Zarzadzenie Nr 28/08

Wojta Gminy Jednorozec
z dnia 16 czerwca 2008 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Jednorozcu.

Na podst. art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001 r. Nr 1591 z pézn. zm.) Wéjt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§1.
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Jednorozcu, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie nr 9/05 Wdjta Gminy Jednorozec z dnia 10 marca 2005 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu (z p6zn. zm.).

§ 4.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Zatacznik do zarzadzenia Nr 28/08
Wojta Gminy Jednorozec z dnia 16 czerwca 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W JEDNOROZCU.
I. Postanowienia ogdine.
§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,Regulaminem” okresla:
1) zasady kierowania Urzedem oraz zadania i kompetencje stanowisk kierowniczych Urzedu;
2) zasady funkcjonowania i strukture organizacyjng Urzedu;
3) zadania i kompetencje komoérek organizacyjnych Urzedu;
4) tryb funkcjonowania Urzedu;
5) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
mieszkancow;
6) Regulamin Pracy Urzedu, stanowigcy zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu;
7) zasady kontroli okreslone w Regulaminie Kontroli, stanowiagcym zalacznik Nr 5 do
niniejszego Regulaminu.

§ 2.
Urzad Gminy realizuje zadania:
1) wtasne Gminy;
2) z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowigzujacych ustaw;
3) z zakresu administracji rzadowej lub samorzadowej innego szczebla powierzone Gminie na
podstawie zawartych porozumien.
§ 3.

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jednorozcu jest mowa o:
1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Jednorozec;



2) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy
Jednorozec, Zastepce Wojta Gminy Jednorozec, Sekretarza Gminy Jednorozec, Skarbnika Gminy
Jednorozec;

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Jednorozcu;

4) Kierowniku urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Jednorozec;

5) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat, zespoét i samodzielne stanowisko pracy w
Urzedzie Gminy Jednorozec;

6) Petnomocniku Wéjta — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnik Waéjta Gminy ds. przygotowywania i
zarzadzania projektami — Kierownika Zespotu Przygotowania i Zarzadzania Projektami

6) OPS - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Jednorozcu;

7) GZOKIS - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespét Oswiaty, Kultury i Sportu w Jednorozcu;

8) GZUK — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespot Ustug Komunalnych w Jednorozcu.

Il. Zasady kierowania Urzedem oraz zadania i kompetencje stanowisk kierowniczych Urzedu.
§ 4.
Wit jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.
§ 5.

1. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Woéjta, Sekretarza i Skarbnika.

2. W przypadku nieobecnosci Wojta z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zastgpuje
go w kierowaniu Urzedem Zastgpca Wojta.

§ 6.

1. Zastepca Wojta wykonuje i realizuje zadania powierzone mu przez Woéjta. W zakresie
powierzonych obowigzkéw zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemoéw oraz nadzoruje w tym
zakresie dziatalnosc¢ referatow, zespotéw i samodzielnych stanowisk pracy realizujgcych powierzone
mu zadania.

2. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu oraz organizuje pracg¢ Urzedu i w tym
zakresie nadzoruje referaty, zespoly i samodzielne stanowiska pracy.

3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.
§7.

Szczegotowy podziat zadan pomigdzy Wojta, Zastgpcg Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika okresla

zalacznik nr 1 do Regulaminu.

lll. Ogdlne zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Urzedu.
§ 8.
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania pracownikow, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
pracownikdéw za wykonanie powierzonych zadan.

§o.

1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

1) Referat Finanséw i Budzetu, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "FN";

2) Zespot Inwestycji i Rozwoju , ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "IR";

3) Urzad Stanu Cywilnego, ktéry przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "SO";

4) Petnomocnik Woéjta Gminy ds. Przygotowywania i Zarzadzania Projektami — Kierownik Zespotu
Przygotowania i Zarzadzania Projektami, ktéry przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,PZ";

5) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Organizacyjnych, ktére przy oznakowaniu spraw uzywa
symbolu "OR";

6) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Samorzadowych i Kadr, ktére przy oznakowaniu spraw
uzywa symbolu "SK";

7) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego
oraz Spraw Gospodarczych, ktére przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "OC";

8) Samodzielne Stanowisko Pracy - Informatyk, ktére przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "IK";

9) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Melioraciji, ktére przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu
"MN";




10) Stanowisko Pracy Pomoc Administracyjna- Koordynator Programéw, ktére przy oznakowaniu spraw
uzywa symbolu ,PA”.

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu, przedstawia zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

w

3. Wéjt moze powotywac inne niz wymieniono w § 3 pkt 5 komaérki organizacyjne o charakterze

statym lub doraznym do celéw opiniodawczo-doradczych lub do wykonania okre$lonych
zadan.
§ 10.

. Pracg Referatu Finansow i Budzetu kieruje Skarbnik Gminy, petnigcy w tym zakresie funkcje

Kierownika Referatu Finansow i Budzetu.

. Kierownik Referatu Finanséw i Budzetu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie

zadan realizowanych przez poszczegolnych jego pracownikow.

. Pracg Zespotu Inwestycji i Rozwoju, zwanego dalej ,zespotem”, koordynuje koordynator

Zespotu — osoba wyznaczona przez Wajta sposrod pracownikdéw Zespotu.
§ 11.

W przypadku gdy kierownik referatu lub koordynator zespolu nie moze peli¢ swoich
obowiazkéw z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastgpuje go wyznaczony przez
niego pracownik referatu/zespotu.
Kierownik referatu/koordynator zespohlu ustala zakres obowiazkéw pracownika zastgpujacego
g0 W czasie swojej niecobecnosci z powodu urlopu, choroby lub innej nieobecnosci w pracy.
Kierownik referatu, kierujac sie zasadami sprawnosci dziatania i racjonalnej organizacji pracy,

ustala w porozumieniu z Sekretarzem zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla

poszczegolnych pracownikéw referatu.
Sekretarz ustala zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla samodzielnych stanowisk pracy,

a w odniesieniu do pracownikow zespotu w porozumieniu z koordynatorem, lub na jego

whiosek.
5. Ocena pracy pracownikow Urzedu dokonywana jest w trybie i na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem Wojta.
Sekretarz w odniesieniu do samodzielnych stanowisk pracy, kierownik referatu, w

porozumieniu z sekretarzem , w stosunku do podlegtych pracownikow, a koordynator

zespotu w porozumieniu z Sekretarzem w stosunku do pracownikow zespotu, wnioskujg do

Wjta o wyrdznienie, wynagradzanie, awansowanie i karanie pracownikow.

