Zarzadzenie Nr 133/16
Woéjta Gminy Narewka
z dnia 06 lipca 2016T.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym
/Dz.U. z 2015 1., poz. 1515 zarzadzam

§ 1

Ustalam regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Narewka bedacy zalacznikiem Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wdrozenie w Zycie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Narewka powierzam
sekretarzowi gminy.

§ 3

Traci moc zarzadzenie Nr 13/07 Wojta Gminy Narewka z dnia 28 lutego 2007 r. w
sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




1.

2.

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

Do =t

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 133/16
Wodjta Gminy Narewka

z dnia 06 lipca 20161,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY NAREWKA

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Wojt Gminy Narewka wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu Gminy

Narewka, zwanego dalej ,,urzedem”.

Urzad realizuje zadania:

1/ wlasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym 1 innych ustaw
oraz Statutu Gminy,

2/ zlecone przez organy administracji rzadowe;.

§ 2

Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

zasady kierowania urzedem,

organizacj¢ wewnetrzng urzedu,

zadania wspoOlne dla wszystkich stanowisk pracy,

zasady opracowywania aktow prawnych,

organizacj¢ dzialalno$ci kontrolnej w urzedzie,

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
oraz skarg i wnioskow.

Rozdzial II
Zasady kierowania Urzedem

§ 3

Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy Narewka zwany dalej ,,Wojtem”.

Wojt kieruje praca urzgdu przy pomocy sekretarza gminy 1 skarbnika gminy.

Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikow
urz¢du i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych za wyjatkiem
zatrudniania i zwalniania tych kierownikéw.

Wéjt kieruje praca urzedu i odpowiada za jego funkcjonowanie.

Nadzoruje realizacj¢ budzetu gminy i wspolnie ze skarbnikiem gminy odpowiada za
zachowanie dyscypliny budzetowe;.

§ 4

Sekretarz Gminy

1Y)
2)

3)

zapewnia sprawne funkcjonowanie Rady Gminy Narewka i urzedu,

odpowiada za biezace 1 wlasciwe przygotowywanie materialdw na posiedzenia rady
oraz projektow uchwal organdéw gminy,

nadzoruje terminowos¢, zgodno$é z prawem prowadzonego postepowania
administracyjnego oraz zalatwianie spraw obywateli,



4)

6)

7

8)

w

nadzoruje rozpatrywanie skarg 1 wnioskow,

prowadzi sprawy z zakresu o$wiaty nalezace do zadan urzedu, nadzoruje praceg
placowek oswiatowych,

kompletuje 1 uzupelnia zbiory Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polskich 1 innych
powszechnie obowigzujacych przepisow 1 aktow prawnych oraz przekazuje je
zainteresowanym pracownikom,

w czasie nieobecnosci woéjta spowodowanej choroba, urlopem badz dhuzszym
wyjazdem - kieruje biezgcymi sprawami gminy w ramach udzielonych upowaznien
i pelnomocnictw.

Jest pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 5

Skarbnik gminy jako gléwny ksiggowy budzetu i kierownik referatu Finansowego

zapewnia prawidlowa gospodarkg finansowa gminy.

Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrasygnowanie o$wiadczen woli sktadanych w imieniu gminy w przypadkach
jezeli mogg one spowodowaé zobowigzania finansowe,

2) udzial w opracowywaniu projektu budzetu gminy i jego zmian, nadzorowanie
nad prawidlowq realizacja budzetu, opracowywanie wnioskdéw, analiz i
sprawozdan w tym zakresie,

3) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy,

4) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

5) uczestnictwo w pracach rady gminy, bez prawa glosowania,

6) kierowanie praca referatu finansowego.

