Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy

Zarzadzenie Nr 6/09
Woéjta Gminy Poswietne
z dnia 07 maja 2009 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Poswietne

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1591, z
2002 Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz.
1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z
2004 r Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203,z 2005 Nr 172, poz. 1441,Nr
175 poz.1457, z 2006 Nrl7 poz. 128, Nr 181 poz. 1337, z 2007 Nr 48 poz.
327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218, z 2008 Nr 180 poz. 1111, Nr 223
poz. 1458 z 2009 Nr 52 poz. 420) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Poswietne w
brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje Zastepce Wojta do zapoznania pracownikéw z trescig
regulaminu.

§ 3. Traci moc:

1. Zarzadzenie nr 16/02 Wéjta Gminy Poswietne z dnia 02 grudnia 2002
roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Poswietne,
2. Zarzgdzenie nr 8/04 Wojta Gminy Poswietne z dnia 21 lipca 2004 r w
sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy Poswietne.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Poswietne

inz. Witold tapinski



Zatacznik do zarzadzenia nr 06/09
Woéjta Gminy Poswietne
z dnia 07.05.2009 r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY POSWIETNE

ROZDZIAL | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Poswietne, zwanego
dalej Urzedem, w tym:

1. Zasady kierowania Urzedem,

2. Organizacje wewnetrzng Urzedu,

3. Zadania wspdlne komodrek organizacyjnych,

4. Zakresy dziatania komdrek organizacyjnych,

5. Zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez
Rade i Wdijta,

6. Organizacje i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,

7. Zasady obstugi interesantéw oraz przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg i wnioskéw oraz udzielania informacji urzedowych,

8. Zasady podpisywania pism.

9. Zasady obiegu korespondenc;ji.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy PosSwietne,

2) ,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Poswietne,

3) ,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Poswietne,

4) ,Wdjcie”, ,Zastepcy Wéjta”, , Sekretarzu Gminy”, ,,Skarbniku”,
~Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego” - nalezy przez to rozumiec
odpowiednio: Wéjta Gminy Poswietne, Zastepce Wéjta Gminy Poswietne,
Sekretarza Gminy Poswietne, Skarbnika Gminy Poswietne, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Poswietnem,

5) ,komérkach organizacyjnych urzedu” - nalezy przez to rozumiec Referat
Finansowo - Ksiegowy oraz samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy
Poswietne,

6) ,gminnych jednostkach organizacyjnych” - nalezy przez to rozumiec
jednostki podporzadkowane Radzie Gminy Poswietne,

7) ,regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Poswietne.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Poswietne.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Poswietne.

§ 4. Urzad realizuje zadania i odpowiadajgce im kompetencje z zakresu
administracji publicznej, wynikajace z zdan wtasnych gminy, zadah
zleconych, a takze przejetych przez gmine w wyniku porozumieh z



organami administracji rzgdowej i samorzagdowej zapewniajgc
ekonomiczng, profesjonalng i skuteczna realizacje zadanh.

ROZDZIAL 1l
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 5. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wéjt, ktéry wykonuje uprawnienia
kierownika zaktadu, w stosunku do wszystkich pracownikéw urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych zatrudnia i zwalnia
Wijt.

§ 6. Status prawny pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w
Urzedzie okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z dnia 18 grudnia 2008r. Nr 223, poz. 1458).

§ 7. 1. Wéjt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Woéjta i Skarbnika,
ktéry jest jednoczesnie gtéwnym ksiegowym budzetu gminy, w
szczegdblnosci zapewniajac:

1) prawidtowe okreslenie zasad wykonywania zadah oraz form i metod
pracy wszystkich komdrek organizacyjnych Urzedu,

2) ustalenie zakreséw czynnosci dla pracownikéw urzedu,

3) stosowanie wtasciwej polityki kadrowej w urzedzie preferujgcej
faktyczne kwalifikacje i kompetencje,

4) dobra organizacje kontroli i skuteczne egzekwowanie realizacji
wnioskéw pokontrolnych,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy,

6) wtasciwe i terminowe zatatwianie spraw obywateli, w tym takze skarg.

2. Wojt ponadto:

1) kieruje biezgcymi sprawami gminy,

2) reprezentuje gmine na zewnatrz,

3) wydaje decyzje w zakresie administracji publicznej, w indywidualnych
sprawach,

4) moze upowazni¢ Zastepce Wéjta oraz innych pracownikéw urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji z zakresu administracji publicznej, w
indywidualnych sprawach,

5) Woéjt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu
Zastepcy Wojta,

6) ogtasza uchwaty budzetowe oraz sprawozdania z ich wykonania
niezwtocznie po ich podjeciu i zatwierdzeniu,

7) przedktada wojewodzie uchwaty rady w ciggu 7 dni od daty ich podjecia,
8) przedktada wtasciwej Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty
finansowe oraz uchwate o udzieleniu absolutorium w ciggu 7 dni od daty
ich podjecia,

9) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wdjta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady,

10) petni funkcje Szefa obrony cywilnej gminy.