IV. Zadana i kompetencje poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu.
§ 12.

1. W celu wykonania zadan komorki organizacyjne wykonujg nastepujace czynnosci i dziatania natury

ogolnej:

1) przygotowuja projekty uchwat Rady i zarzadzen Wojta oraz inne materiaty bgdace
przedmiotem obrad Rady i Komisji;

2) opracowuja plany i programy rozwoju gminy i zaloZenia do projektu budzetu Gminy w
czesci dotyczacej zakresu ich dziatania;

3) opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw,

w tym informacje z realizacji zadan W¢éjta w okresie migdzy sesjami Rady;

zapewniajg obstuge merytoryczng sesji i Komisji Rady;

rozpatrujg i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli;

prowadza postepowania administracyjne i przygotowujg projekty decyzji administracyjnych;

zapewniajg wkasciwg i terminowg realizacje zadan;

zapewniajg wlasciwg ochrone danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie;

realizujg zadania wynikajace z ustaw: o ochronie informacji niejawnych, o powszechnym

obowigzku obrony i o kleskach zywiotowych, kryzysu i wojny;

10) uczestnicza w tworzeniu dla potrzeb Gminy Biuletyn Informacji Publicznych, strony

internetowej Urzedu oraz informatora samorzadowego;

11) w zakresie wykonywania zadan wspoétdzialaja z innymi komérkami Urzedu oraz z

jednostkami organizacyjnymi gminy, administracja samorzadowa innych szczebli,

4)
5)
6)
7)
8)
9)



administracja rzadowa, organizacjami spotecznymi i gospodarczymi oraz innymi
podmiotami w sprawach objgtych zakresem ich dziatania;

12) wykonujg na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika inne zadania w sprawach
nie objetych zakresem ich dziatania.

2. W celu nalezytego wykonywania zadan wymagajacych koordynacji pracy w Urzedzie zwigzanych z:

1) zalatwianiem konkretnej sprawy wilasciwa merytorycznie do jej zalatwienia komoérka
organizacyjna posiada uprawnienia jednostki wiodacej 1 uprawniona jest do zadania
wspolpracy od pozostalych komorek organizacyjnych w formie informacji, opinii,
materialow 1 innych danych w zakresie niezbgdnym do wilasciwego zatatwienia sprawy;

2) prowadzeniem spraw z zakresu zamoOwien publicznych osoba odpowiedzialna za
prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych realizowanych w Urzedzie
posiada uprawnienia jednostki wiodacej i uprawniona jest do zadania wspdtpracy od
wlasciwej merytorycznie komoérki organizacyjnej przygotowujacej sprawy dot.
organizowania zamowienia publicznego, a komdrki organizacyjne Urzedu zobowiazane
sa do Scislej wspolpracy z ta osoba w zakresie niezbgdnym do wilasciwego zalatwienia
sprawy z zachowaniem procedur przewidzianych ustawa o zamdéwieniach publicznych.

§ 13.

Kierownicy komérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy odpowiedzialni sg przed Waojtem

za:

1) wiasciwe wykonywanie zadan w komaorce organizacyjnej i na stanowisku pracy z uwzglednieniem
intereséw Gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2) prawidtowe przygotowywanie materiatéw bedacych przedmiotem obrad Rady i Komisji;

3) poprawne i terminowe przygotowywanie spraw dla Wajta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika;

4) prawidlowe przygotowywanie propozycji do projektdow programéw spotecznych i
gospodarczych oraz zalozen projektu budzetu, a takze materialdw do Biuletynu Informacji
Publicznych, strony internetowej Urz¢du oraz informatora samorzadowego;

5) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby stanowienia aktow prawnych przez Rad¢ Gminy i
Wojta Gminy oraz przygotowywanie w uzgodnieniu z Sekretarzem i1 radca prawnym
projektow aktow prawnych w sprawach nalezacych do =zakresu dzialania komorki
organizacyjnej;

6) merytoryczng prawidtowos¢ i zgodnosé z prawem przygotowywanych projektow pism i decyzji;

7) realizacje zadan na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa kryzysu i wojny oraz o
powszechnym obowigzku obrony i kleskach zywiotowych.

§ 14.

|. Do zakresu dziatania Referatu Finanséw i Budzetu nalezy:

[) opracowywanie projektu budzetu oraz nadzér nad jego wykonaniem;

2) opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie podatkéw i optat lokalnych;

3) wymierzanie lub naliczanie i pobér podatkéw i optat lokalnych oraz innych wptywow gminy;

4) przygotowywanie umow z dostawcami odpadow, odbiorcami wody i najemcami lokali;
5)
5)

rozliczanie i kontrola prawidtowosci przekazywania przez inkasentdw nalezno$ci budzetowych;
Scista wspétpraca z GZUK, w szczegdlnosci w zakresie:

a) przygotowywania projektow aktow prawnych regulujacych wysokos¢ stawek i optat ustug
komunalnych i mieszkaniowych gminy na podstawie kalkulacji kosztow przedtozonej przez
kierownika GZUK,

b) odcie¢ wody w stosunku do dtuznikéw optaty za wode;

c) poboru kar z tytutu nielegalnego poboru wody;

6) stosowanie ulg i i umorzen naleznosci budzetowych, w tym prowadzenie spraw udzielania pomocy
publicznej przedsiebiorcom;

) windykacja naleznosci budzetowych;

) naliczanie i zwrot podatku akcyzowego;

) sporzadzanie analiz budzetowych, w tym wykorzystania srodkéw budzetowych;

0) sprawowanie nadzoru i biezaca kontrola gospodarki finansowej Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych;

7
8
9
1



11
12
13
14

prowadzenie rachunkowosci wptywéw i wydatkéw budzetowych;
prowadzenie ewidencji poboru i zwrotu optaty skarbowej;
wydawanie zaswiadczenh o stanie majatkowym i rodzinnym;
obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu i Gminnej Biblioteki Publicznej w Jednorozcu oraz ich
pracownikow;
15) obstuga kasowa Urzedu, Gminnej Biblioteki Publicznej, OPS, GZUK i GZOKIiS w Jednorozcu.