Rozdzial III
Organizacja urzedu
§ 6

sktad urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu

spraw poshuguja sig symbolaml

3.
16.
12,

Stanowisko Wojta gminy - 1 osobowe,

Stanowisko sekretarza gminy - 1 osobowe - Or,

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy - 1 osobowe - Or,

Stanowisko ds. organizacyjnych i promocji gminy - 1 osobowe - Or,

Referat finansowy - 7 osobowy - Fn,

Urzad Stanu Cywilnego oraz sprawy obywatelskie - 1 osobowe - USC,
Stanowisko ds. budownictwa - 1 osobowe - B,

Stanowisko ds. zamowien publicznych 1 decyzji $rodowiskowych -1 osobowe - OS,
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej - 1 osobowe - GK,

. Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego - 1 osobowe - OC,

. Stanowisko ds. rolnictwa - 1 osobowe - R,

. Stanowisko ds. geodezji - 1 osobowe - G,

. Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej oraz kasa - 1 osobowe - Fn,

. Stanowisko ds. $§wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych oraz stypendium — 1 osobowe

- SR,

Informatyk - 1 osobowe - I,

Stanowisko ds. gospodarki odpadami - 1 etat - GO,

Administrator Osrodka Turystyczno-Rekreacyjnego i Kulturalnego na Starym



Dworze - 1 osobowe - OTRIK,
18 Pracownik informacji turystycznej - 2 osoby - IT,
19. Stanowisko ds. Gminnej Komisji Rozwiazywania probleméw Alkoholowych -
umowa zlecenie - GKRPA,
12. Pracownicy obstugi:
1) Kierowcy autobusow - 2 etaty,
2) Kierowca — operator sprzetu do wywozu nieczysto$ci stalych i ptynnych
- 3 etaty,
3) Konserwator budynkéw - 2 etaty,
4) Konserwator sieci wodno-kanalizacyjnych - 5 osobowe,
5) Wozna - 1 etat,
6) Elektryk - 1 osobowe,-
7) Robotnik gospodarczy - 2 osobowe,
8) Organizator prac porzadkowo-gospodarczych - 1 etat.

§7

Referat i stanowiska pracy prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji
rady 1 wojta.

§ 8

Do podstawowego zakresu dziatania referatu i poszczegélnych stanowisk nalezy:
1. Do zadan stanowiska sekretarza gminy nalezy:

1) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu,

2) opracowanie projektow szczegéltowego podzialu czynnosci w odniesieniu do
poszczegolnych stanowisk pracy,

3) nadzorowanie nad prawidlowym zalatwianiu spraw obywateli w Urzedzie
oraz ich skarg,

4) usprawnianie oraz wdrazanie nowych metod i technik pracy w Urzedzie,

5) przekazywanie do realizacji wlasciwym referatom i stanowiskom pracy zadan
wynikajacych z ustaw, rozporzadzen i uchwal Rady Ministréw i innych
aktéw prawnych ministrow, kierownikow urzedéw centralnych i wojewody,

6) przekazywanie do realizacji wlasciwym referatom i stanowiskom pracy zadan
wynikajacych z uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wdjta,

7) organizowanie 1 wykonywanie prac kontrolnych w ramach kontroli
wewngtrznej 1 zewnetrznej,

8) opracowywanie wnioskOw na odznaczenia panstwowe, resortowe i regionalne,

9) przygotowywanie do decyzji Wdjta spraw placowych, w tym nagrod
jubileuszowych, dodatkéw stazowych, funkcyjnych oraz innych,

10) prowadzenie dokumentacji oraz kontroli w zakresie dyscypliny pracy w
urzedzie,

11) udzielanie pomocy w pracach komisji dyscyplinamych,

12) kierowanie pracownikéw na szkolenia stacjoname oraz kursy specjalistyczne,

13) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta, do Sejmu i Senatu
oraz Rad,

14) nadzorowanie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych pracownikéw
urzedu gminy.

2. Do zadan stanowiska ds. obslugi Rady Gminy nalezy:

1) prowadzenie obstugi rady 1 jej organéw w tym protokolowanie posiedzen,
prowadzenie rejestru uchwat rady, decyzji 1 zarzadzen wojta, ewidencja
interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

2) prowadzenie protokoldéw i rejestrow wnioskOw samorzadow wiejskich.

3. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych i promocji gminy nalezy:



1) prowadzenie spraw kancelaryjnych, obstugi sekretariatu,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikOw gminnych
jednostek organizacyjnych, w tym BHP,

3) prowadzenie archiwum zakladowego,

4) prowadzenie i aktualizacja BIP,

5) promocja gminy,

6) prowadzenie informatycznej obstugi wyborow,

7) przyjmowanie skarg i wnioskéw mieszkancow.

. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wiasnymi i
zasilajacymi,

2) przygotowywanie projektéw budzetu oraz funduszy celowych,

3) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w
budzecie w celu racjonalnego dysponowania $rodkami,

4) prowadzenie wspolnej obstugi finansowej jednostek organizacyjnych zaliczonych
do sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Narewka - Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej, Zespot Szkot, Osrodek
Edukacji Ekologicznej, Gminny Os$rodek Kultury, Samorzadowa Biblioteka
Publiczna,

5) przygotowanie wspolnie z dyrektorami jednostek wymienionych w pkt 4
projektéw planow finansowych, planéw finansowych oraz zmian w planach
finansowych oraz biezaca analiza wykonania tych planéw,

6) rozliczanie finansowe realizacji projektow o$wiatowych realizowanych ze
srodkow zewnetrznych (unijnych, panstwowych i innych),

7) obshige finansowo — ksiegowa zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
jednostek okreslonych w pkt 4,

8) obsluge kadrowo — ptacowa,

9) obsluga kasowa w zakresie wplat, wydatkéw optaty skarbowe;j,

10) wymiar, kontrola i pobdr nalezno$ci z tytutu zobowigzan pienieznych od
rolnikéw oraz podatkoéw i oplat lokalnych osob fizycznych i prawnych,

11) ewidencja $rodkow trwatych,

12) inwentaryzacja i jej rozliczenie,

13) rozliczanie inkasentéw (soltysow),

14) wnioski o platnosci $rodkéw Unii Europejskiej,

15) prowadzenie egzekucji administracyjnej zobowigzan finansowych w granicach
uprawnien,

16) wystawianie faktur za wode i $cieki oraz ksiegowanie i egzekucja zaleglo$ci,

17) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o nie zaleganiu w podatkach i
oplatach lokalnych oraz zaswiadczen uprawniajacych do nabycia bonéw
paliwowych.

18) wdrazanie informatyki i nowoczesnych technik biurowych w urzedzie.

. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego oraz spraw obywatelskich nalezy:

1) realizowanie zadann wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci,

2) wydawanie dowoddw osobistych,

3) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow,

4) wspoldzialanie ze stowarzyszeniami, organizacjami spolecznymi oraz instytucjami
charytatywnymi,

5) realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) udzielanie 1 cofanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych na
terenie gminy,

7) wykonanie zadan z zakresu spraw wojskowych, kwalifikacja wojskowa,
rejestracja osob do kwalifikacji wojskowej,

. Do zadan stanowiska ds. budownictwa nalezy:

1) sprawowanie opieki nad zabytkami, wspoldziatanie w tym zakresie z



konserwatorem zabytkéw, ewidencja zabytkow,

2) nadzér nad prowadzonymi remontami i inwestycjami gminnymi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem urzadzen
komunalnych i rozwojem ustug komunalnych na rzecz mieszkancéw gminy
(zaopatrzenie w wode, rozwigzywanie gospodarki Sciekowej, utrzymanie
czystosci i porzadku, zaopatrzenie w energi¢ elektryczna w tym spraw
zwigzanych z o$wietleniem ulicznym),

4) budowa i konserwacja drog gminnych, ulic i mostdw oraz nadzér nad ich
eksploatacja, prowadzenie ewidencji drég i mostow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu, prowadzenie rejestru wydanych decyzji (oraz decyzje
ustalajace inwestycje celu publicznego).

