REGULAMIN ORGANIZACYINY
Urzgdu Gminy w Klimontowie

I Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Klimontowie zwany dalej
regulaminem okresla:

1. Zadania Urzedu Gminy.
Organizacj¢ Urzedu Gminy.
Zasady funkcjonowania Urzedu Gminy.
Zakres dziatania kierownictwa Urzedu Gminy.
Zadania i kompetencje poszczegolnych referatow i stanowisk.
Kompetencje wszystkich referatow i samodzielnych stanowisk.
Tryb wykonywania dziatalnosci kontrolne;.
Zasady podpisywania pism.

I

§ 2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gming Klimontow,

- Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy w Klimontowie

- Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC — nalezy
przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Klimontéw ,Zastgpce Wojta Gminy

Klimontow , Sekretarza Gminy Klimontow, Skarbnika Gminy Klimontow ,

Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Klimontowie

- Urzg¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Klimontowie.

§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Klimontow .
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzedu jest Klimontow .

Urzad Gminy w Klimontowie realizuje zadania wlasne Gminy okreslone ustawg
z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym /tekst jednolity z 2001r Dz. U Nr
142, poz 1591 z pozn. zm/ 1 innymi ustawami szczeg6lnymi ,Statutem Gminy
uchwatami Rady Gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;j




przekazane gminie z mocy przepisoOw ogélnie obowigzujacych wzglednie w
drodze porozumien z wlasciwymi organami administracji rzadowe;j.

§5

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy.

2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu Gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

§ 6

Il Zadania Urz¢edu Gminy

§7

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Rady i jej Komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze Gminy .
2. Do zadan Urzgdu Gminy nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w
wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
3. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy :
- przygotowywanie projektow uchwal, sprawozdan, analiz i materiatlow pod
obrady Rady oraz dla potrzeb Wojta,
- realizacja zadan wynikajacych z postanowien Rady oraz innych obowigzkow
1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa,
- zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen Komisji Rady,
- zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow obywateli,
- realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju zarzadzania kryzysowego na
terenie gminy nalezacych do kompetencji Wojta,
- prowadzenie zbioru przepisOw gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu Gminy,
4. Realizacja obowigzkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

I1I. Organizacja Urzedu Gminy
§8
1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowisko

pracy.
1. Referat Finansowo- Ksiegowy i Podatkowy




2. Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego
3. Referat Planowania Rolnictwa i Infrastruktury Gminy.
4. Samodzielne stanowisko pracy — Radca prawny
2. Na czele referatow stoja kierownicy .
2. Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego jest osoba powotana przez Radg
Gminy.
3. Wojtowi przystuguja uprawnienia Kierownika Urzgedu Stanu Cywilnego.
4. Strukture organizacyjng Urzedu Gminy okres$la schemat organizacyjny,
stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

IV. Zasady funkcjonowania Urz¢du Gminy

§9

Urzad dziata o nastepujace zasady:

1.zasade praworzadnosci,

2.zasade podziatu zadan miedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne
stanowiska pracy,

3.zasadg stuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci lokalne;j,

4.zasade gospodarnosci i racjonalnego gospodarowania mieniem
publicznym,

5.zasade wzajemnego wspoldzialania,

§ 10

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu zadan dzialaja na podstawie przepisow
prawa i obowigzani sa do Scistego jego przestrzegania.

§ 11

1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy, ktorzy ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za
realizacj¢ swoich zadan.

2. Wojt , Zastgpca sg bezposrednimi przetozonymi wszystkich pracownikow
i sprawuja nad nimi nadzor.

3. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy sg bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikow i sprawujg nad nimi nadzor.

§12
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkoéw i zadan Urzedu
dziatajg na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sa do $cistego jego
przestrzegania .




§13

1. Gospodarowanie mieniem publicznym winno si¢ odbywa¢ w sposob
racjonalny i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi

zamoOwien publicznych.

§ 14

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na poszczegdlnych stanowiskach pracy sg
zobowiazani do wzajemnego wspotdzialania w realizacji zadan Urzedu, a w
szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

§ 15

1. Podziatu zadan pomig¢dzy referaty i stanowiska pracy dokonuje Woéjt na
wniosek Zastgpcy.

2. Szczegdlowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikéw okreslajg
indywidualne zakresy czynnosci.

§ 16

1. Pracq referatow kierujq kierownicy referatow lub inni wyznaczeni
pracownicy.

2. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie
zadan realizowanych przez poszczegolnych pracownikoéw. Ponosi odpowie-
dzielnos¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw
nalezacych do jego referatu.