~— — ~— ~—

2. Do zakresu dziatania Zespotu Inwestycji i Rozwoju nalezy:

[) podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju Gminy w oparciu o rozeznanie i analize zachodzacych

procesow ekonomicznych i spotecznych w skali regionalnej i lokalnej oraz ich wptywu na rozwdéj gminy;

2) przektadanie wieloletnich planéw i programow na konkretne programy realizacyjne, w tym

kreowanie polityki inwestycyjnej, remontowej i utrzymaniowej infrastruktury gminy na
podstawie
planéw i opracowan wieloletnich oraz biezgcego rozeznania potrzeb;
3) opracowywanie analiz, planéw i programéw dotyczgcych inwestycji gminnych, w tym
wieloletnich
planéw inwestycyjnych;

4) opracowywanie regulaminéw funkcjonowania gospodarki komunalnej i obiektow

komunalnych oraz zasad polityki utrzymaniowej i lokalowej na terenie Gminy;

5) przygotowywanie procesu inwestycyjnego i jego realizacja;

6) rozliczanie inwestycji realizowanych bez udzialu srodkéw pozabudzetowych;

7) sprawy zamowien publicznych w zakresie inwestycji gminnych oraz opiniowanie pod wzglgdem
zgodnosci z prawem wnioskéw o zamdwienia publiczne, przygotowywanych przez kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

8) tworzenie terenow zieleni i ustalanie parkow wiejskich, okre$lanie ich granic.

9) sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego;

10) sprawy z zakresu ochrony srodowiska;

11) sprawy dostgpu do informacji o srodowisku i jego ochronie;

12) ustalanie zasad utrzymywania czystosci i porzadku na terenie gminy;

13) ustalanie zasad gospodarki odpadami na terenie gminy;

14) sprawy z zakresu administrowania gospodarka wodna;

15) sprawy energetyki, w tym planowania zaopatrzenia w energig elektryczna, ciepto i gaz;

16) sprawy drog gminnych i transportu rolnego w zakresie ich kategoryzacji, zarzadzanie siecia drog

i planowaniem rozwoju sieci drog, ustalania stawek optat za korzystanie z pasa

drogowego;
gospodarowanie gruntami oraz obrot nieruchomosciami gminnymi;
nadzér nad zarzgdem mieniem komunalnym;
nadawanie nazw ulic, placéw oraz numeracji nieruchomosci;
realizacja zadan wynikajgacych z prawa geodezyjnego i kartograficznego, w tym
zatwierdzanie podziatéw geodezyjnych;
21) ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych;
22) koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikow;
23) ochrona gruntéw rolnych i lesnych;
24) realizacja zadan dotyczacych produkciji roslinnej i zwierzecej, ochrony gruntow
rolnych i leSnych oraz wynikajacych z ustawy o narkomanii;
realizacja zadan dotyczacych ochrony zwierzat i towiectwa;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na usuwanie drzew i krzewdw;
ewidencja dziatalnosci gospodarczej i wspieranie lokalnej przedsiebiorczosci,
nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z zabezpieczeniem gotowosci bojowe;j
ochotniczych strazy pozarnych, w tym realizacja zarzadzen Wojta Gminy z tego zakresu.
29) sprawy nazw miejscowosci i spisow powszechnych;
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3. Do zakresu dziatania Petnomocnika Wéjta Gminy ds. Przygotowywania i Zarzadzania Projektami —
Kierownika Zespotu Przygotowania i Zarzadzania Projektami nalezy:




1) Realizacja zadan z zakresu promocji i rozwoju Gminy, w tym:
a) kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy,
b) inicjowanie dziatan w zakresie rozwoju i promocji Gminy wspdlnie z gminnymi
jednostkami
organizacyjnymi oraz réznymi grupami spotecznymi i zawodowymi,
c) przygotowywanie materiatdw promocyjnych,
d) kreowanie kierunkéw rozwoju gminy w oparciu o rozeznanie i analize zachodzacych
procesow
ekonomicznych i spotecznych w skali regionalnej i lokalnej oraz ich wptywu na rozwaj
gminy;
e) opracowywanie strategii i wieloletnich planéw rozwoju,
f) opracowywanie analiz, planéw i programéw rozwoju gospodarczego i spotecznego
Gminy,
g) przekfadanie wieloletnich planéw i programéw oraz biezgacego rozeznania potrzeb na
konkretne
programy realizacyjne z udziatem $rodkoéw pozabudzetowych Gminy;
2) Realizacja zadan z zakresu pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych i ich rozliczanie, w
tym:
a) rozeznawanie i biezgce sledzenie mozliwosci pozyskania Srodkbw pomocowych Unii
Europejskiej i innych dostepnych funduszy krajowych i zagranicznych,

b) systematyczne informowanie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym

cztonkow Zespotu Przygotowywania i Zarzadzania Projektami oraz inne podmioty

(np. przedsiebiorcow,

organizacje pozarzadowe, rolnikdw) o mozliwosci pozyskania srodkéw
zewnetrznych,

c) systematyczne informowanie Wajta Gminy o udziale podmiotéw gminy (gminne jednostki
organizacyjne, sofectwa) i organizacji pozarzgdowych w naborze wnioskéw dotyczacych
pozyskania funduszy na realizacje zadan i rozwoj Gminy, w tym o planowanych i
przygotowywanych wnioskach oraz o postepie prac nad opracowywaniem wnioskow,

d) przygotowywanie niezbednych wnioskéw ,twardych” dot. pozyskania funduszy na
realizacje zadan i rozw6j Gminy zgodnie z wytycznymi danego programu, w tym:

