,

przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,
przygotowanie 1 przeprowadzenie stuzby przygotowawczej pracownikow Urzedu,
prowadzenie zbiorow przepisow ogolnie obowiazujacych,

prowadzenie rejestrow zarzadzen Wojta,

przygotowywanie pelnomocnictw 1 upowaznien Wdjta, prowadzenie stosownych
rejestrow,

prowadzenie spraw oswiadczen majatkowych, dziatalnosci gospodarczej, umow
cywilnoprawnych i innych oswiadczen oraz potwierdzen wymaganych przepisami prawa
- w stosunku do pracownikow podleglych Wojtowi,

prowadzenie spraw zwiazanych z pieczeciami i tablicami urzedowymi,

zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem i wreczaniem odznaczein panstwowych,
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26.

27.
28.
29,

30.

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych
w jednostkach organizacyjnych Gminy i odwolania z tych stanowisk oraz ich
zatrudniania,

prowadzenie spraw podzialu administracyjnego Gminy,

przekazywanie do realizacji zadan wynikajacych z nowych aktéw prawnych,
koordynacja informacji Biuletynu Informacji Publicznej oraz skladanych informacji
i o§wiadczen pracownikow, stosownie do obowigzujacego prawa,

przygotowywanie na BIP informacji wymaganych przepisami prawa.

§ 25. Do zadan Skarbnika nalezy:

1.

10.
11,

12.

13.

kierowanie pracg referatu finansowego oraz ustalanie i przekladanie Wéjtowi do

zatwierdzenia szczegolowych zakresow czynnosci dla pracownikow referatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem budzZetu gminy na podstawie ustaw
szczegélnych oraz wydanych na ich podstawie aktéw prawnych z zakresu zajmowanego
stanowiska, a w szczegolnosci:

1.) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy,

2.) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3.) =zasilanie jednostek budzetowych w srodki finansowe,

4.) administrowanie $rodkami na inwestycje,

5.) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej Gminy i Urzedu Gminy,

opracowywanie projektow budzetu gminy,

przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen burmistrza dotyczacych

gospodarki finansowej Gminy,

kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pienieznych,

opiniowanie umoéw i decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy oraz
zglaszanie swoich propozycji Wojtowi, Radzie Gminy i odpowiednim komisjom,

kontrola wydatkow w podleglych jednostkach organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia gminnego, OC,

prowadzenie spraw dotyczacych funduszy z Unii Europejskiej, wlasciwego ich

rozliczania zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

prowadzenie gospodarki drukami Scislego zarachowania poprzez ich zamawianie,

ewidencjonowanie, wydawanie i rozliczanie zuzycia.

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dzialania stanowiska pracy i

referatu.
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Rozdzial VIII.
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW URZEDU

§ 26. 1. Do zadan Referatu Spraw Administracyjnego w szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

wykonywanie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci i dowodami osobistymi
wynikajacych z ustaw szczegolowych 1 wydanych na ich podstawie aktach
wykonawczych,

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, wspélpraca z urzednikiem wyborczym
przy realizacji zadan zwiazanych zwyborami i referendami zgodnie z przepisami
zawartymi w ustawie szczegolowej oraz w aktach wykonawczych,

prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen 1 zbiorek publicznych, stosownie
do obowiazujacych przepisow prawa,

wykonywanie zadan Gminy dotyczacych ladu i bezpieczenstwa publicznego, stosownie
do obowiazujacych przepisow prawa,

wykonywanie zadan wynikajacych z przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony
danych osobowych zgodnie z ustawa,

wykonywanie zadan Gminy 2z zakresu ustawy o wychowaniu w trzeZwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz przeciwdzialaniu narkomanii,

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem archiwum zakladowego zgodnie
Z przepisami prawa,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z rejestracjg i zgloszeniem zbioréw danych
osobowych Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

realizowanie powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegélnych stanowiacych
kompetencje Administratora Bezpieczefistwa Informacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia lub reorganizacja placéwek oswiatowych
oraz wspoéldzialanie z dyrektorami tych jednostek zgodnie =z przepisami ustaw
szczegdlowych oraz wydanymi na ich podstawie aktami wykonawczymi,
wspoluczestniczenie w przygotowaniu projektu budzetu w zakresie oswiaty, w tym
dotacji dla szkél samorzadowych i niepublicznych,

przygotowywanie opracowan statystycznych, w tym z zakresu Systemu Informac;ji
Oswiatowej,

prowadzenie spraw dotyczacych organizacji dowozenia uczniéw do szkol na terenie
Gminy, w tym zwigzanych 2z autobusem szkolnym oraz innymi przewoznikami
(kalkulacja i analiza koszow dowozenia, rozliczanie kart kontroli zuzycia paliwa,
rozliczanie kierowcy), w tym prowadzenie doraznego wynajmu autobusu szkolnego
na potrzeby zewnetrzne, w tym organizacja jego obslugi i rozliczanie kosztow z tym
zwiazanych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze

socjalnym dla uczniéw,
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15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)