7. Do zadan stanowiska ds. zaméwien publicznych i decyzji Srodowiskowych
nalezy:

1) zalozenie rejestru prowadzonych postepowan administracyjnych,

2) obstugiwanie interesantdw w zakresie procedur administracyjnych dotyczacych
postepowan co do $rodowiskowych uwarunkowan inwestycji,

3) merytoryczne przygotowanie rozstrzygnieé¢ administracyjnych,

4) analiza wnioskéw o wydanie decyzji wraz z zalaczong dokumentacja,

5) opracowywanie projektow pism na poszczegolnych etapach postepowania
administracyjnego,

6) przygotowanie projektu postanowienia nakladajacego Iub nienaktadajacego
obowigzku przeprowadzenia oceny oddziatywania na $rodowisko,

7) przygotowanie projektu decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach,

8) wprowadzanie do wykazu danych o dokumentach zawierajacych dane o
srodowisku i1 jego ochronie zgodnie z regulacjami prawnymi wynikajacymi z
postepowan administracyjnych zmierzajacych do wydania decyzji o
uwarunkowaniach srodowiskowych.

9) przetargi,w tym:

- wykonywanie zadan i czynnosci w zakresie przygotowania i przeprowadzania
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych do 30 tysiecy Euro, zgodnie
z zasadami 1 trybami okreslonymi w wewnetrznych regulaminach i udzielania
zamowien, ktére obowiazuja w Urzedzie Gminy Narewka,

- przygotowanie dokumentacji przetargowe;,

- oglaszanie przetargéw oraz przestrzeganie procedur z tym zwigzanych,

- opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwien,

- umieszczanie informacji o przetargach na stronie internetowej gminy,

10) decyzje srodowiskowe i ich publikacje:

- kompletowanie calosci dokumentacji w wydawanych decyzjach o
uwarunkowaniach $rodowiskowych oraz udostepnianie wykazu danych,

- przeprowadzenie catosci postepowania administracyjnego przed wydaniem
decyzji,

11) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o érodki unijne, rozliczenie
koncowe zakonczonych projektow, sprawozdawczo$¢ z realizacji projektow,

12) nadzorowanie jednostek OSP w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz
dzialalnosci statutowe;.

8. Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej nalezy:

1) przygotowanie projektu oplat za korzystanie ze $rodowiska,

2) nadzor i analiza stanu technicznego maszyn i pojazddéw stanowiacych wlasnosé
Urzgdu Gminy Narewka,

3) nadzér nad efektywnym rozkladem czasu pracy kierowcdw, operatordw maszyn i
pracownikow gospodarczych,

4) przygotowanie oraz zglaszanie potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie
maszyn i pojazddéw stanowigcych wiasnos¢ Urzedu Gminy Narewka,



5) nadzér nad utrzymaniem w nalezytym stanie pojazdow i sprzetu stanowigcego
wlasno$¢ urzedu.

9. Do zadan stanowiska ds. Obrony Cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy:

10.

11

12.

1) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz
wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony okreslonych w
ustawach,

2) realizacja zadan zwiazanych z potrzeba natychmiastowego uzupelniania
jednostek wojskowych,

3) przygotowanie oraz realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby
sil zbrojnych,

4) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej,

5) opracowywanie planéw obrony cywilnej,

6) prowadzenie kancelarii tajnej i zapewnienie obiegu dokumentéw prac obronnych,

7) fakturowanie naleznosci za kanalizacje, gaz.

Do zadan stanowiska ds. rolnictwa nalezy:

1) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi nieruchomos$ciami zabudowanymi i
niezabudowanymi w tym zbywanie, oddawanie w uzytkowanie, dzierzawe,
najem, ustalanie ich wartoéci, cen 1 oplat za ich korzystanie oraz egzekucja
naleznosci,

2) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych, komunalizacja gruntow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska i rolnictwem a
dotyczacych w szczegdlnoséci zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, rejestru
informacji o ochronie srodowiska, spraw z zakresu ochrony zwierzat oraz
utrzymania pséw rasy uznawanej za agresywng, w tym szczepienia psow,
odlawianie bezpanskich psow.