- przygotowywanie studium wykonalnosci danego przedsiewziecia,
- kompletowanie pozostatej dokumentacji wymaganej przez program i w tym
zakresie w zaleznosci
od potrzeb Scista wspotpraca z odpowiednimi merytorycznymi komorkami
organizacyjnymi
Urzedu lub/i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,
- kierowanie realizacjg projektu, w tym wspotpraca w niezbednym zakresie w
komorkami
organizacyjnymi Urzedu lub/i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,
- petne, terminowe rozliczanie finansowe projektéw, realizowanych w ramach
otrzymanych
srodkow pomocowych w trybie i na zasadach ustalonym przez dysponenta
Srodkow, w tym
wspotpraca z Referatem Finansow i Budzetu w zakresie terminowego przeptywu
srodkow;

e) w przypadku wnioskow zawierajgcych elementy tzw. ,jtwarde” i ,miekkie”
przygotowywanie wniosku w czesci odnoszacej sie do czesci tzw. ,twardej” oraz Scista
wspotpraca w realizacji catego wniosku, a nastepnie jego terminowym rozliczeniu
finansowym,

f) pomoc organizacjom pozarzagdowym i sotectwom w przygotowywaniu wnioskdéw oraz
pomoc instruktazowa w ich rozliczaniu finansowym;

3) Organizowanie i kierowanie praca Zespotu ds. Przygotowania i Zarzadzania Projektami oraz
koordynacja pracy czionkow Zespotu, w tym w szczegdlnoSci:



a) rozeznawanie zachodzacych proceséw ekonomicznych i spotecznych w skali regionalnej
i
lokalnej oraz ich wplywu na rozwoj lokalny, obserwacja tych zjawisk, a nastepnie
kreowanie
kierunkéw rozwoju Gminy pod katem pozyskania srodkow pozabudzetowych na rozwoj
spoteczny i gospodarczy Gminy,

b) inspirowanie przygotowywania wnioskow oraz petnienie funkcji kierownika Zespotu w
zakresie przygotowania i zarzadzania projektem przygotowywanym i realizowanym
przez czlonkow Zespohu, wlacznie z jego rozliczeniem, z zakresu rozwoju infrastruktury
technicznej Gminy oraz rozwoju spotecznego i aktywnos$ci spolecznej mieszkancow
Gminy.

4. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

[) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego;

2) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz spraw meldunkowych i zmiany imion i nazwisk;

3) prowadzenie spraw aktualizacji spiséw wyborcow;

4) eliminacja przypadkéw niedopetniania obowigzku meldunkowego przy wspotpracy z soltysami i
policja;

5) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dokumentow tozsamosci;

6) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach, zbiérkach
publicznych;

7) prowadzenie spraw nadawania medali i odznaczen.

5. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Samorzgdowych i Kadr nalezy:
[) obstuga posiedzen Rady i jej Komisji;

sporzadzanie planéw pracy Komisji Rady i Wojta Gminy oraz sprawozdan z ich realizacji;

sporzadzanie informacji z dziatalnosci Wéjta Gminy;

obstuga kancelaryjno - biurowa Rady i jej Komisji oraz jednostek pomocniczych Gminy;

nadzor nad wykonywaniem uchwat organéw Gminy;

prowadzenie spraw skarg i wnioskow, w tym rejestru skarg i wnioskow;

prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw prawnych organéw gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organdw przedstawicielskich;

prowadzenie rejestru uchwat Rady i zarzadzeh Wodjta, wnioskéw i opinii komisji Rady, wnioskéw i

interpelacji radnych oraz nadzér nad terminowoscig zatatwiania wnioskéw komisji oraz wnioskow i

interpelacji radnych;

10) gospodarowanie kadrami i funduszem ptac Urzedu;

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

12) prowadzenie Kancelarii Tajne;j.
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6. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Organizacyjnych nalezy: -vacat
) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

2) nadzor nad sprawnym obiegiem dokumentow i korespondenciji;

3) prowadzenie spraw kancelaryjnych i obstuga sekretariatu kierownictwa Urzedu;

4) zapewnienie sprawnej obstugi telefonicznej i faksowej Urzedu;
5)
6)

zapewnienie pieczeci i pieczatek dla potrzeb Urzedu;
dbanie o estetyke w budynku Urzedu i jego otoczenie, w tym podejmowanie dziatan
oszczednosciowych dotyczacych obnizania kosztéow funkcjonowania Urzedu.
7) przyjmowanie i poswiadczanie zeznan swiadkéw celem potwierdzenia okreslonych stanow
prawnych posiadania, zatrudnienia itp. — na wniosek obywateli.

7. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej,
Zarzadzania Kryzysowego oraz Gospodarczych nalezy:




1) prowadzenie spraw poboru do wojska;
2) wspoidziatanie z organami wojskowymi w celu realizacji zadan wynikajacych z ustawy o
powszechnym
obowigzku obrony RP;
3) prowadzenie spraw obronnych, w tym:

a) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

b) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j,

c) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosowanych programéw obronnych,

d) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia 8miny na potrzeby
obronne;

d) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wojta,
burmistrza (prezydenta miasta) gminy (miasta) zapewniajacego realizacje zadan obronnych w
wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

e) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy (Miasta) na czas
wojny oraz projektu zarzadzenia wéjta, burmistrza (prezydenta miasta) gminy (miasta)
wprowadzajgcego ww. regulamin w zycie,

f) opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne

wykonywanie zadanh obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej,

h) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

i) analiza wnioskow wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie swiadczen na rzecz obrony, a

takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob

lub rzeczy na potrzeby swiadczen na rzecz obrony,

j) opracowywanie rocznych planéw swiadczen osobistych i doraznych swiadczen
rzeczowych oraz planu swiadczen osobistych i etatowych (doraznych) swiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny, a takze
innych niezbednych w tym zakresie dokumentow;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

I) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

1) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

4) prowadzenie i obstuga akgciji kurierskiej;
5) realizacja zadan zwigzanych z obrong cywilng, w tym:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

b) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

c) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,

d) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

e) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

f) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

g) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

h) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania

masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

i) planowanie i zapewnienie srodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy

przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

j) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze ujec¢ i urzadzeh wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

k) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na

wypadek zagrozenia zniszczeniem,

I) wyznaczenie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy,

t) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu

spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,



m) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji eksploatacji, remontu i
wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,

n) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akgcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozeh srodowiska,