3. W przypadku nieobecnosci kierownika referatu zastgpuje go pracownik,
ktoéremu powierzono zastgpstwo w zakresie czynnosci.

§17

Pracg stanowiska samodzielnego kieruje Woijt .
V. Zakres dzialania kierownictwa Urzedu Gminy
§18

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegblnosci :




1. kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na

zewnatrz.

2. podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego
czynnosci te wymagaja zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu.

. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych,

4. udzielanie upowaznien do wydawania decyzji w sprawach
indywidualnych pracownikom Urzedu,

5. przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru, a takze oglaszanie ich
w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego i na
tablicy ogtoszen,

6. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu ,

8. wystepowanie do Rady z wnioskiem o powolanie Sekretarza,
Skarbnika i Kierownika USC,

9. wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o aktach
stanu cywilnego,

10. reprezentowanie Gminy w pracach zwiazkow i1 porozumien migdzy
komunalnych,

11. zalatwianie wnioskow postow, senatorow oraz interpelacji i postulatow
radnych ,

12. przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

13. przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy ,

14. wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przez
przepisy prawa oraz uchwaty Rady.

(8]

§19

Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy:

- zalatwianie wszystkich spraw nalezacych do kompetencji Wojta w czasie jego
nieobecnosci,

- zalatwianie spraw przekazanych przez Wojta w drodze upowaznien,

- sprawowanie nadzoru i kontroli nad referatami i samodzielnym stanowiskiem,

- sprawowanie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych i danych
osobowych,

- sprawowanie nadzoru na funkcjonowaniem kontroli zewnetrzne;j i
wewnetrznej,

- przyjmowanie o$wiadczen woli spadkodawcy,

- wspotdziatanie z komisjami i radnymi w realizacji ich ustawowych zadan.




—

§ 20

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie warunkéw sprawnego dziatania

Urzedu , a w szczegolnosci :

- zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania Urzedu z przepisami
prawa,

- organizowanie pracy Urzedu,

- opracowywanie projektow zmian Statutu i regulaminu,

- nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady,

- zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym,

- organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami
organizacyjnymi,

- nadzorowanie, przestrzeganie terminowosci zatatwiania spraw obywateli,

- prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

- organizowanie kontroli,

- wykonywanie innych spraw zleconych przez Wajta.

§ 21

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

- prowadzenie rachunkowosci gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- prowadzenie gospodarki finansowej budzetu oraz analiza wykorzystania
srodkéw bedacych w dyspozycji jednostek,

- opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych z zakresu rachunku
wydawanych przez Wojta,

- wstepna i biezaca kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania
budzetu oraz kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé
powstanie zobowigzan pienig¢znych,

- opracowywanie okresowych zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu ,

- przygotowywanie projektu budzetu,

- przygotowywanie projektow uchwat,

- wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z przepisow rozporzadzenia
Rady Ministrow w sprawie praw i obowiazkow gtéwnych ksiggowych
budzetowych,

- organizowanie pracy Referatu Finansowo — Ksiegowego i Podatkowego.




V1. Zadania i kompetencje poszczegolnych referatow i stanowiska
samodzielnego

§ 22
Referat Finansowo Ksiggowy i Podatkowy

Do zadan i kompetencji Referatu Finansowo Ksiggowego i Podatkowego w

szczeg6lnosci nalezy:

- przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz
podjgcia uchwaly w sprawie absolutorium dla Woéijta,

- udzielanie pomocy Woéjtowi w wykonywaniu budzetu gminy,

- zapewnienie obstugi finansowo- ksiegowej Urzedu,

- uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu
gminy,

- przygotowywanie niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci,

- sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych,

- poradzenie ewidencji mienia komunalnego,

- prowadzenie rachunkowosci,

- rozliczanie inwentaryzacji,

- dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

- przygotowywanie sprawozdan finansowych,

- prowadzenie ksiag inwentarzowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat
lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i optat
pozostajacych w zakresie wtasciwosci gminy a w szczegdlnosci:

a. prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

b. gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych w
Urzedzie,

c. przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

d. podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
Swiadczen pienig¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

e. prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

f. przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkow i optat,

g. przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat.

- obstuga ekonomiczno —finansowa Os$rodka Pomocy Spotecznej i nadzér.

3.Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku
obrony w zakresie dziatalnosci referatu.

Referat uzywa symbolu Fn.