24)

25)

26)

27)

28)
29)

30)

wspoldzialanie z kuratorem oS$wiaty, organizacjami pozarzadowymi, koScielnymi,
stowarzyszeniami i innymi organizacjami z terenu Gminy w zakresie oSwiaty, kultury,
spraw spolecznych i ochrony zabytkow,

realizacja spraw wynikajacych z ustawy o bibliotekach oraz ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej, w tym zwigzanych ze Swietlicami wiejskimi
i Gminnym Osrodkiem Kultury i Biblioteki,

wykonywanie zadan zwiazanych z zabytkami i wykopaliskami w oparciu o przepisy
ustawy szczegolowe]j oraz wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych,
prowadzenie spraw dotyczacych promocji Gminy oraz turystyki,

organizacja i nadzér prac interwencyjnych i spolecznie uzytecznych organizowanych
przez Urzad Gminy, wykonywanych w $wietlicach wiejskich i przy dowozeniu dzieci oraz
zwigzanych z utrzymaniem czystosci autobusu szkolnego,

skladanie deklaracji w podatku od nieruchomosci dotyczacych nieruchomosci
gminnych (Swietlice wiejskie),

przygotowywanie i prowadzenie zadan wynikajacych z postepowan o udzielanie
zaméwien publicznych zgodnie z ustawa szczegolowa oraz wydanych na jej podstawie
aktach wykonawczych wspolnie z Kierownikami Referatow w zakresie zamowien
publicznych dokonywanych w zwigzku z ich dzialalnoscia,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow urzedu,

prowadzenie zadan zwiazanych z obsluga Rady Gminy w tym kompletowanie
i przechowywanie uchwal, protokoléw z sesji, komisji, zebran i spotkan, zgodnie
z przepisami zawartymi w uchwalach szczegélowych oraz wydanych na ich podstawie
aktach wykonawczych,

przygotowywanie we  wspélpracy z  wlasciwymi merytorycznie komoérkami
organizacyjnymi urzedu materialow dotyczacych projektow uchwal Rady i jej komisji
oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organow,

udziat w realizacji zadan zwigzanych z wyborami parlamentarnymi, samorzadowymi,
lawnikow i innych organow — stosownie do obowiazujacych przepisow prawnych,
organizowanie przeprowadzania konsultacji spolecznych oraz podawanie ich
do wiadomosci publicznej,

zapewnienie obslugi kancelaryjno-technicznej organom samorzadowym mieszkancow,
prowadzenie rejestrow wnioskow i uchwal tych samorzgadow oraz przekazywanie ich
wlasciwym organom i jednostkom do wykonania oraz czuwanie nad ich terminowym
zalatwieniem,

prowadzenie spraw wspolpracy miedzy samorzadami terytorialnymi,

prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego oraz podawanie do wiadomosci
publicznej uchwalanych przepisow gminnych,

wykonywanie zadan zwigzanych z obsluga administracyjna i rzeczowa sekretariatu
Urzedu, redagowaniem i aktualizacja danych zawartych na stronie internetowej w BIP,

organizowaniem i prowadzenia spedycji poczty, przyjmowaniem, rejestracja, wysylaniem
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31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)
38)

i kierowaniem obiegiem dokumentow wedlug kompetencji i dekretacji wewnatrz Urzedu
i wlasciwosci merytorycznej jednostek gminy, w tym zaopatrzenie w materialy biurowe i
techniczne oraz $rodki do utrzymania czystosci w Urzedzie;

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i przyjmowaniem skarg i1 wnioskéw
obywateli, prowadzeniem zbiorczej ewidencji spraw wplywajacych i przekazywaniem
wedlug wlasciwosci do zalatwienia oraz czuwanie nad terminowym zalatwianiem skarg i
wnioskow oraz opracowywaniem w tym zakresie zbiorczej informacji;

prowadzenie biblioteki urzedowej, kancelarii ogolnej, prenumeraty wydawnictw
urzedowych,

obsluga urzadzen komputerowych sekretariatu, w tym poczty elektronicznej, programu
kadrowego w sieci, obstuga aktualizacji strony internetowej oraz Biuletynu Informacji
Publicznej,

prowadzenie spraw zwiazanych z szczegolowej ewidencja sprzetu komputerowego
i elektronicznego oraz oprogramowaniem wykorzystywanym w Urzedzie w zakresie jego
legalnosci wynikajacej z ustawy o ochronie praw autorskich,

realizacja zadan zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy oraz spraw socjalnych
pracownikéw urzedu z godnie z przepisami zawartymi w ustawie szczegoltowej,
prowadzenie ewidencji osobowej oraz spraw urlopowych i nadgodzin pracownikéw
zgodnie z przepisami prawa,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu realizowanych zadan,
przygotowywanie na BIP informacji wymaganych przepisami prawa 2z zakresu
wynikajacego z realizacji przydzielonych zadan;

2. Referatem kieruje Sekretarz Gminy, ktory odpowiada za organizacje pracy oraz nadzor

nad wykonaniem zadan.