0) opiniowanie projektéw aktow prawa miejscowego dotyczacego obrony cywilne;j i

majacych wpltyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

p) inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony
cywilnej,

r) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j,

s) zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej,

t) opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest odbywana
zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

u) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

w) wspotpraca z petnomocnikami wojewoddéw do spraw ratownictwa medycznego i z terenowymi
organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych zadan,

z) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia
dziatan ratowniczych,

z) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na ich
terenie , przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w
zakresie obrony cywilnej,

Z) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikdw odbywajacych zasadniczg stuzbe w

obronie cywilnej,

aa) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu

zmartych;
6) realizacja zadan zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym, w tym:
a) wykonanie, wprowadzenie, aktualizowanie i przechowywanie dokumentacji Gminnego
Zespotu Reagowania Kryzysowego, zwanego dalej ,zespotem”,
b) opracowanie rocznego planu reagowania kryzysowego i po akceptaciji wojta wdrozenie
procedury jego uzgodnienia z odpowiednimi podmiotami, instytucjami i organami,
c) sktadanie propozycji zadan do rocznego planu dziatania zespotu,
d) uczestniczenie w posiedzeniach zespotu,
e) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowe;j,
f) wykonywanie kart zadan i raportéw odbudowy,
g) wspotorganizowanie ¢wiczen zespotu i czynny w nich udziat,
h) opracowywanie raportéw z ¢wiczen,
i) sktadanie propozycji w zakresie wyposazenia i warunkéw technicznych dziatania zespotu;
7) realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych;
8) prowadzenie spraw zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
9) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, w zakresie profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych;
prowadzenie spraw organizacji imprez masowych i zbiérek publicznych;
prowadzenie spraw z zakresu porzadku i bezpieczenstwa publicznego;
prowadzenie spraw cmentarzy i miejsc pamieci narodowej;
obstuga gospodarcza Urzedu;
14) prenumerata czasopism;
15) prowadzenie spraw dot. zabezpieczenia technicznego i ppoz. budynku Urzedu;
16) prowadzenie spraw zabezpieczenia socjalnego, bhp i ppoz. pracownikéw Urzedu;

17) prowadzenie archiwum Urzedu.
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8. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy - Informatyka nalezy:
1) organizowanie pracy sieci komputerowej zgodnie z potrzebami Urze¢du oraz nadzoér nad jej
dziataniem;
2) wdrazanie systemu informatycznego w Urzedzie we wspotdziataniu z komorkami organizacyjnymi
Urzedu oraz nadzor nad jego prawidlowym wykorzystaniem;




3) administrowanie i zapewnienie sprawnego dziatania sprz¢tu komputerowego w Urzedzie Gminy;

4) zapewnienie sprawnego dziatania sprz¢tu komputerowego w gminnych placowkach organizacyjnych;

5) analiza rynku informatycznego pod katem wykorzystania w pracy Urzedu i gminnych jednostek

organizacyjnych;

6) stata analiza potrzeb Urzedu w zakresie sprzgtu i programow komputerowych, dobor sprzgtu i
oprogramowania zgodnego z przyjetymi normami oraz prowadzenie spraw dotyczacych wymogow
legalizacji programow, struktur baz danych i homologacji;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprz¢tu i oprogramowania oraz jego serwisowaniem;

8) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych w ramach programéw Unii Europejskiej i rzadowych na
realizacjg zakupow sprzetu 1 oprogramowania;

9) organizowanie napraw i konserwacja sprz¢tu komputerowego i poligraficznego;

10) wykonywanie prac zwigzanych z petnieniem funkcji administratora bezpieczenstwa sieci, i
administratora sieci;

11) zarzadzanie zabezpieczeniem systemow informatycznych w zwiazku z ochrona danych osobowych i
ochrona informacji niejawnych, w tym regulowanie zasad dostgpu oraz ochrona informacji
przechowywanych w systemie;

12) organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie obstugi komputerow i

oprogramowania;

13) udzial w prowadzeniu i aktualizacji strony internetowej Gminy oraz BIP;

14) komputerowa obstuga graficzna dla potrzeb Urzedu Gminy;

15) udziat w przygotowywaniu i wydawaniu samorzadowego serwisu informacyjnego;

16) realizacja zadan dotyczacych telefonizacji Urzedu Gminy oraz innych obiektow

uzytecznos$ci publicznej gminy i wspotpraca z operatorami ustug w tym zakresie;
17) analiza kosztéw telefonizacji Urzedu Gminy oraz innych obiektéw uzytecznosci publiczne;j
Gminy;

18) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
danych

osobowych i Zarzadzenia Wojta w tej sprawie, w tym petnienie funkcji Administratora

Bezpieczenstwa Informacji oraz wspotpraca w realizacji zadan z merytorycznymi
komorkami

organizacyjnymi Urzedu i Gtdwnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;
19) petnienie funkcji Administratora Systemu Alarmowego Urzedu, w tym przeprowadzanie
szkolen

zwigzanych z obstugg i funkcjonowaniem systemu alarmowego w budynku Urzedu.

9. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Melioracji (1/2 etatu - nalezy:
1) prowadzenie w ramach porozumienia ze Starostwem Powiatowym w Przasnyszu nadzoru
nad
konserwacjg urzadzen melioracji wodnych szczegétowych;
2) organizowanie i nadzér nad wykonywaniem przez pracownikéw fizycznych  robot
zapewniajgcych
droznos¢ rowdw melioracyjnych, mostow i przepustéow (w ramach zawartych porozumien z
powiatem);
3) wspotdziatanie ze spoétkami wodnymi;
4. windykacja optat melioracyjnych na wykonanie z udziatem kosztow Skarbu Panstwa
urzadzenh
melioracji wodnych szczegotowych;
5. wydawanie decyzji w sprawie odszkodowan za szkody wyrzgdzone w zwigzku
projektowaniem i
wykonywaniem na koszt Panstwa oraz utrzymaniem i eksploatacjg urzadzen wodnych w
czesci
dotyczacej urzadzen melioracji wodnych i zbiorowego zaopatrzenia wsi w wode.