§ 8.1. Zastepca Wdjta, podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod
nieobecnos¢ Wéjta lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci
petnienia obowigzkéw przez Wéjta, w zakresie posiadanych upowaznien.

2. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Wojta.

3. Zastepca Wdéjta zapewnia:

1) sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a w
szczegodlnosci:

a) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,

b) przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw prawa, w szczegdlnosci
kodeksu postepowania administracyjnego,

c) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,

d) jakos¢ i terminowos¢ zatatwiania skarg, wnioskéw i listdw obywateli,

2) prawidtowg organizacje pracy biurowej w urzedzie, a w szczegdlnosci:
a) przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt,

b) prawidtowe funkcjonowanie obstugi kancelaryjnej urzedu, obiegu
dokumentéw i przeptywu informacji pomiedzy komdérkami organizacyjnymi
urzedu,

c) podejmowanie dziatah na rzecz poprawy stanu technicznego Srodkéw
pracy w urzedzie,

3) przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym urzedu,
4) prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i petnomocnictw,

5) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy,

6) prowadzenie rejestru kontroli.

4. Stanowisko Zastepcy Wojta taczone jest ze stanowiskiem Sekretarza
Gminy.

5. Przy oznaczaniu spraw Zastepca Wdéjta uzywa symbolu ,ZW"

§ 9. Skarbnik Gminy bedacy jednoczesnie gtdbwnym ksiegowym budzetu i
kierownikiem Referatu Finansowo - Ksiegowego zapewnia:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,

2) prawidtowe funkcjonowanie Referatu Planowania i Finansoéw,

3) nadzér i kontrole realizacji budzetu gminy,

4) wspoétdziatanie w opracowywaniu budzetu i sporzgdzaniu
sprawozdawczosci budzetowej,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggacych spowodowac
powstanie zobowigzan pienieznych,

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
zadanh wynikajgcych z poleceh lub upowaznien Woéijta.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 10.1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:



1) Sekretarz Gminy - 1 etat
2) Referat Finanséw i Ksiegowosci - 6 etatéw,
3) Urzad Stanu Cywilnego - 1 etat,

4) Radca Prawny - 1 etat

5) Samodzielne stanowisko do spraw rolnictwa, oswiaty i obstugi Rady - 1
etat,

6) Samodzielne stanowisko do spraw drég, geodezji i obrony cywilnej - 1
etat,

7) Samodzielne stanowisko do spraw sekretarsko - kancelaryjnych i
administracyjno - gospodarczych - 1 etat,

8) Samodzielne stanowisko do spraw promocji gminy i informatyki - 3/4
etatu,

9) Samodzielne stanowisko do spraw gospodarki komunalnej,
mieszkaniowej, ochrony srodowiska - 1 etat,

10) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - 1/4 etatu

2. W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce stanowiska pomocnicze:
1) wozna - 1 etat,

2) kierowca - 1 etat,

3) pracownik gospodarczy - 1 etat.

3. Jednostkami organizacyjnymi gminy s3a:

1) Urzad Gminy Poswietne,

2) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,

3) Zespbt Szkdt w Poswietnem,

4) Szkota Podstawowa w Brzozowie Starym,

5) Gminna Biblioteka Publiczna w Poswietnem,

ROZDZIAL IV ,
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACY)NYCH

§ 11. Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych Urzedu nalezy
przygotowywanie materiatéw oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:

1) wspoétpraca w przygotowywaniu projektéw uchwat rady i okreslenie
sposobu wykonania tych uchwat,

2) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu,
wykonywanie budzetu oraz przygotowywanie sprawozdan z finansowej
dziatalnosci gminy,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewziec organizacyjnych w celu
zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w
programach gospodarczych i budzecie gminy, a takze przedsiewzie¢ na
rzecz poprawy efektywnosci wykorzystania srodkéw budzetowych i poza
budzetowych oraz pozyskiwania dodatkowych wptywéw budzetowych,
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o
realizacji zadan,

5) wspétdziatanie z organami kontroli pahstwowej, spotecznej i organami
scigania,



6) rozpatrywanie skarg kierowanych do Wéjta i komédrek organizacyjnych
urzedu, badanie ich zasadnosci, analizowanie zrédet i przyczyn ich
powstawania, podejmowanie operatywnych dziatan zapewniajgcych
nalezyte i terminowe zatatwianie skarg, przyjmowanie interesantow i
udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych informacji o
zatatwieniu skarg i wnioskéw,

7) usprawnienie organizacji, metod i form pracy komérek organizacyjnych
urzedu,

8) wykonywanie zadah zwigzanych z przeprowadzeniem masowych badanh
statystycznych, spiséw powszechnych ludnosci oraz spiséw rolnych,

9) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéijta,

12) realizowanie zadan obronnych i obrony cywilnej ujetych w odrebnych
przepisach.