§ 27. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego w szczegolnosci nalezy:

1.

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy — Prawo o aktach stanu cywilnego, w tym
udzielanie slubow cywilnych,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy kodeks rodzinny i opiekunczy,
przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych zgodnie
z ustawsa szczegolows,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne;j.

§ 28. 1. Do zadan Referatu Finansowego w szczegolnosci nalezy:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wymiaru podatkéw i oplat lokalnych, ich
poborem, ewidencja, ulgami, kontrola i windykacja na podstawie ustaw szczegélnych

oraz wydanych na ich podstawie aktéw prawnych



2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

wspoldzialanie z organami skarbowymi w zakresie wzajemnych rozliczen oraz organami
kontroli i nadzoru w zakresie ustalonym przepisami ustaw szczegbélowych i aktow
wydanych w celu ich wykonania,
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem, wyplacaniem i kompletowaniem
wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w ramach umowy o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzielo, w tym prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem
Ubezpieczen Spolecznych, Powiatowym Urzedem Pracy oraz sporzadzanie i rozliczanie
PIT,
wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, nie =zaleganiu w naleznosciach
podatkowych i o oplatach na Fundusz Ubezpieczenia Spolecznego Rolnikéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow,
prowadzenie spraw 2zwigzanych 2z ksiegowoscia budzetowa na podstawie ustaw
szczegblnych oraz wydanych na ich podstawie aktéw prawnych, a w szczegoélnosci:

a) dziennika — ksiegi gtownej,

b) prowadzenie ewidencji analitycznej,
prowadzenie rejestrow dokonywanych wplat,
prowadzenie spraw zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych w celu
wyegzekwowania mnaleznosci, w tym prowadzenie postepowan w oplacie za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
rozliczanie dotacji udzielanych podmiotom nie zaliczanym do sektora finansow
publicznych,
prowadzenie ewidencji o udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow w zakresie
podatkow i oplat,
przygotowywanie projektow decyziji oraz innych pism urzedowych w toku postepowania
administracyjnego dotyczacego zwrotu oplaty skarbowej,
prowadzenie postepowania zwiazanego z wydawaniem bonéw paliwowych dla rolnikéw,
prowadzenie windykacji zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
sporzadzanie projektow jednostkowych sprawozdan budzetowych Urzedu, jako
jednostki w zakresie wydatkow budzetowych, wydatkow niewygasajacych,
prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji: przypisow, odpiséw, wplat, zwrotow i
zaliczenh nadplat z tytulu niepodatkowych naleznosci gminy oraz sporzadzanie projektu
sprawozdawczos$ci w tym zakresie;
prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z obstuga kasowa Urzedu,
prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z obsluga kasowa Osrodka Pomocy
Spolecznej w Wymiarkach oraz Gminnego Osrodka Kultury i Biblioteki w Wymiarkach,
sporzadzanie przelewow Urzedu Gminy i Osrodka Pomocy Spolecznej,
prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z srodkami trwalymi oraz umorzeniami
zgodnie z ustawami szczegolowymi oraz wydanymi na ich podstawie aktami

wykonawczymi,



20)

21)

22)

23)

24)

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem, naliczaniem,
rozliczaniem, wystawianiem upomnien i windykacja naleznosci, podatku od srodkow
transportowych, zgosnie z przepisami ustaw szczegolowych oraz wydanych na ich
podstawie aktow wykonawczych,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych 2z ewidencjonowaniem, naliczaniem
i rozliczaniem optat z tytulu oplaty za wode, Scieki, czynsze najmu lokali gminnych
zgodnie z przepisami ustaw szczegolowych oraz wydanych na ich podstawie aktow
wykonawczych,

wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych oraz not Kkorygujacych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa,

prowadzenie rejestrow sprzedazy w zakresie rozliczenia z US z tytulu podatku
od towardw i ustug,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej.

2. Referatem kieruje Skarbnik Gminy, ktéry odpowiada za organizacj¢ pracy oraz nadzor

nad wykonaniem zadan.