§ 23

Referat Spraw Obywatelskich - Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan i kompetencji Referatu w szczegdlnosci nalezy:
1. W zakresie rejestracji stanu cywilnego:
-prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu
cywilnego,
-prowadzenie spraw z zakresu kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
-sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu akt stanu cywilnego,
-przyjmowanie oswiadczen woli spadkodawcy,
-wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,
- wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
-wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych o
aktach stanu cywilnego,
Do spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego Referat uzywa symbolu USC
2. W zakresie ewidencji ludnosci spraw wojskowych i obronnych
-prowadzenie ewidencji ludnosci,
-wydawanie dokumentoéw tozsamosci,
-prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
obowigzku obrony,
-prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego,
-prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw prawa o stowarzyszeniach,
zgromadzeniach i zbiorowiskach publicznych,
-prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych i ustawy o ochronie
danych osobowych,
-prowadzenie kancelarii tajne;j,
-prowadzenie rejestru wyborcow,
-prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa,
-wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach oraz ustawy o
repatriacji,
-wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem Akcji Kurierskiej.
Do spraw z zakresu ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obronnych Referat
uzywa symbolu SO
3.W zakresie dziatalnosci gospodarczej ,gospodarki mieszkaniowe;j:
-wykonywanie zadan wynikajacych z przepisoOw prawa o dziatalnosci
gospodarczej,
-wykonywanie zadan wynikajacych z przepisoéw o wychowaniu w
trzezwosci, narkomanii i gminnego programu rozwigzywania problemow
alkoholowych,




-wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa o najmie lokali 1
dodatkach mieszkaniowych,
-wykonywanie zadan z zakresu cmentarnictwa i miejsc pamigci narodowej,
-wykonywanie zadan dotyczacych targowisk i handlu na tym targowisku,
-zapewnienie nalezytego utrzymania urzadzen komunalnych, oczyszczanie
1 utrzymanie porzadku w gminie,
-wykonywanie zadan wynikajacych z prawa energetycznego,
-wspotdziatanie w zakresie ustalania czynszow za lokale,
-prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w
gminie,
-koordynacja rozkltadéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy
przewoz 0sob,
-prowadzenie innych spraw wynikajacych z przepisow szczegdlnych
-nadzor nad realizacjg ustug komunalnych.
W zakresie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza Referat uzywa
symbolu G.
4. W zakresie rynku pracy, o$wiaty, kultury, zdrowia i promocji gminy
-wspotdziatanie w zakresie prowadzenia spraw z zadaniami Gminy
jako organu prowadzacego przedszkole, szkoty podstawowe i gimnazja,
-prowadzenie spraw zwigzanych z osrodkami kultury i bibliotekami
-wykonywanie zadan z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreacji,
-prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy,
-prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem 1 likwidacjq bezrobocia,
-prowadzenie kancelarii Urzedu,
-przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji,
-obstuga kserokopiarki,
-zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i materialty biurowe oraz
prowadzenie ich magazynku,
-prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych.
5. W zakresie spraw organizacyjnych i kadrowych
-przygotowywanie materiatow umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,
-prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
-prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,
-prowadzenie list obecnosci ,planu urlopow ,wyjazdoéw stuzbowych i wyjsé,
-prowadzenie ksigzki kontroli
-prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzg¢du
-przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
-rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, choréb zawodowych ,
-kompletowanie wnioskow emerytalno- rentowych,
-prowadzenie archiwum zaktadowego,
-prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego
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obowiazku obrony.
Referat w sprawie zadan w/w uzywa symbolu Or.
5. W zakresie obstugi Rady Gminy:
-obstuga organizacyjno — techniczna Rady Gminy i jej organow,
-prowadzenie ewidencji uchwat i ich przekazywanie organom nadzoru,
-prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,
-prowadzenie spraw jednostek pomocniczych gminy,
-wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, na
Prezydenta do organéw samorzadowych oraz referendami,
-wspoltdziatanie w promowaniu gminy,
-wykonywanie innych prac wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.
Referat w zakresie spraw obstugi Rady Gminy uzywa symbolu RG.