10. Do zakresu dziatania _Stanowiska Pracy — Pomoc Administracyjna- Koordynator Programoéw nalezy:




1) koordynacja realizacji na terenie gminy Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszaréw
Wiejskich, w tym:
a) koordynowanie dziatan zwigzanych ze zgloszonymi do dofinansowania zadaniami,
prowadzenie bazy
danych o tych zadaniach oraz scista wspotpraca ze stanowiskiem pracy odpowiedzialnym za
rozliczanie finansowe poszczegolnych zadan i catego Programu,
b) biezace informowanie Petnomocnika Wéjta ds. Przygotowywania i Zarzadzania
Projektami oraz
dyrektora GZOKIS o realizacji Programu na terenie gminy;
2) inicjowanie, a nastepnie udziat wspolnie z GZOKIiS w przygotowywaniu i zarzadzaniu projektami
,miekkimi” finansowanymi ze srodkow pozabudzetowych gminy, w szczegolnosci poprzez:
a) Scistg wspotprace i wspieranie placowek kultury, oswiaty, organizacji
pozarzgadowych, sotectw i innych
podmiotéw w zakresie rozpoznawania, rozbudzania zainteresowan oraz potrzeb
kulturalnych i sportowych
spoteczenstwa (uczestnictwa w kulturze i sporcie, roznych formach edukaciji
kulturalnej, imprezach
kulturalnych, rozrywkowych, sportowych i rekreacyjnych),
b) inicjowanie i tworzenie warunkéw do aktywnego uczestnictwa w kulturze oraz jej
wspottworzenia w
ramach rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, rekodzieta ludowego i
artystycznego, uwzgledniajgc
wszystkie grupy wiekowe,
c) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony tradycji kurpiowskich (wyszukiwanie,
gromadzenie i
upowszechnianie przedmiotéw materialnych i niematerialnych dziedzictwa
kulturowego),
d) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informaciji dla gminnych jednostek organizacyjnych,
sotectw,
organizacji pozarzadowych na temat istniejacych i powstajgcych programow
pomocowych krajowych
i zagranicznych oraz wsparcie i pomoc w przygotowywaniu projektow, w tym:
- inicjowanie, koordynowanie i monitorowanie przedsiewzie¢ i projektéw spotecznych
zwigzanych z
pozyskiwaniem i wykorzystaniem srodkow pomocowych krajowych i zagranicznych,
- wspotpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i posredniczgacymi w zakresie
przygotowania projektow
dofinansowywanych z funduszéw krajowych i zagranicznych, koordynowanie
dziatah zwigzanych ze
zgtoszonymi do dofinansowania projektami i wsparcie w rozliczeniu projektéw;

§ 15.
1. Przy Petnomocniku W¢jta Gminy ds. Przygotowywania i Zarzadzania Projektami dziata
staty Zespét Przygotowywania i Zarzadzania Projektami, do ktérego zadan nalezy:
1) rozeznawanie zachodzacych proceséw ekonomicznych i spotecznych w skali regionalne;j
i
lokalnej oraz ich wptywu na rozwoj lokalny, obserwacja tych zjawisk, a nastepnie
kreowanie
kierunkow rozwoju Gminy pod katem pozyskania srodkéw pozabudzetowych na rozwoj
spoteczny i gospodarczy Gminy;
2) inspirowanie 1 przygotowywanie wnioskow z zakresu rozwoju infrastruktury techniczne;j
Gminy
oraz rozwoju spolecznego i aktywnosci spotecznej mieszkancow Gminy, ich realizacja
oraz terminowe rozliczanie.



2. W sklad Zespotu wchodza:
1) kierownik Zespotu ds. Przygotowywania i Zarzadzania Projektami, petnigcy takze funkcje
koordynatora przygotowania i zarzadzania projektami, ponoszacy odpowiedzialno$¢ za wtasciwe
i terminowe rozliczanie projektow;
2) co najmniej 2 przedstawicieli GZOKiS w Jednorozcu, w tym kierownik Zespotu ds. Kultury
i Sportu - koordynator przygotowania i zarzadzania projektami ,miekkimi” (z zakresu dziatan
spotecznych);
3) przedstawiciel GZUK (w zakresie ustug komunalnych i mieszkaniowych oraz funkcjonowania
GZUK)
4) pracownicy Urzedu merytorycznie odpowiedzialni za realizacje zadan niezbednych do
wykonania danego przedsiewziecia (projektu);
5) sekretarz gminy, jako osoba wspierajaca prace Zespotu.
3. W skfad Zespotu w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z charakteru danego przedsiewziecia
(projektu) moze wchodzi¢, poza wymienionymi w ust. 2, kierownictwo gminnych jednostek
organizacyjnych lub pracownik jednostki wskazany przez kierownika jednostki.

V. Tryb funkcjonowania Urzedu

§ 17.

W zakresie obiegu dokumentéw w Urzedzie:

1) czynnosci o charakterze przygotowawczym (techniczno-kancelaryjnym) wykonujg komorki
organizacyjne we wlasnym zakresie.

2) czynnosci zwigzane z doreczeniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje sekretariat Urzedu.

§ 18.

1. Obieg dokumentoéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika i
wprowadzona w zycie w drodze zarzgdzania Wjta.

2. Tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzgdu reguluja: kodeks postgpowania
administracyjnego, ordynacja podatkowa, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczego6lne
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

3. Zasady postgpowania z dokumentami stanowiacymi tajemnicg stuzbowa okreslaja przepisy
szczegblowe.

§19.
. Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Wajt lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.
. Przedktadane Wojtowi oraz osobom upowaznionym, o ktérych mowa w ust. 1, projekty
pism,
decyzji i1 innych rozstrzygni¢¢ do podpisu kierownicy referatow i samodzielne stanowiska
pracy potwierdzaja podpisem na kopii tych projektow.
3. Przedktadane do podpisu projekty pism w sprawach dotyczacych dochoddw i wydatkéw budzetowych
(np. wnioski o dotacje, rozliczenia finansowe, przesuniecia kwot zapisanych
w budzecie) powinny by¢ ponadto uzgodnione ze Skarbnikiem.
§ 20.
1. Wojt udziela pracownikom Urzedu pelnomocnictw jednorazowych czynnosci lub
upowaznien w sprawach funkcjonowania Urzedu.
2. Wzér pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych zawiera zalacznik Nr 3 do
Regulaminu.
3. Rejestr petnomocnictw i upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzony jest na stanowisku pracy
do spraw kadr.
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§ 21.
Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji, dokumentéw, a takze sposoby
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatdw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej okreslaja;
1) instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
2) instrukcja w sprawie ustalenia archiwum Urzedu Gminy Jednorozec.