§ 29. 1. Do zadan Referatu Gospodarki i Inwestycji nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

9)

6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzadzaniem nieruchomosciami
komunalnymi, w tym ich zbywaniu, oddawania w wieczyste uzytkowanie, dzierzawe,
uzytkowanie, najem, uzyczenie, trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele
szczegolne,

prowadzenie spraw zwigazanych z przygotowywaniem materialow do dokumentow
planistycznych Gminy oraz z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych zgonie z przepisami prawa,

prowadzenie zadan zwigzanych z obsluga i koordynacja spraw zwiazanych 2z
wprowadzeniem zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie spraw i zadan Gminy zwigzanych z rolnictwem, w tym ochrony roslin i
zwierzat, nasiennictwa, hodowli zwierzat oraz wspbéipraca ze sluzbami doradczymi,
wynikajacych z przepisow prawa,

nadzér i koordynacja nad realizacja zadan zwiazanych z utrzymaniem porzadku i
czystosci w Gminie, a takze wykonywanie kontroli w tym zakresie,

sporzadzanie i skladanie deklaracji w podatku od nieruchomosci dotyczacych
nieruchomosci gminnych,

przygotowanie, realizacja i rozliczenie inwestycji w zakresie rozwoju infrastruktury
komunalnej, w tym budowy imodernizacji drég, obiektow i budownictwa

komunalnego;



8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

wydawanie warunkéw technicznych przylaczenia do sieci wodociagowej i
kanalizacyjnej, opiniowanie mozliwosci przylgczenia do sieci wodociagowej 1
kanalizacyjnej;

realizacja planéw remontowych 1 inwestycji dotyczacych wurzadzen wodno-
kanalizacyjnych;

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z mozliwoscia pozyskania zrodel
finansowania, aktualnych konkurséw i zasad ubiegania sie¢ o fundusze unijne,
prowadzenie spraw zwiazanych z kreowaniem polityki gminy, w tym prowadzeniem
spraw zwigzanych ze strategia rozwoju gminy;

organizacja i nadzér robét publicznych i prac interwencyjnych organizowanych przez
Urzad Gminy;

wspélpraca z sadem w zakresie realizacji prac spoleczno-uzytecznych przez osoby
skazane,

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem gruntami komunalnymi i
nieruchomosciami, a w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, uzyczenie, trwaly zarzad idzierzawe oraz przekazywanie na cele
szczegolne, zgodnie z przepisami ustawy szczegélowej oraz wydanych na jej podstawie
aktéow wykonawczych,

prowadzenie spraw zwiazanych realizacja zadan Gminy zwiazanych z komunalizacja
mienia, wywlaszczaniem, scalaniem i podzialem nieruchomosci a takze spraw
zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci, zgodnie 2z przepisami zawartymi
w ustawie,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z ewidencja gruntow komunalnych zgodnie
z przepisami zawartymi w ustawie,

prowadzenie spraw i zadan Gminy z zakresu planowania i zagospodarowania
przestrzennego wynikajacych z przepisow ustawy szczegélowej,

prowadzenie spraw zwiazanych z nazwami ulic i obiektéw fizjograficznych oraz
numeracji nieruchomosci, zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie,

prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem drzew i krzewow, zgodnie z przepisami
zawartymi w ustawie,

prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem zieleni przydroznej oraz pielegnacja
drzew i krzewow na terenie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z przygotowaniem i wydaniem decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzigcia,

prowadzenie spraw i zadan Gminy z zakresu, ochrony zl6z surowcéw, lesnictwa
i zalesiania, lowiectwa i rolnictwa wynikajacych z przepisow prawa,

prowadzenie spraw zwiazanych 2z poS§wiadczeniem pracy w indywidualnym

gospodarstwie rolnym,
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24)

24)

25)

26)

27)

28)

28)

29)

30)
31)

43)

44)

35)

36)

przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych gospodarstw rolnych oraz dokumentow
umozliwiajacych poswiadczanie oswiadczen rolnikéw zwiazanych z zakupem uzytkow
rolnych,

prowadzenie spraw i zadan Gminy wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach,

prowadzenie spraw i zadan Gminy zwiazanych z gospodarka odpadami komunalnymi
wynikajacych z ustawy o odpadach,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji na przydomowe
oczyszczalnie sciekow i zbiorniki bezodplywowe,

prowadzenie spraw i zadafn Gminy wynikajacych z ustawy o swobodzie dzialalnosci
gospodarczej,

prowadzenie spraw i zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy o dzialalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrony zwierzat oraz utylizacji zwierzat padlych z
godnie z przepisami ustawy szczegolowej,

wykonywanie zadan zwigzanych z handlem targowym oraz sprawy handlu, w tym
czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych a takze ochrony
praw konsumenta,