Do zadan stamowiska ds. geodezji nalezy:

1) opracowywanie planéw miejscowych 1 studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

2) ustalanie oplat planistycznych i adiecenckich,

3) sporzadzanie biezacychi okresowych analiz i ocen rozwoju spoleczno-
gospodarczego gminy,

4) przygotowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach
inwestowania w gminie,

5) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych, komunalizacja gruntow,
6) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego, wydawanie odpisow 1 wyrysow z planow.

Do zadan stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej i kasy nalezy:

1) terminowei w pelnej wysokosci odprowadzanie zainkasowanych sum na
wlasciwe rachunki bankowe,

2) terminowe odprowadzanie nalezno$ci przestrzegajac zasady, Ze gotdwka podjeta
na okre$lone potrzeby, moze by¢ przechowywana w kasie nie dluzej niz 3 dni,
kwoty przeznaczone na wynagrodzenia przez okres nie dluzszy niz 10 dni,

3) prowadzenie ewidencji oplat na zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
analiza stanu zaleglosci poszczegélnych podatnikow, wystawianie decyzji wraz z
przypisem nalezno$ci, wystawianie upomnien, prowadzenie egzekucji tych
naleznoéci,

4) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

5) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

6) przyjmowanie wnioskow o dokonanie wpisu do ewidencji obiektow
§wiadczacych ustugi hotelarskie i obiektow nie bedacych obiektami hotelarskimi
(hotele, motele, schroniska, pensjonaty, kempingi, schroniska miodziezowe, pola
biwakowe),

7) przyjmowanie wniosk6w o wpis do dziatalno$ci gospodarczej z zakresu ustawy



o ushugach turystycznych (Dz.U. z 1997 r. Nr 133, poz. 884 z pdzniejszymi
zmianami).

13. Do zadan stanowiska ds. swiadczen rodzinnych, alimentacyjnych oraz
stypendium nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

przyjmowanie wnioskOw dot. ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych,
wyliczanie przystugujacych $wiadczen i przygotowywanie projektow decyzji
przyznajacych $wiadczenia rodzinne,

sprawozdawczo$¢ obowigzujaca w tym zakresie,

przyjmowanie wnioskow dot. przyznawania oraz wstrzymywania i cofania
Swiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym wraz z wymaganymi
zalacznikami,

przyjmowanie wnioskow o $wiadczenie z funduszu alimentacyjnego,
przygotowanie list wyplat $§wiadczen funduszu alimentacyjnego - prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

wyliczanie przyshugujacych Swiadczen 1 przygotowywanie projektéw decyzji
przyznajacych swiadczenia socjalne, stypendia szkolne socjalne,
sprawozdawczo$¢ obowiazujaca w tym zakresie,

przygotowywanie listy wyplat i przelewdw.

14. Do zadan informatyka nalezy:

1

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z administracja informatycznej sieci
wewnetrzne] Urzedu,

administrowanie serwerem i siecig,

nadzér nad sprzetem komputerowym w urzedzie oraz odpowiedzialno$¢ za
jego sprawne funkcjonowanie,

wykonywanie przegladéow systeméw operacyjnych,

dokonywanie instalacji 1 reinstalacji systemow operacyjnych oraz instalowanie
programow komputerowych,

obowiazki Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie,

konfiguracja 1 wdrozenie systemu do Elektronicznego Obiegu Dokumentdéw oraz
przygotowanie i1 publikacja kart uslug na Cyfrowym Urzedzie,

zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym
stanowisku,

analizowanie stanu i wnioskowanie o zakup niezbednego sprzetu komputerowego
do Urzedu, prowadzenie spraw z zakresu administracji elektronicznej /podpis
elektroniczny, ePUAP itp./,

10) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw Urzgedu w zakresie

informatyki,

11) wykonywanie kopii bezpieczenstwa programoéw komputerowych.