VI. Organizacja przyjmowania. rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw mieszkancow.
§ 22.
Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez klientéw Urzedu oraz terminy ich zatatwiania
okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegétowe.
§ 23.
Pracownicy obstugujacy klientow Urzedu zobowigzani sg do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegdlnosci:
1) zatatwiania spraw w sposéb nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta w Urzedzie;
2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow, w tym udostepniania Karty ustug;
3) niezwtocznego zatatwiania sprawy, a jesli to niemozliwe, do informowania zainteresowanych o stanie
zatatwienia sprawy oraz powiadomienia o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy;
4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygniec;
5) niezwlocznego pos$wiadczenia przez osoby do tego upowaznione w Urzedzie odpisow
(kserokopii) dokumentow przedkladanych przez klientow Urzedu w toku zatatwiania spraw.
§ 24.
1. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw klientéw Urzedu ponoszg kierownicy
komaorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy Urzedu.
2. Sekretarz Gminy, kierownicy referatdbw i samodzielne stanowiska pracy, zobowigzani sg do
systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obstugi klientow Urzedu.

VII. Postanowienia koncowe.
§ 25.
Czas pracy Urzedu, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy, a takze okreslenie wzajemnych
zobowigzan pracodawcy i pracownika w Urzedzie okred$lone sg w Regulaminie Pracy, stanowigcym
zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 26.
1. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu okresla Wojt w
drodze zarzadzenia.
2. Zmiany w Regulaminie wprowadza Wéjt w drodze zarzadzenia.

Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Jednorozcu z dnia 28 grudnia 2007 r.

PODZIAL. ZADAN I KOMPETENCJI
POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

1. Wéjt Gminy - stanowisko z wyboru. Wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym
oraz z innych przepisow okreslajgcych status Wjta.

Kompetencje i zadania Wjta:

1) jest organem wykonawczym Gminy;

2) powotuje i odwotuje Zastepce Wéjta Gminy;

3) jest Kierownikiem Urzedu w rozumieniu Kodeksu pracy;

4) okresla sposob wykonywania uchwat Rady;

5) kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje jg na zewnatrz;

6) gospodaruje mieniem komunalnym;



7) wykonuje budzet gminy;

8) powadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy;

9) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i w sprawach z zakresie administrac;ji
publicznej;

10) udziela petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,

11) podejmuje czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwioki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego;

12) jest terenowym szefem ochrony cywilnej;

13) ogtasza i odwotuje pogotowie i alarm przeciwpowodziowy, zarzadza ewakuacje z obszaréw
bezposrednio zagrozonych;

14) jest administratorem danych osobowych w Urzedzie;

15) wyznacza administratora bezpieczenstwa informacji;

16) zatrudnia i zwalnia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu;

17) powotuje rzecznika dyscyplinarnego w sprawach dyscyplinarnych;

18) powotuje petnomocnika ochrony informacji niejawnych;

19) ma prawo wgladu w dokumenty sofectwa oraz wstepu do pomieszczen i budynkéw nalezacych do
sotectwa;

20) sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscig Zastepcy Woéjta, Sekretarza i Skarbnika, oraz
referatami/zespotami i samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu Gminy.

2. Zastepca Wojta Gminy - stanowisko z powotania.
Do zadan i kompetencji Zastepcy Wajta nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;

2) sprawowanie funkcji Wéjta w razie jego nieobecnosci;

3) wspotdziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania.

3. Sekretarz Gminy - stanowisko z powotania.

Zadania 1 kompetencje Sekretarza Gminy:

1) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia go w razie
potrzeby;

2) opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikow referatéw oraz samodzielnych stanowisk
pracy;

3) sprawuje nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie;

4) nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem ptac

Urzedu;

5) nadzoruje prowadzenie spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

6) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami;

7) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow;

8) prowadzi kontrole wewnetrzng Urzedu;

9) nadzoruje planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i realizacje wydatkow przewidzianych

na ten cel w budzecie;

10) nadzoruje sprawy utrzymania budynku Urzedu i jego otoczenia;

11) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez Wajta;

12) wspotpracuje z Radg i jest odpowiedzialny za wiasciwe przygotowanie materiatéw pod
obrady sesj;

13) nadzoruje prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

14) prowadzi ksigzke kontroli;

15) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady;

16) prowadzi sprawy gminy powierzone przez Wajta;



17) petni funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Skarbnik Gminy - stanowisko z powotania.

Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy:

1) zapewnia prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej gminy;
2) opracowuije projekt budzetu gminy oraz nadzoruje jego wykonanie;
3) czuwa nad prawidtowym wykonaniem budzetu i rozliczaniem zaciggnietych kredytéw i

pozyczek;

4) dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Wdjta o jego realizaciji;

5) dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych.

6) przekazuje wytyczne oraz niezbedne dane do opracowania projektu planu budzetowego;

7) czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

8) realizuje w szczegdlnosci ustawy: o dochodach gmin, o finansach publicznych, o
podatkach i optatach lokalnych, o optacie skarbowej, o rachunkowos$ci;

9) jest kierownikiem Referatu Finansow i Budzetu.