prowadzenie spraw wynikajacych z przynaleznosci Gminy do zwigzkow i stowarzyszen,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia wynikajacych z przepisow ustawy,
wspoldzialanie z wlasciwymi organami w zakresie opieki zdrowotnej Swiadczonej dla
mieszkancow Gminy przez placoéwki opieki zdrowotnej oraz inne podmioty w zakresie
profilaktycznych akcji zdrowotnych, w tym w tym sporzadzanie uméw najmu
gabinetow lekarskich oraz rozliczanie kosztow uzytkowania, a takze remontow
i funkcjonowania infrastruktury w wynajmowanych pomieszczeniach,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy z zakresu zbiorowego
zaopatrzenia w wode oraz gospodarki wodno-Sciekowa na terenie gminy, w tym
eksploatacji sieci wodociagowej, kanalizacyjnej ioczyszczalni Sciekéw zgodnie
z przepisami ustawy szczegolowej oraz wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy
o ochronie praw lokatoréw mieszkan komunalnych i socjalnych oraz komunalnego
i socjalnego zasobu mieszkaniowego oraz lokali uzytkowych Gminy wynikajacych
z ustaw szczegolowych,

nadzorowanie prawidlowego stanu technicznego budynkow komunalnych i socjalnych
oraz prowadzenie ksiag komunalnych obiektéw budowlanych (oczyszczalni Sciekow,
SUW, budynkéw komunalnych i socjalnych) zgodnie z przepisami prawa,

prowadzenie spraw zwiazanych 2z kompleksowej obslugi najemcow budynkow
komunalnych i lokali socjalnych zgodnie z przepisami prawa zawartymi w ustawie

szczegolowej,



37)

38)

39)

40)

41)

42)

43)

44)
45)
46)

47)

48)

49)

50)

prowadzenie spraw z zakresu, sportu i obslugi stadionu gminnego, wynikajacych
z ustawy szczegodlowej,

prowadzenie spraw zwiazanych 2z realizacja zadan Gminy 2z zakresu ochrony
srodowiska, wraz 2z wyliczeniem oplat 2z =zakresu gospodarczego korzystania
ze Srodowiska, wynikajacych z przepisow prawa,

prowadzenie spraw i zadan Gminy zwigzanych z utrzymaniem i prawidlowa gospodarka
obiektami gminnymi, w tym: cmentarz komunalny, przystanki autobusowe, tablice
ogloszen, miejsca targowe, skladowiska odpadow, zgodnie z przepisami prawa,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy zwiazanych z pochowkiem
os6b zmartych, w tym obsluga cmentarza komunalnego, zgodnie z przepisami
zawartymi w ustawie szczegolowej,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarczego korzystania ze srodowiska oraz
innych wymaganych przepisami prawa w zakresie wykonywanego zakresu czynnosci,
prowadzenie spraw oraz realizacja zadan i obowigzkéw Gminy dotyczgcych ustaw oraz
wydanych na ich podstawie aktow prawnych z zakresu:

a) powszechnego obowigzku obrony cywilne;j;

b) obronnosci;

c) zarzadzania kryzysowego;

d) ochrony informacji niejawnych;

e) ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej;

f) prowadzenie magazynu OC;

prowadzenie spraw 1 zadan zwiazanych 2z udzielaniem pierwszej pomocy
i wykonywaniem czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej, kodeksu pracy
i innych przepiséw obowigzujacych w tym zakresie,

wspolpraca z Panstwowa Straza Pozarna oraz Ochotniczg Straza Pozarna,

prowadzenie apteczki pierwszej pomocy;

prowadzenie spraw i zadan Gminy zwiazanych z budowa i utrzymaniem drég gminnych
i zwiazanych z nimi obiektéw infrastruktury technicznej, zgodnie z przepisami ustawy
szczegolowej,

prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych i przepustow oraz udostepnianie ich
na zadanie uprawnionym,

prowadzenie spraw i zadan zwiazanych z zaopatrzeniem Gminy w dostawy energii
elektrycznej i konserwacja punktéw s$wietlnych oraz prowadzenie spraw oswietlenia
ulicznego, zgodnie z przepisami prawa,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan Gminy dotyczacych spraw
telekomunikacji i publicznych przewozow osobowych w wynikajacych z przepisow ustaw
szczegolowych,

przygotowywanie informacji na BIP.
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2. Referatem kieruje Kierownik Referatu, ktéry odpowiada za organizacje pracy oraz nadzor

nad wykonaniem zadan.

Rozdzial IX.
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 30. Kontrola pracownikow i poszczegblnych referatéw urzedu dokonywana jest pod

wzgledem legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci, skutecznosci.

§ 31. Celem Kontroli jest:

1. Zapewnienie Wojtowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania biezacymi
sprawami gminy i podejmowania prawidlowych decyzji.