§24
Referat Planowania, Rolnictwa i Infrastruktury Gminy

Do podstawowych zadan Referatu w szczegdlnosci nalezy:
1. W zakresie rolnictwa, lesnictwa i gospodarki wodne;j:
-wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych ochrony
gruntoéw rolnych i lesnych,
-wykonywanie zadan z zakresu nasiennictwa i ochrony roslin,
-wykonywanie zadan dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzece;j,
-sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa,
-wykonywanie zadan dotyczacych gospodarki wodnej,
-wykonywanie zadan dotyczacych ochrony srodowiska,
-wydawanie zezwolen na uprawe¢ maku.
Referat w zakresie spraw zwigzanych z rolnictwem uzywa symbolu R
2.W zakresie geodezji i gospodarki gruntami:
-gospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obrot nieruchomosciami
stanowigcymi mienie gminy,
-komunalizacja mienia,
-podzialy i rozgraniczenia,
-naliczanie optat okreslonych w przepisach szczegdlnych zwigzanych z
gospodarkg nieruchomosciami,
-zalatwianie innych spraw wynikajgcych z przepisow szczegolnych.
3. W zakresie planowania przestrzennego i infrastruktury:
-projektowanie oraz realizacja inwestycji gminnych,
-wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych,
-wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu przestrzennym,
-prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia,
-organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci,
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-prowadzenie spraw w zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi w
zakresie:

a. przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskow i stanowisk
organow Gminy, dotyczacych zaliczenia drég i1 ulic do poszczegolne)
kategorii,

b. projektowania przebiegu drog,

c. budowy ,modernizacji i ochrony drog,

d. zarzadzania drogami ,

e. okreslania szczegolnego korzystania z drog w tym wykorzystywania
pasow drogowych na cele niekomunikacyjne,

-prowadzenie spraw w zakresie inwestycji i zamowien publicznych,

-przygotowanie procedury wyboru dostawcy, wykonawcy lub ustugodawcy

zgodnie z wymogami ustawy o zamowieniach publicznych dla dostaw, robot

budowlanych i ustug ktérych zamawiajacym jest Urzad,

-przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia w oparciu o

materialy dostarczone przez inne stanowiska pracy odpowiedzialne za

realizacj¢ zadan ujgtych w budzecie gminy,

-przygotowywanie i przeprowadzanie przetargow w oparciu o ustawg o

zamowieniach publicznych,

-prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,

-zalatwianie innych spraw wynikajacych z przepiséw szczegolnych:
Referat w zakresie spraw geodezji i gospodarki gruntami uzywa symbolu UAN
Ponadto Referat prowadzi sprawy wynikajace z powszechnego obowiazku
obrony.

§ 25

Samodzielne stanowisko pracy:
1. Radca prawny / stanowisko poza stosunkiem pracy/
Do zadan radcy prawnego nalezg sprawy zwigzane ze swiadczeniem pomocy
prawnej na rzecz Urzgdu Gminy a w szczegolnosci :
-udzielanie porad prawnych i konsultacji pracownikom Urz¢edu Gminy,
-sporzadzanie opinii prawnych,
-opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow uchwat Rady
oraz projektow umow,
-wystepowanie przed sagdami i innymi urzedami,
-wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o radcach prawnych.
Stanowisko uzywa symbolu RP.
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VII. Kompetencje wszystkich referatow i samodzielnego stanowiska pracy.

§ 26

Wszystkie referaty i samodzielne stanowisko pracy wykonuja zadania w

zakresie:

- przygotowywania projektéw uchwat organow gminy i zarzadzen Wojta,

- przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych;

- opracowywania prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach
prowadzonych spraw;

- rozpatrywania i zalatwianie interpelacji i wnioskow radnych oraz skarg i
wnioskow obywateli;

- opracowywania projektow plandw gospodarczych oraz propozycji do budzetu
gminy w zakresie ich dziatania;

- przestrzegania obowiazujacych przepisow prawa ze szczegdlnym
uwzglednieniem przepiséw BHP 1 ochrony przeciwpozarowe] .

VIII. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli

§ 27

1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wnoszonymi przez strony okresla
Kodeks postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczeg6lne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow.

2.Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
instrukcja kancelaryjna dla gmin- ustalona przez Prezesa Rady Ministrow w
rozporzadzeniu z dnia 10 marca 2003r zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkow miedzygminnych / Dz.
U Nr 69,poz 636/.

3. W Urzedzie obowiazuje system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt, o ktorym mowa w ust.2 w ramach obowigzujacych
symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalne;.

4. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach
spraw 1 rejestrach spraw.

5. Stanowisko do spraw organizacyjnych prowadzi rejestr skarg i wnioskow
oraz listow wptywajacych do Urzedu. Rejestruje rowniez skargi ztozone w
czasie przyjec interesantow przez Wojta i jego Zastepce .
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§ 28

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach okreslonych w

ustawie Kodeks postgpowania administracyjnego oraz w przepisach
szczegolnych.