ROZDZIAL V ]
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 12.1. Do zadanh Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad dyscypling oraz organizacjg pracy w Urzedzie oraz obstuga
interesantéw,

2) inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod
organizacji pracy,

3) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,

4) prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu,

5) nadzér nad catoscig spraw kadrowych,

6) analiza sytuacji kadrowej Urzedu.

7) wspoétpracuje z radg gminy i nadzoruje prace sekretariatu rady. Jest
odpowiedzialny za wtasciwe przygotowanie materiatéw pod obrady sesji.
8) wspobtpracuje z sotectwami i zapewnia udziat przedstawiciela Wéjta na
zebraniu wiejskim.

9) wykonuje zadania powierzone przez wdéjta, zgodnie z poleceniami i
wskazowkami.

10) realizacjg zadan dotyczacych udzielania zamowien publicznych, w tym
w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,

b) organizowanie pracy komisji przetargowej,

c) kompletowanie i archiwizacja dokumentacji udzielonych zaméwien
publicznych,

d) prowadzenie rejestru udzielonych zamdéwien publicznych,

e) prowadzenie rejestru umoéw zawartych w trybie ustawy Prawo zamowienh
publicznych.

§ 13.1. Do zadah Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu regulamindéw, zakreséw zadah poszczegdlnych
pracownikéw, zakresu kompetencji kierownikéw oraz innych dokumentéw
w sprawach pracowniczych,

2) z zakresu oSwiaty publicznej i niepublicznej, w tym w szczegdlnosci



Zwigzane z:
a) funkcjonowaniem, tworzeniem, likwidacjg i reorganizacjg placéwek
oswiatowych,

3) sporzgdzaniem i kompletowaniem wnioskéw o dofinansowanie
projektéw realizowanych przez gmine ze Srodkéw zewnetrznych oraz
wspoétdziatanie w tym zakresie z innymi komdrkami organizacyjnymi
urzedu.

4) obstuga prawna Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy,

5) sporzadzanie projektéw uchwat, zarzgdzen, umow,
6) wydawanie opinii prawnych,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw,

8) Ochrong zabytkdéw i miejsc pamieci narodowej.

2. Przy oznaczaniu spraw komdrka uzywa symbolu , RP”

§ 14. 1. Do zakresu dziatania Referatu Finansowo - Ksiegowego nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu
gminy, podjecia uchwaty w sprawie absolutorium oraz przygotowywanie
projektow zmian w budzecie,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonaniu budzetu Gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

4) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdélnych dysponentéw
budzetu Gminy,

5) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z
zakresu sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji wartosciowej mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywoéw i ustalanie wyniku
finansoweqgo,

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

13) naliczanie i ewidencja wynagrodzen pracownikéw urzedu, GOPS i
Gminnej Biblioteki Publicznej oraz prowadzenie rozliczeh z tytutu
ubezpieczen spotecznych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i
optat lokalnych, podatku rolnego i leSnego oraz innych podatkéw i optat
pozostajgcych w zakresie wtasciwosci Gminy, a w szczegélnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentdw,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci



ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu,

c) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i
optat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej
Swiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczgcych podatkdw i
optat,

g) przygotowywanie sprawozdah dotyczgcych podatkdéw i optat,

h) wydawanie zaswiadczen wynikajgcych z zadanh referatu,

15) obstuga Portalu Sprawozdawczego Urzedu Statystycznego

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej

2. Ponadto do zakresu dziatania komérki nalezy prowadzenie spraw
kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych,
w tym w szczegdlnosci dotyczacych:

1) akt osobowych pracownikdw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

2) ewidencjonowania czasu pracy pracownikéw,

3) wynagrodzen

4) urlopdédw pracowniczych,

5) ryczattéw komunikacyjnych,

6) ubezpieczen spotecznych, emerytur i rent.