§9

Szczegdtowe zadania 1 obowiazki poszczegolnych pracownikow okre$lajg zakresy
CZyNnosci.

Rozdzial 1V
Zadania wspolne dla wszystkich stanowisk pracy

§ 10

Do wspolnych zadan referatu i stanowisk pracy nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan wynikajacych z kompetenc)i
rady i wdjta gminy,

2) posiadanie 1 znajomos$¢ przepisdw prawa w zakresie prawa samorzadowego, kpa,



3)
4)
5)

6)
7)
8)

administracyjnego, zamowien publicznych i przepiséw gminnych, ciagle ich
aktualizowanie,

opracowywanie projektéw uchwal, wykonywanie uchwat rady gminy,
przygotowywanie informacji, analiz i sprawozdan na potrzeby wojta i rady gminy
sporzadzanie sprawozdawczo$ci na potrzeby GUS, Wojewody, Sejmiku
Samorzadowego, Starostwa,

rozpatrywanie skarg, wnioskow obywateli wg wilasciwosci,

prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,

racjonalne organizowanie pracy na stanowisku.

Rozdzial V
Zasady opracowywania aktow prawnych
§ 11

Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy przestrzegad zasad:

1) akt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego a takze wkraczaé w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji
innych organow. Tryb i zasady oglaszania aktow prawa miejscowego okresla
ustawa z dnia 20 lipca 2000r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych
innych aktow prawnych (Dz. U. 2016, poz. 296 z dnia 2016.03.09),

2) uklad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, a jego redakcja powinna byc
jasna 1 zwigzla,

3) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty.

Projekty uchwal rady opracowuja pracownicy, kazdy w zakresie swojej wilasciwosci

rzeczowej, na polecenie wdjta lub z wlasnej inicjatywy.

Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady powinien byé uzgodniony:

1) ze skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowaé inne
skutki finansowe,

2) z sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych,

3) z jednostkami organizacyjnymi Gminy, jezeli naklada na te jednostki zadania
lub obowiazki.

Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalno-

prawnym przez radcg prawnego.

Po dokonaniu niezbgdnych uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej projekty aktow

prawnych nalezy przedklada¢ woéjtowi, za posrednictwem pracownika ds. obstugi

rady.
§ 12

Zarzadzenia wdjta po ich podjeciu i podpisaniu przekazuje sie¢ pracownikowi ds.
obslugi rady celem ich zaewidencjonowania, nadania numeracji i przekazania
pracownikom lub kierownikom jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za ich
realizacje.
Materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez radg lub komisje pracownik ds.
obstugi rady przekazuje przewodniczacemu rady lub komisji w ilosci okreslonej
przez przewodniczacego.

§ 13

Wojt w zakresie swoich kompetencji wydaje zarzadzenia w sprawach zwiazanych z
wykonywaniem funkcji kierownika urzedu, przewidzianych w przepisach odrebnych.

Rozdzial VI



Organizacja dzialalno$ci kontrolnej w urzedzie
§ 14
System kontroli obejmuje kontrole¢ wewnetrzng i zewngtrzna.
§ 15

1. Kontrolg wewngtrzna wykonuje sekretarz gminy i kierownik referatu finansowego
oraz inni pracownicy upowaznieni do wykonywania tej kontroli w odniesieniu do
podlegltych pracownikow.

2. Obowiazki os6b wymienionych w ust, 1 polegaja na sprawdzeniu prawidtowosci i
terminowosci zatatwiania spraw, rejestracji spraw, rejestrow oraz teczek spraw
ostatecznie zalatwionych, a takze prawidiowosci pobierania oplaty skarbowej i
przestrzegania instrukcji kancelaryjnej.

3. Sekretarz gminy kontroluje ponadto przestrzeganie dyscypliny pracy oraz
postgpowanie z dokumentami stanowigcymi informacje ,,niejawne”.