. Pracownicy Urzedu zobowiazani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

spraw obywateli, kierujac si¢ obowigzujacymi przepisami prawa oraz
zasadami wspodtzycia spotecznego.

. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych

spraw obywateli ponosza pracownicy odpowiednio do ustalonych zakresow
obowigzkow.

. Kontrolg oraz koordynacje¢ dziatan urzedu w zakresie zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg wnioskow i listow sprawuje
Sekretarz Gminy. Dokonuje takze okresowych ocen sposobu zatatwiania tych
spraw i przekazuje Wojtowi.

§ 29

. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sa do:

- udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasnienia tresci obowiazujacych przepisow,

- rozpatrywania spraw w miar¢ mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu ich zatatwienia,

- informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia spraw ich spraw,

- powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia spraw, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

- informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia wydawanych decyzji.

. Interesanci majq prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej ,ustnej,

telefonicznej lub elektronicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a
przede wszystkim przy zastosowaniu przepisow ustawy o dostepie do
informacji publiczne;j.

§ 30

. Wojt przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach, w tym w sprawach

skarg 1 wnioskéw we wtorek w godzinach pracy Urzedu.

. Zastgpca Wojta ,Skarbnik oraz Kierownicy Referatow przyjmujg interesantow

we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg i wnioskoéw kazdego dnia
w ramach swoich mozliwosci czasowych.

. Pracownicy przyjmujg interesantow w ciggu catego dnia pracy.
4.

Rozktad czasu pracy Urzedu, dni i godziny przyjmowania interesantow przez
Woijta okresla Woijt.
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VIIIL. Tryb wykonywania dzialalnosci kontrolnej.

§ 31

Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

- legalnosci,

- gospodarnosci,
- rzetelnosci,

- celowoscl,

- terminowosci

- skutecznosci.

§ 32

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych
nieprawidlowosci ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidlowosci oraz okreslanie naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci
i przeciwdzialania im w przysztosci.

§33

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1.

2.

W

kompleksowe -obejmujace catos$¢ lub obszerng czes$¢ dziatalnosci
poszczego6lnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki
fragment dziatalnosci,

. wstepne — obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem

oraz stopnia przygotowania,

. biezace — obejmujgce czynnosci w toku,
. sprawdzajace / nastg¢pne/ - majace miejsce po dokonaniu okreslonych

czynnosci w szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich
kontroli zostaty uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska.

§ 34

. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy

bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci
kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wedlug kryteriow okreslonych w § 33.
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2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku

postgpowania kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z
prawem. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci : dokumenty,
wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie biegtych i pisemne wyjasnienia i
oswiadczenia kontrolowanych.

§ 35

Kontroli dokonuja:

1. Wéjt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Wjta — w odniesieniu do kierownikow poszczegélnych komérek
organizacyjnych lub stanowisk,

2. Kierownicy poszczeg6lnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow.

§ 36

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie ,w terminie 14 dni
od daty jej zakonczenia, protokét pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawieraé:
- okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
- imig¢ i nazwisko kontrolujacego / kontrolujacych/
- daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
- okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
- imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo
osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko
- przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,
- date 1 miejsce podpisania protokotu
- podpisy kontrolujacego / kontrolujacych/ oraz kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,
- wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje
Wojt.
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§ 37

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowane;j
komorki lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te obowiazane sa
do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnienia jej przyczyn.

§ 38

Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja:
- stanowisko ds. organizacji i kadr,
- osoba kontrolowana.

§ 39

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa
zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu
pokontrolnego.

2. Wojt moze polecié sporzadzanie protokotu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowa.

IX Zasady podpisywania pism.

§ 40

1. Wéjt Gminy podpisuje:

- zarzadzenia regulaminy i okolniki wewnegtrzne,

- pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnagtrz,

- pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,

-odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu,

- decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego

imieniu nie upowaznil pracownikéw Urzedu,

- pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

- pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

- pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej,

- odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

- pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za

posrednictwem radnych,

- inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
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§ 41

Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wdjta.

§ 42
Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie
jego zadan.

§ 43

Kierownicy referatéw podpisuja:
- pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatu, nie zastrzezone do podpisu
Wojta,
- decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, ktorych
zostali upowaznieni przez Wojta,
- pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrzne;.

§ 44

Kierownicy referatow okreslajq rodzaje pism , do podpisywania ktorych sg
upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

§ 45
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej
strony.
X. Postanowienie koncowe.

§ 46

Zmiana regulaminu nastgpuje w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

Zatwierdzam -
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