3. W sktad Referatu Finansowo - Ksiegowego wchodzg nastepujace
stanowiska:

1) Skarbnik, bedacy jednoczesnie kierownikiem Referatu Finansowo -
Ksiegowego,

2) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej,

3) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej,

4) stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej,

5) stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i optat,

6) stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowe;j.
4. Przy oznaczaniu spraw komodrka uzywa symbolu ,, Fn”

§ 15. 1. Do zakresu dziatania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego naleza
sprawy:

1) Wynikajgce z przepisdéw prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekunczego, a zwtaszcza:

a) rejestracja stanu cywilnego,

b) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

c) przyjmowanie zgtoszen i oSwiadczen woli majgcych wptyw na stan
cywilny osdb,



d) wydawanie decyzji i postanowieh w sprawach z zakresu rejestracji stanu
cywilnego,

e) wydawanie odpisow aktdéw stanu cywilnego i zaswiadczen,

f) potwierdzanie i uwierzytelnianie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

g) przyjmowanie oswiadczen woli w zakresie okreslonym w Kodeksie
rodzinnym i opiekuhczym,

h) wspoétpraca z innymi organami administracji panstwowej oraz sgdami w
zakresie dziatania,

i) wydawanie zaswiadczenh oraz rejestracja matzenstw konkordatowych,

j) organizacja uroczystosci zwigzanych z zawarciem zwigzku matzehskiego
oraz dtugoletnim pozyciem matzehskim,

k) sporzadzanie testamentéw.

2) Wynikajgce z przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych, a zwtaszcza:

a) prowadzenie dokumentacji ewidencji ludnosci,

b) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

c) nadzorowanie przestrzegania obowigzkéw okreslonych w przepisach o
ewidencji ludnosci,

d) wspétdziatanie z organami policji na rzecz umacniania dyscypliny
meldunkowej,

e) wykonywanie zleconych prac zwigzanych z tworzeniem centralnego
banku danych powszechnego elektronicznego systemu ewidencji ludnosci
'PESEL',

f) biezaca aktualizacja rejestru wyborcow,

g) sporzadzanie spiséw wyborcow dla przeprowadzenia wybordw
prezydenta, do sejmu RP, senatu oraz rad gmin, rad powiatéw i sejmikdéw
wojewddzkich oraz wéjta gminy, a takze referendum,

h) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosc¢ i prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

3) Wynikajace z przepiséw prawa o:

a) zgromadzeniach,

b) zbidérkach publicznych,

c) cudzoziemcach,

d) stowarzyszeniach,

4) Wynikajgce z przepiséw dotyczgcych ochrony informacji niejawnych i
ochrony danych osobowych, w tym w szczegdlnosci:

a) zgtaszanie zbioréw danych osobowych do GIODO,

b) ewidencjonowanie pracownikéw objetych ustawg o ochronie danych
osobowych,

C) prowadzenie spraw z zakresu przetwarzania zbioru danych osobowych,
d) prowadzenie tajnej kancelarii.

5) z zakresu spraw obronnych, w tym w szczegodlnosci:

a) wykonywanie zadah mobilizacyjnych zwigzanych ze sSwiadczeniami
osobistymi i rzeczowymi oraz reklamacja zotnierzy rezerwy,

b) realizacja przedsiewzie¢ dotyczacych: przygotowania i przeprowadzenia
poboru, rejestracji poborowych oraz akcji kurierskie;j.

2. Przy oznaczaniu spraw komoérka uzywa symbolu ,USC”



§ 16. 1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw
rolnictwa, oSwiaty i obstugi rady nalezg sprawy:

1) z zakresu rolnictwa i lesnictwa, w tym w szczegdlnosci:

a) analizowanie i prognozowanie rozwoju rolnictwa i gospodarki
zywnosciowej,

b) wspétpraca z jednostkami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa i leSnictwa, w
tym wspédtpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania
zarazliwych choréb zwierzecych oraz osrodkami doradztwa rolniczego,
c) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lesnej, ochrony laséw i
towiectwa.

2) z zakresu osSwiaty publicznej i niepublicznej, w tym w szczegélnosci
zZwigzane z:

a)zapewnieniem dostepnosci sieci szkolnej,

b) dowozeniem dzieci do szkot,

c) wykonywanie innych zadah wynikajgcych z ustawy o systemie oSwiaty
3) z zakresu obstugi organéw gminy:

a) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisiji,

b) przygotowywanie we wspdtpracy z wtasciwymi merytorycznie
komaérkami materiatéw dotyczgcych projektéw uchwat Rady oraz innych
materiatéw na posiedzenia i obrady Rady oraz jej komisji,

c) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy oraz
prowadzenie rejestru tych uchwat,

d) przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady i jej
komisiji,

e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z
przeprowadzaniem sesji Rady, jej komisji,

f) protokotowanie sesji Rady oraz posiedzenh jej komisji,

g) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych.

h) prowadzenie rejestru uchwat Rady,

i) prowadzenie ewidencji aktéw prawa miejscowego,

j) kierowanie do ogtaszania uchwat Rady,

k) prowadzenie rejestru i zbioru zarzagdzen Wdijta.