§ 16

1. Kontrola zewngtrzna obejmuje sposob realizowania zadan przez gminne jednostki
organizacyjne.

2. Pracownicy referatu finansowego sprawuja kontrolg u podatnikéw na podstawie
ustawy — Ordynacja podatkowa.

3. Skarbnik gminy wykonuje kontrole finansowe w jednostkach powigzanych z
budzetem gminy.

4. Kontrolg zewnetrzna sprawuja upowaznieni pracownicy, w oparciu o wytyczne
wojta ustalajace szczegélowy zakres tematycznyi sposob wykonania czynnosci
kontrolnych.

§ 17

1. Dziatalno$¢ kontrolna powinna by¢ laczona z instruktazem pracownikow w zakresie
stwierdzonych nieprawidlowosci.

2. Instruktaz powinien przejawiaé si¢ w szczegélnoéci w udzielaniu praktycznej
pomocy w zakresie sposobu zalatwiania okre$lonych spraw administracyjnych,
racjonalnego organizowania pracy oraz wlaSciwego interpretowania i stosowania
przepiséw prawnych.

§ 18

Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystane do likwidacji stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 zapobiegania ich powstawaniu, a takze do usprawnienia dziatalnosci
kontrolowanych jednostek.

§ 19

1. W urzedzie prowadzony jest przez sekretarza gminy rejestr materialow
pokontrolnych NIK i innych jednostek kontrolujacych.
2. Materialy pokontrolne przekazywane sa po zarejestrowaniu wg wiasciwosci
poszczegdlnym pracownikom, ktorzy wykorzystuja je do potrzeb, ustalefi, wnioskow
1 zalecen oraz przygotowuja stosowne informacje o sposobie ich wykorzystania w
urzedzie.
Rozdzial VII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli oraz skarg i wnioskow.



§ 20
1. Pracownicy urzedu sa zobowigzani przy zalatwianiu indywidualnych spraw
obywateli do przestrzegania przepisow KPA.
2. Przy zalatwianiu spraw pracownicy nie prowadzg korespondencji migdzy
stanowiskami.
3. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy urzedu.

§ 21

1. Do podpisu wojta zastrzezone sa sprawy kierowane do:
1) naczelnych organow wiadzy i centralnych organéw administracji panstwowej,
2) Wojewody i Marszalka Seymiku Samorzadowego,
3) Postow i senatorow,
2. Wojt podpisuje decyzje i pisma w sprawach:
1) pracowniczych,
2) odwolan od decyzji, wznowienia postgpowania oraz w sprawach toczacych sig
w WSA i NSA.

3. Wéjt podpisuje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych.

4. Projekty dokumentdéw 1 decyzji przedktadaja do podpisu pracownicy, ktérzy
odpowiadaja za merytoryczna prawidlowo$¢ i zgodno$¢ z prawem przygotowanych
projektéw, co stwierdzaja podpisem na kopii.

5. Prawo podpisywania decyzji maja réwniez upowaznieni przez wojta pracownicy w
trybie art. 39 ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 22

1. Wt przyyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w
godzinach od 11.00 do 15.00. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy,
obywatele przyjmowani sg w nastgpnym dniu roboczym.

2. Pozostali pracownicy urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy urzedu.

§ 23

1. Skargi i wnioski wptywajace do urzedu sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i
wnioskow.

2. Rozpatrywanie i merytoryczne zalatwianie skarg i wnioskéw nalezy do
pracownikow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje wojt gminy.

§ 24

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow w urzedzie koordynuje
sekretarz gminy.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§ 25

W przypadku zmiany zadan urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisow
ustawy lub zawartych przez gming porozumien z administracjg rzadowg lub



samorzadowsg, podzialu zadan pomiedzy pracownikéow dokonuje wojt.

§ 26

Sprawy porzadkowe 1 dyscypliname pracownikow urzedu reguluja postanowienia
Regulaminu Pracy Urzedu.

§ 27

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015 r., poz. 1515).

2) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).