2. Ocena stopnia wykonania zadania, prawidlowosci dzialania oraz skutecznosci
stosowanych metod, form i §rodkéw,

3. Ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow naprawiania
stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

4. Doskonalenie metod pracy Urzedu.

§ 32. 1. Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1) Wojt i Sekretarz na podstawie postanowien Regulaminu lub osoba dzialajaca na
podstawie pelnomocnictwa Wéjta w stosunku do pracy wszystkich pracownikow,

2) Kierownicy Referatéw w stosunku do podleglych pracownikow,

3) Skarbnik w zakresie spraw finansowych Gminy.
2. Forme i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznosci od potrzeby ustalajac
kazdorazowo jej kompleksowo$§¢ i problematyke.
3. Dowodem kontroli wewnetrznej jest:

1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujacego, data czynnosci,
ewentualnie naniesiong na nich stosowng adnotacje,

2) sporzadzenie notatki z przeprowadzonej kontroli,

3) notatka sluzbowa o udzieleniu instruktazu z podpisem pracownika instruowanego.
4. W przypadku przeprowadzenia kontroli calosciowej sporzadza sie niezwlocznie protokél
pokontrolny zawierajacy oznaczenie kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu, imie
i nazwisko kontrolujacego, date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci, okreslenie przedmiotu
i czasu objetego kontrolg, imi¢ i nazwisko osoby kontrolowanej, przebieg i wynik czynnosci
kontrolnych, dowody potwierdzajace stwierdzenie nieprawidlowosci, wnioski kontrolujacego,
date 1 miejsce podpisania protokoétu, ktéry winien by¢ podpisany przez kontrolujacego,

zainteresowanego pracownika.
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5. Protokol sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
za pokwitowaniem otrzymuje osoba kontrolowana, drugi egzemplarz otrzymuje Wajt,

natomiast trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

§ 33. Pracownik kontrolowany jest zobowiazany do zlozenia w ciagu 7 dni od daty
podpisania protokétu kontroli pisemnych wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole
ustalen, a w przypadku wydania zalecen pokontrolnych przez Wajta jest zobowigzany

w ustalonym przez niego terminie do udzielenia odpowiedzi o wykonaniu zalecen.

§ 34. 1. O sposobie wykorzystania wnioskoéw i zalecen pokontrolnych decyduje Wojt.
2. W zalezno&ci o stwierdzonych nieprawidlowosci Wajt:
1) podejmuje dzialania przewidziane w Regulaminie Pracy,
2) powiadamia stosowne organy Panstwa, zgodnie z wlasciwoscia,
3) poleca podjecie czynnosci zmierzajacych do usunigcia  zaniedban

i uniemozliwiajacych wystepowanie ich w przyszlosci.

§ 35. Dzialalnosc kontrolng koordynuje Referat Spraw Spolecznych i Ogolnoorganizacyjny.

Rozdzial X.

ORGANIZACJA PRZEPLYWU INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 35. Kierownicy referatow wyznaczaja osoby odpowiedzialne za udostepnianie informacji
publicznej w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji

publiczne;j.

§ 36. 1. Osoby odpowiedzialne przekazuja w postaci elektronicznej materialy, ktére powinny
byé opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, wyznaczonemu Koordynatorowi
niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 2 dni roboczych od chwili ich wytworzenia.

2. Koordynator weryfikuje otrzymane materialy i przekazuje je w terminie kolejnych dwoch
dni roboczych osobie odpowiedzialnej za umieszczanie ich na serwerze. Osoba ta ma
obowigzek wprowadzenia danych na serwer niezwlocznie, nie p6zZniej niz w terminie 2 dni
roboczych. W razie zauwazenia brakéw Koordynator zwraca materialy, ktére powinny by¢
poprawione niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 2 dni roboczych przez osobe, ktéra
je przygotowala.

3. Osoby odpowiedzialne majg obowigzek sprawdzania, czy przekazane przez nich materialy
zostaly prawidlowo opublikowane. Zauwazone bledy sa na biezaco konsultowane

z Koordynatorem.
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4. W przypadku braku publikacji w terminie 3 dni roboczych od przekazania materialow
osoba odpowiedzialna ma obowigzek natychmiast poinformowac¢ o tym Sekretarza Gminy
oraz Koordynatora.

5. Osoba odpowiedzialna ma obowiazek, co najmniej jeden raz w tygodniu przegladac
Biuletyn Informacji Publicznej i sprawdzac jego aktualnos¢ w zakresie swoich kompetencji.
Konieczno&é aktualizacji nalezy niezwlocznie zglaszaé w formie elektronicznej
Koordynatorowi.

6, W przypadku niemoznosci dochowania terminéw okreslonych w niniejszym paragrafie

z przyczyn losowych nalezy natychmiast informowac Sekretarza Gminy.

Rozdzial XI.
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH WOJTA

§ 37. W6jt na podstawie upowaznienia ustawowego wydaje:

1. zarzadzenia na podstawie delegacji znajdujacych sie¢ w aktach prawnych i niniejszym
Regulaminie,

2. obwieszczenia wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady, w celu zapewnienia realizacji
spraw w nich okres§lonych,

3. decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania

administracyjnego.