2. Ponadto do zakresu dziatania komorki nalezg sprawy zwigzane z:
1) prowadzeniem postepowah dotyczacych wydawania zezwoleh na
sprzedaz alkoholu,

2) ewidencjonowaniem dziatalnosci gospodarczej,

3) bezpieczenstwem i higieng pracy w urzedzie,

4) gospodarka wodng,

5) ochrong przeciwpozarowa, w tym w szczegdélnosci:

a) nadzorowanie dziatalnosci ochotniczych strazy pozarnych,

b) prowadzenie rejestru OSP,

c) prowadzenie ewidencji sprzetu i wyposazenia OSP,

d) wspétdziatanie z komendantem gminnym OSP i Pahstwowg Straza
Pozarng,

6) kulturg, kulturg fizyczng oraz sportem.

3. Przy oznaczaniu spraw komérka uzywa symbolu ,,RGO".



§ 17. 1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw drdg,
geodezji i obrony cywilnej nalezg sprawy:

1) z zakresu gospodarki nieruchomosciami, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza i dzierzawg nieruchomosci
stanowigcych wtasnos¢ gminy,

b) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,

C) praca w komisjach przetargowych,

d) wykonywanie czynnosci zwigzanych z nabyciem mienia komunalnego,
e) prowadzenie spraw w zakresie podziatdw geodezyjnych nieruchomosci,
2) z zakresu drogownictwa, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg, modernizacjg i utrzymaniem
drég gminnych oraz rolniczych drég dojazdowych, placéw oraz organizacja
ruchu drogowego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i funkcjonowaniem
oswietlenia drdg i placow,

c) prowadzenie i uaktualnianie ewidencji drég i obiektow mostowych,

d) wspdétdziatanie z zarzgdami drég w zakresie poprawy sytemu drogowego
w gminie,

3) z zakresu obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego, w tym w
szczegdlnosci:

a) opracowywanie i aktualizacja planu OC gminy i innych dokumentow
planistycznych dotyczacych obrony cywilnej,

b) opracowywanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego,

c) analizowanie realizacji zadah w zakresie OC,

d) planowanie i organizacja szkolenia z zakresu obrony cywilnej,

e) prowadzenie treningdw SWA,

f) zaopatrzenie w sprzet OC oraz jego konserwacja,

g) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej,

h) prowadzenie ewidencji i rejestrow, ktérych obowigzek posiadania
wynika z przepisdw prawa, w tym bazy danych sit i Srodkéw szefa OC
gminy,

i) ustalanie potrzeb w zakresie naktadania swiadczeh osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

j) formowanie i uzupetnianie sktadu formacji OC,

k) upowszechnianie zagadnieh OC.

4) z zakresu spraw obronnych, w tym w szczegélnosci:

a) sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji na okres zagrozenia panstwa,
w tym zwtaszcza: regulaminu organizacyjnego, dokumentacji statego
dyzuru, planu zabezpieczenia i ochrony dotychczasowego miejsca pracy
(DMP),

b) opracowywanie wytycznych i plandw dziatania w zakresie spraw
obronnych,

c) kontrolowanie z upowaznienia Wéjta realizacji zadah obronnych w
podlegtych jednostkach organizacyjnych,

d) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadah obronnych,

e) organizowanie szkoleh z zakresu spraw obronnych,

2. Ponadto do zakresu dziatania komérki nalezg sprawy zwigzane z:
1) ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw fizjograficznych oraz
numeracjg nhieruchomosci.



2) organizacjg i nadzorem nad robotami publicznymi i pracami
interwencyjnymi,

3. Przy oznaczaniu spraw komoérka uzywa symbolu ,DG”

§ 18.1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw
sekretarsko - kancelaryjnych i administracyjno - gospodarczych nalezg
sprawy zwigzane z:

1) zapewnieniem obstugi organizacyjnej Wéjtowi i Zastepcy Wojta oraz
sprawy kancelaryjno-techniczne, w tym w szczegélnosci:

a) prowadzenie ewidencji korespondencji,

b) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz Urzedu,

C) prenumerowanie czasopism i dziennikéw urzedowych,

d) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkah i zebrah
organizowanych przez Wéjta lub Zastepce Wdijta,

e) zaopatrzenie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym
materiaty biurowe i kancelaryjne oraz ich ewidencjonowanie,

f) obstuga technicznych urzadzeh biurowych w sekretariacie Urzedu,
2) Prowadzeniem archiwum zaktadowego,