§ 38. 1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej.
2.) Redakcja projektéow aktéow winna by¢ jasna, zwiezla i poprawna pod wzgledem

jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§ 39. 1. Akt prawny sklada sie z tytulu i tresci.
2. Tytul aktu prawnego zawiera nastepujace czesci:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwala, zarzadzenie, obwieszczenie, postanowienie,
decyzja),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujacego akt,
4) data aktu (dzien, miesiac, rok),
5) okreslenie przedmiotu aktu.
3. W tresci aktu nalezy:
1) okreslic podstawe prawng z powolaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace
organ do okreslonego dzialania i dokladnie wskazac zrédlo publikacii,
2) podac¢ zwiezle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafie, ustawie, punkcie
i literze,

3) wskazaé¢ termin realizacji,
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4) okresli¢é podmioty odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujacego realizacje aktu,
5) okresli¢ sposob wejscia w zycie aktu,

6) podac pelne tytuly aktow, ktére tracq moc,

7) umiescic klauzule o ogloszeniu w przypadku, jezeli przewiduja to przepisy,

8) uzasadnienie do projektu.

§ 40. 1. Projekty aktéow prawnych winny byé przygotowane przez wlasciwe pod wzgledem
merytorycznym referaty lub gminne jednostki organizacyjne.

2. Projekty winny by¢ uzgodnione z bezposrednim przelozonym i zaakceptowane przez
kierownika merytorycznego referatu, a nastepnie przekazane do Radcy Prawnego celem
zaopiniowania pod wzgledem prawnym.

3. W przypadku stwierdzenia uchybienn formalno-prawnych Radca Prawny zwraca
dokumenty projektodawcy w celu usunigcia wad. Poprawione projekty podlegajg
ponownemu opiniowaniu.

4. Nalezycie sporzadzone projekty aktéow prawnych wnosza do porzadku rozpatrywania
spraw przez Wojta kierownicy referatow lub kierownicy gminnych jednostek

organizacyjnych.

§ 41. Akt prawny niezwlocznie po podjeciu powinien by¢ zarejestrowany w Referacie

Administracyjnym, a jego oryginal zlozony do zbioru prowadzonego przez ten referat.

§ 42. 1. Rejestr aktow prawnych powinien zawiera¢ nastepujace wydruki:

1) numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,

2) data podpisu aktu,

3) przedmiot sprawy,

4) wnioskodawca,

5) uwagi.
2. Na samym akcie przy rejestrowaniu go nalezy wpisa¢ po nazwie danego aktu
nr porzadkowy, wynikajacy z zapisu w rejestrze, lamanym przez rok kalendarzowy.
3. Komoérki organizacyjne obowiazane sg przechowywac w osobnym zbiorze odpisy aktow
prawnych.
4, Referat Administracyjny po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzadza odpowiednia ilos¢
egzemplarzy (kopii aktu) i rozsyla je wykonawcom.

5. Rozdzielnik wraz z adnotacjg o wyslaniu dolacza sie do organu tego aktu.
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Rozdzial XII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 43. Inne rozstrzygniecia w zakresie wewnetrznego funkcjonowania nieujete w Regulaminie,
a takze zawierajace przepisy wewnetrzne zakladu pracy wydaje Wéjt w formie zarzadzen

i decyzji.

§ 44. Wszelkie obowiazki zakladu pracy i pracownika sa objete normami przepiséw ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksy Pracy i przepiséw wykonawczych do tych ustaw.

§ 45. Zalaczniki od nr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralna czesé.

§ 46. Zmiany Regulaminu nastepujq w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

e 6

Wojciedh Olszewski
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Wymiarki

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Wajt podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,

Ul

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikéw Urzedu,

6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,

7. pisma zawierajace o$§wiadczenia 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 mieszkancéw, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11. inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

§ 2. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone
do podpisu Waijta.

§ 3. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie
zadan Urzedu Stanu Cywilnego w Wymiarkach.

§ 4. Kierownicy Referatow podpisuja:

1. pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, ktorych zostali
upowaznieni przez Wajta,

3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan

dla poszczegdlnych stanowisk.

§ 5. Na projektach pism, w tym decyzji administracyjnych, przedstawionych Wéjtowi
do podpisania winna byé zamieszczona na koncu tekstu z lewej strony adnotacja
zawierajaca nazwisko pracownika, ktéry opracowal dokument oraz numer telefonu

kontaktowego, zgodnie ze schematem ,sprawe prowadzi: , stanowisko:, nr telefonu:”.



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Wydminach

ZASADY I TRYB PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 1. 1. Wjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w terminie ustalonym
i podanym do wiadomosci poprzez wywieszenie informacji na tablicy ogloszen w budynku
urzedu oraz w budynkach jednostek gminnych.

2. Sekretarz Gminy i Kierownicy Referatéow Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach
skarg i wnioskoéw codziennie w godzinach pracy.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sg do przyjmowania do protokolu skarg
1 wnioskow zgloszonych ustnie.