3) Obstugga strony internetowej i BIP,

4) Prowadzeniem zbioréw aktéw prawnych,

2. Przy oznaczaniu spraw komérka uzywa symbolu ,AG”

§ 19. 1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw promocji
gminy i informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) Kompletowanie i rozpowszechnianie publikacji i innych materiatéw
informacyjnych o gminie,

2) Redagowanie tresci materiatéw informacyjnych o gminie,

3) Wspobtdziatanie z mediami,

4) Wspotpraca z organizacjami dziatajgcymi na rzecz rozwoju gminy,

5) Analizowanie informacji medialnych,

6) Biezaca obstuga sieci informatycznej Urzedu,

7) Wprowadzaniem informacji do BIP.
3. Przy oznaczaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,PGI”

§ 20. 1. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw
gospodarki komunalnej, mieszkaniowej, ochrony srodowiska nalezg sprawy
zwigzane z:

1) gospodarkg przestrzenng, w tym w szczegélnosci:

a) prowadzenie procedury uchwalania lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego i studium kierunkdéw i uwarunkowah zagospodarowania
przestrzennego gminy,

b) prowadzenie postepowan dotyczacych ustalania warunkéw zabudowy i
ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego,

2) ochrong srodowiska w tym w szczegdlnosci:

a) realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych przez Rade dokumentéw



programowych z zakresu ochrony srodowiska,

b) przygotowywanie projektéw opinii i uzgodnien dotyczgcych ochrony
srodowiska,

c) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie,

d) sporzadzanie sprawozdah z zakresu ochrony Srodowiska,

e) wspoétdziatanie z organami ochrony Srodowiska,

3) gospodarka komunalng, w tym w szczegélnosci zwigzanych z:

a) zbiorowym zaopatrzeniem w wode i zbiorowym odprowadzaniem
sciekow,

b) gospodarkg odpadami,

c) prowadzeniem ewidencji bezodptywowych zbiornikdéw na scieki

c) remontami obiektéw uzytecznosci publiczne;.

2. Przy oznaczaniu spraw stanowisko uzywa symbolu "GKM”

§ 21. 1. Do zakresu dziatania petnomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych naleza sprawy zwigzane z realizacjg zadah wynikajacych z
ustawy o ochronie informacji niejawnych, w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych,

2) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb
dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach, stanowiskach
ktéorymi moze taczy¢ sie dostep do informacji niejawnych,

3) opracowanie zasad ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg "zastrzezone”,

4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
2. Petnomocnik ochrony podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.
3. Przy oznaczaniu spraw stanowisko uzywa symbolu "PO”

§ 22. Do zakresu dziatania stanowisk pomocniczych nalezy w
szczegoblnosci:

1) woznej - zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci wewnatrz
budynku Urzedu oraz w bezposrednim jego otoczeniu,

2) kierowcy - obstuga sprzetu bedacego na wyposazeniu jednostki OSP w
Poswietnem i Pietkowie.

3) pracownika gospodarczego - wykonywanie podstawowych prac
konserwacyjnych zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie obiektéw
uzytecznosci publicznej, utrzymaniem porzadku przystankéw
autobusowych oraz paséw drég gminnych.

§ 23. Szczeg6towe zadania pracownikow Referatu Finansowo -
Ksiegowego, samodzielnych stanowisk oraz pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych okreslajg zakresy czynnosci pracownikéw.



ROZDZIAL VI , ,
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH WYDAWANYCH
PRZEZ RADE | WOJTA

§ 24. 1. Projekty aktéw prawnych wydawanych przez Rade i Wdéjta
przygotowuje i opiniuje radca prawny przy wspoétpracy pracownikéw
komérek organizacyjnych.

2. Przy sporzadzaniu projektéw aktéw prawnych nalezy przestrzegac zasad
wynikajacych z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca
2002 roku w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” ( Dz. U 2002, nr 100,
poz. 908 ).

3. Na sesji Rady projekty aktéw prawnych referujg pracownicy
odpowiedzialni za ich przygotowanie.

4. Akty prawne po ich podjeciu komdrka organizacyjna prowadzaca
obstuge organdéw gminy ogtasza w sposdb okreslony w przepisach prawa
oraz przekazuje w zaleznosci od potrzeb kierownikom jednostek
organizacyjnych.

ROZDZIAL VI ]
ORGANIZACJA | PROWADZENIE DZIALtALNOSCI KONTROLNE]

§ 25.1. System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzne i wewnetrzne.
2. Kontrole zewnetrzne prowadzone sg w jednostkach organizacyjnych
gminy.