4. Przyjmujacy skargi i wnioski jest zobowigzany potwierdzi¢ zlozenie skargi lub wniosku,
jezeli zazada tego wnoszacy.

§ 2. 1. Skargi i wnioski wplywajace do Wojta i pracownikéow Urzedu podlegaja
zarejestrowaniu na stanowisku ds. obshlugi Rady Gminy i sekretariatu w ogolnym rejestrze
skarg i wnioskow.

2. Skargi i wnioski wplywajace bezposrednio do referatow lub stanowisk pracy nalezy
niezwlocznie, nie diuzej jak w dniu nastepnym przekazaé¢ na stanowisko ds. obshugi Rady
Gminy i sekretariatu, celem zarejestrowania.

3. Jezeli pracownik otrzymatl skarge dotyczaca jego dzialalnosci jest zobowiazany przekazac
ja niezwlocznie przelozonemu stuzbowemu.

4. Za wlasciwe zakwalifikowanie pisma, ktore ma znamiona skargi lub wniosku oraz
przekazanie go do zarejestrowania odpowiedzialnos¢ ponosi Kierownik Referatu, do ktérego
wplynelo pismo oraz pracownik na stanowisku ds. obsthugi Rady Gminy i sekretariatu.

5. Skargi i wnioski skierowane do Urzedu, a jesli z wlasciwoscia powinny byé rozpatrywane
prze inne organy, pracownik na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i sekretariatu
niezwiocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni przekazuje do zalatwienia organowi,
zawiadamiajac o tym wnoszacego skarge lub wniosek.

6. Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie wynika, jaki organ jest wlasciwy do jej
rozpatrzenia lub trudno ustali¢ jej tres¢ pracownik na stanowisku ds. obstlugi Rady Gminy
i sekretariatu zwraca wnoszonemu skarge lub wniosek niezwlocznie, nie pézniej jednak niz
w terminie 7 dni z odpowiednim wyjasnieniem.

7. Skargi kierowane na dzialalnosé kierownikow jednostek organizacyjnych rozpatrywane
sg przez Rade Gminy.

§ 3. 1. Skargi i wnioski oraz zwiazane z nimi pisma i inne dokumenty z przeprowadzonego

postepowania wyjasniajacego pracownik na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy



i sekretariatu przechowuje oddzielnie od innych spraw w sposéb ulatwiajacy kontrole
przebiegu terminu ich zalatwienia.

2. Pracownik na stanowisku ds. obslugi Rady Gminy i sekretariatu po niezwlocznym
zarejestrowaniu skargi lub wniosku przekazuje je wlasciwemu pracownikowi do dalszego
zalatwienia.

3. Pracownik zobowiazany jest do zalatwienia skargi lub wniosku winien przystapic¢ do ich
zalatwienia bez zbednej zwloki i bezwzglednie przestrzegaé ustalonych terminow.

4. Skargi i wnioski, ktére wymagaja zbierania dowodéw i informacji lub wyjasnien nalezy
rozpatrzy¢ i zalatwié¢ niezwlocznie nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni.

5. Skargi i wnioski wymagajace uzgodnien, przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
nalezy rozpatrzy¢ i zalatwic nie pozniej niz w terminie jednego miesiaca od daty wplywu
skargi lub wniosku do Urzedu.

6. Przy zalatwianiu skarg i wnioskow zglaszanych przez posloéw, senatorow i radnych
obowiazujq terminy zalatwienia spraw okreslonych w ust. 4 i 5. W przypadkach tych nalezy
jednak w terminie 14 dni zawiadomié zglaszajacego o stanie rozpatrzenia skargi lub
wniosku.

7. OdpowiedzZ o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku podpisuje Wajt.

8. Po zalatwieniu skargi lub wniosku, calo$é dokumentacji nalezy niezwlocznie przekazac

pracownikowi na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i sekretariatu.

§ 4. 1. Za terminowo$¢, rzetelnos¢ i prawidlowosé¢ merytoryczna zalatwianie skarg
i wnioskow odpowiedzialno$¢ ponosza Kierownicy referatow.

2. Nadzér biezacy nad terminowoscia zalatwienia skarg i wnioskéw oraz kompletowaniem
i strona formalng przekazywanej dokumentacji przez referaty sprawuje Sekretarz Gminy

3. Sekretarz Gminy, co najmniej raz w roku przeprowadza kontrole¢ na stanowisku ds.
obstugi Rady Gminy i sekretariatu w zakresie ewidencjonowania, sposobu rozpatrywania

i zalatwienia skarg i wnioskow.

§ 5. Pracownicy winni niewlasciwego i nieterminowego zatatwienia skarg i wnioskow

podlegaja odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarne;j.

§ 6. Sekretarz Gminy przeprowadza w razie potrzeb szkolenie pracownikéw Urzedu na

temat sposobu rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

§ 7. Regulacje prawne w zakresie zalatwiania skarg i wnioskow okresla Kodeks
postepowania administracyjnego i rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.

w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.