3. Kontrole zewnetrzne prowadzg pracownicy Urzedu na podstawie
upowaznienia wydanego przez Wojta.

4. Zakres przedmiotowy kontroli zewnetrznej okreslaja tezy kontrolne
zatwierdzone przez zarzgdzajgcego kontrola.

5. Kontrole wewnetrzne prowadzone sg w komodrkach organizacyjnych
Urzedu.

7. Kontrole komérek organizacyjnych Urzedu dokonuje w zakresie:

a) organizacji i dyscypliny pracy terminowosci i prawidtowosci zgodnych z
przepisami zatatwiania spraw obywateli, przestrzegania przepiséw
kancelaryjnych - Zastepca Wdjta, z wytgczeniem kontroli Referatu
Finansowo - Ksiegowego. Kontroli wewnetrznej w tym zakresie w Referacie
Finansowo - Ksiegowym dokonuje Skarbnik.

b) realizacji zadan wynikajgcych z budzetu gminy, prawidtowosci
zatatwiania spraw finansowych, w tym réwniez pobierania optaty
skarbowej- Skarbnik Gminy.

8. Kontrole zewnetrzne i wewnetrzne dokumentowane sg przez
kontrolujgcych w formie protokotéw kontroli.

9. Protokdét powinien zawierac:

1) nazwe jednostki ( komérki) kontrolowanej,

2) date i przedmiot kontroli,

3) imiona i nazwiska oséb kontrolowanych,

4) opis stanu faktycznego,

5) stwierdzenie nieprawidtowosci oraz ich przyczyny i skutki,

6) wydane zalecenia oraz termin ich realizacji,

7) osoby odpowiedzialne za stwierdzone nieprawidtowosci,

8) pouczenie o prawie wniesienia wyjasnien,



9) podpisy kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby kontrolowanej
oraz kontrolujgcego.

10. W wyznaczonym terminie nalezy przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajgca
wykonanie zalecenh.

11. Czynnosci kontrolne powinny byc¢ potaczone z instruktazem.

12. Instruktaz powinien polega¢ na udzieleniu kontrolowanym osobom
wskazéwek dotyczgcych sposobu zatatwiania spraw, prowadzenia
niezbednej dokumentacji oraz stosowania przepiséw prawa.

13. Nie podlegajg dokumentowaniu kontrole wewnetrzne ( biezaca kontrola
funkcjonalna ) dokonywane przez osoby zajmujgce kierownicze stanowiska
w zakresie nadzorowanych spraw.

14. Rejestr kontroli prowadzi Zastepca Wojta.

ROZDZIAL VI ]
ZASADY OBStUGI INTERESANTOW ORAZ PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW ORAZ UDZIELANIA INFORMAC]I

§ 26. Tygodniowy rozktad czasu pracy Urzedu okresla Wéjt w Regulaminie
pracy Urzedu.

§ 27. Przyjmowanie w Urzedzie oséb w sprawach indywidualnych, w tym
réowniez w sprawach skarg i wnioskéw odbywa sie przez:

1. Wojta

1) w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. 8.00 -15.30,
2) w pozostatych sprawach indywidualnych w pozostate dni tygodnia w
godzinach pracy Urzedu.

2. Zastepce Wojta - codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

3. Komdrki organizacyjne Urzedu przyjmujg interesantéw codziennie w
godzinach pracy Urzedu.

§ 28. 1. Zgtaszajacy sie interesanci sg przyjmowani bez zbednej zwtoki.
Informacje powinny by¢ udzielane wyczerpujgco stronom i ich
petnomocnikom w oparciu o przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego.

2. Udostepnianie akt indywidualnych w sprawach z zakresu administracji
samorzgdowej nastepuje z zachowaniem przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego.

3. Udzielane informacje moga by¢ tylko w takim zakresie by nie naruszac
przepisdw ustawy o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych.

§ 29.1. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do Scistego przestrzegania
zasad zatatwiania spraw obywateli zawartych w Kodeksie postepowania
administracyjnego.



2. Pracownik prowadzgcy sprawe powinien dziata¢ w sprawie wnikliwie i
szybko, postugujgc sie mozliwie najprostszymi sSrodkami prowadzacymi do
jej zatatwienia.

§ 30. 1. Skargi, wnioski i listy obywateli powinny byc¢ traktowane jako
sprawy bardzo pilne i terminowe.

2. Wszystkie skargi, wnioski i listy podlegajg ewidencji w rejestrze
prowadzonym na samodzielnym stanowisku pracy do spraw
administracyjno - gospodarczych.

3. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy podpisuje Wojt lub dziatajacy z
upowaznienia Wojta jego Zastepca.

§ 31. 1. W Urzedzie prowadzony jest zbiér przepiséw prawa, ktéry
dostepny jest do powszechnego wgladu.

2. Udostepnianie przepisdw prawa z prowadzonego zbioru odbywa sie
codziennie w sekretariacie urzedu, w godzinach 8.00 - 15.00, na
samodzielnym stanowisku do spraw administracyjno - gospodarczych.
3. Urzad prowadzi internetowy Biuletyn Informacji Publicznej.

ROZDZIAL IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 32. 1. Wéjt podpisuje pisma:

1) kierowane do:

a) naczelnych i centralnych organéw wtadzy i administracji pahstwowe;j
oraz terenowych organdw rzagdowej administracji ogdinej,

b) sejmiku samorzadowego, zwigzkdéw i porozumien komunalnych,
stowarzyszen gmin oraz regionalnych izb obrachunkowych,

c) rady gminy i jej przewodniczacego,

d) organéw innych gmin,

2) stanowigce:

a) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skargi, wnioski i listy
interwencyjne obywateli,

b) oswiadczenie woli,

c) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3) ponadto:

a) majgce ze wzgledu na swodj charakter duze znaczenie dla spraw
spoteczno-gospodarczych gminy,

b) zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

c) dotyczace nawigzania, trwania i rozwigzania stosunku pracy
pracownikéw urzedu.

2. W razie nieobecnosci Wéjta, pisma wymienione w ust. 1 podpisuje
Zastepca Wojta w zakresie wynikajgcym z upowaznienia.

3. Pisma kierowane do innych adresatdéw oraz innej tresci i znaczeniu niz
okreslone w ust. 1 podpisuje Zastepca Woéjta lub wtasciwi pracownicy,
zgodnie z upowaznieniem Wodjta, stosownie do posiadanych kompetencji i
uprawnien.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w
zakresie jego dziatania.



5. Pisma zastrzezone do podpisu Wojta ( ust. 1) przygotowujg komoérki
organizacyjne urzedu stosownie do zakresu swego dziatania.

ROZDZIAL X
ZASADY OBIEGU KORESPONDENC]JI W URZEDZIE

§ 33. 1. Do wgladu Wéjta w celu zapoznania sie i wydania stosownych
dyspozycji wykonawczych, przekazuje sie nastepujgce korespondencje:
1) niezaleznie od nadawcy, adresowane do:

a) Wojta,

b) Urzedu,

2) niezaleznie od adresata z zastrzezeniem ust. 3 i 4, pochodzgce od:
a) organdéw rzagdowej administracji publicznej,

b) pozagminnych organéw samorzadowych,

c) Rady Gminy i jej przewodniczacego,

d) organdéw innych gmin,

3) niezaleznie od nadawcy i adresata, a dotyczace spraw lub stanowiagce:
a) o charakterze reprezentacyjnym,

b) osobowych pracownikéw Urzedu,

c) protokoty kontroli i zarzadzania pokontrolne z kontroli
przeprowadzonych przez organy kontrolne,

d) skargi i wnioski dotyczgce dziatania Urzedu.

2. Inne niz wymienione w ust. 1 korespondencje, przekazuje sie
bezposrednio adresatom.

3. Korespondencje adresowang do Rady i jej organdéw przekazuje sie w
nienaruszonym stanie do samodzielnego stanowiska pracy do spraw
obstugi organéw gminy.

4. Korespondencje adresowang imiennie przekazuje sie bezposrednio
adresatom.

§ 34. Zwrdcong przez Wdjta - przejrzang i zadekretowang korespondencje,
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku zajmujgcym sie
czynnosciami kancelaryjnymi po wpisaniu do dziennika korespondencji
przekazuje do wglgdu dla Zastepcy Wdjta, a nastepnie do dalszego
zatatwiania komérkom organizacyjnym, zgodnie z zapisem dyspozycyjnym
na korespondencji.

§ 35. Korespondencja wychodzaca z Urzedu wysytana jest wedtug jej
rodzajéw zbiorowo przez pracownika wykonujgcego czynnosci
kancelaryjne.

§ 36. Szczegbtowe zasady dotyczgce obiegu korespondencji
nieuwzglednione w niniejszym dziale, uregulowane sg w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.
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§ 37. Obowigzki Urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu przepisow
kodeksu pracy, obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy i
inne sprawy zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy nie uregulowane
W niniejszym regulaminie okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy
Poswietne.

§ 38. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonane wytgcznie w trybie
przewidzianym dla jego wprowadzenia.

§ 39. Nie wymagajg zmian Regulaminu zmiany zadah poszczegdlnych
komorek organizacyjnych wynikajace z aktéw prawnych wyzszego rzedu
obowigzujgcych po wejsciu w zycie niniejszego Regulaminu.
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