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 28/08 W éjta
Gminy Jednorozec z dnia 16 czerwca 2008 r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY W JEDNOROZCU

Sekretarz Gminy
Kierownik USC

WOoJT GMINY

)

ik Wéjta ds.
zarzadzania projektami

projektami
Pz

Zaslgpea Kierownika
usc
S0

Kierownik Zespolu przygotowania i zarzadzania

Samodzieha Stanowisko Pracy ds.
Samorzadowych i kadr
sk

Samodziela Stanowisko Pracy —
Informatyk (213 etatu)
K

Samodzieia Stanowisko Pracy ds.
Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania
0 oraz spraw
an

Samodzieia Stanowisko Pracy
ds. Organizacyjnych X)
OR

Pracownicy obskigi
- kierowca
- sprzaaczka

Samodzieha Stanowisko Pracy ds.
Melioracji (112 etatu)
MN

Stanowisko Pracy— Pomoc
Administracyjna
Koordynator Programéw
PA

X) vacat. Zadania wykonuje Stanowisko Pracy ds. Samorzadowych i Kadr

Zespot Inwestycji i Rozwoju
' IR '

Skarbnik Gminy
Kierownik Referatu Finansow i Budzetu

FN

Koordynator Zespolu Stanowisko Pracy ds. Kskegowosci
Inwestycji i Rozwoju Budzetowe] (11 % etaty)
Stanowisko Pracy ds. Gospodarki Gruntami
olnict

Stanowisko Pracy ds. Kasy

Stanowisko Pracy ds. Gospodarki Przestizennej Stanowisko Pracy ds. Wymiaru
i Infrastruktury Gminne] Naleznosci Finansowych

]_

Stanowisko Pracy ds. Ksiggowosci
Podatkowe]

Stanowisko Pracy ds.
Inwestycji

—{

] l Stanowisko Pracy ds. Finansowych l




Zatgacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Jednorozcu z dnia 28 grudnia 2007 r.

Petnomocnictwo do wydawania decyzji administracyjnych

Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 z pézno zm.) upowazniam Pana/Panig

do wydawania i podpisywania z mojego upowaznienia decyzji administracyjnych w sprawach
Lo 013y ov.4= 103/ o] o E PP PP PPPPRP

Petnomocnictwo jest wazne az do odwotania. Z chwilg ustania stosunku pracy petnomocnictwo staje sie
niewazne.

Petnomocnictwo nie upowaznia do udzielenia dalszych petnomocnictw.

Jednorozec, dnia.........cocovveiiiiiiiiiiiiieenn r.

Podpis
(piecze¢ Wojta Gminy)

Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Jednorozcu z dnia 28 grudnia 2007 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W JEDNOROZCU

Rozdziat I. Postanowienia ogoine.
§1.
Regulamin pracy Urzedu Gminy w Jednorozcu, zwany dalej "Regulaminem” ustala zasady i tryb
funkcjonowania Urzedu oraz okresla porzadek wewnetrzny w Urzedzie jako zakiadzie pracy.
§ 2.
1. Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow Urzedu.
2. Sekretarz jest zobowiazany czuwac nad przestrzeganiem przepisOw Regulaminu.

Rozdziat Il. Czas pracy.

§ 3.
Czas pracy nie moze przekraczac 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe.

§4.
Rozktad czasu pracy Urzedu w tygodniu ustala sie nastepujaco: od poniedziatku do piatku, od godziny
7*° do godziny 15%, z wyjatkiem kasy, ktéra czynna jest od godz. 7 % do 14 *.

§5.
Czas pracy nalezy wykorzystywac catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.

§ 6.

1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisac liste obecnosci.



2. Listg obecnosci kontroluje po rozpoczeciu pracy Sekretarz, ktory potwierdza na liScie fakt
kontroli, a pod jego nieobecno$¢ Wojt lub Zastgpca Wojta.

3. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sig:

1) liste obecnosci,

2) ewidencje wyjs¢ w godzinach pracy,

3) ewidencje wyjazdéw (delegacji stuzbowych),

4) ewidencje zwolnien od pracy oraz okresow nieobecnosci w pracy.

4. Brak podpisu pracownika na liScie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach
pracy oznacza nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.

5. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wymienione w ust. 3 pkt 4 prowadzi samodzielne
stanowiskopracy o spraw kadrowych, za$ pozostate prowadzi samodzielne stanowisko pracy
do spraw organizacyjnych w Sekretariacie Urzgdu.

§7.
Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksigzce wyjsc.

§ 8.

I. W Urzedzie zatrudnia sie wytgcznie pracownikdw spetniajagcych wymagania okreslone ustawg o
pracownikach samorzadowych.

2. Pracownik, jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, moze wykonywac prace poza normalnymi
godzinami pracy na polecenie przetozonego.

§9.

O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz o usprawiedliwieniu nieobecnosci i spo6znien do pracy

decyduje Wojt lub Sekretarz. Poza planem urlopéw wniosek urlopowy pracownika referatu podpisuje

takze jego kierownik, a wniosek osoby na samodzielnym stanowisku pracy podpisuje takze pracownik
go zastepujacy.
§ 10.

W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku (okoto 30 minut). Przerwa ta nie

moze zakitdci¢ normalnego toku pracy (obstugi klientow Urzedu).

Rozdziat Ill. Obstuga klientéw Urzedu.
§11.

1. Klientow Urzedu przyjmuje si¢ przez caty czas pracy Urzedu z wyjatkiem kasy, ktora
czynna jest w godzinach od 7 *° do 14 *° z przerwa od godz. 13 '* do 13 °°.

2. Wéjt przyjmuje klientéw Urzedu w kazdy poniedziatek w godz. od 8% do 16%.

§ 12.

1. Wéjt, Zastepca Wjta, Skarbnik i Sekretarz przyjmujg klientéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach od 8% do 16%.

2. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy przyjecia klientow Urzedu, o ktérych mowa
w § 11 ust. 2, oraz w sprawach skarg i wnioskow odbywaja si¢ w dniu nastgpnym, o ile
kazdorazowe ustalenie terminu nie bedzie stanowi¢ inacze;j.

§ 13.

Postowie na Sejm RP, senatorowie oraz radni i osoby niepetnosprawne przyjmowani sa w pierwszej

kolejnosci.

§ 14.

1. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy obowigzani

sa przestrzega¢ zasad okre$lonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego i Ordynacji

podatkowej oraz zasad organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow okreslonych
zarzadzeniem Wojta.

2. W kontaktach z klientami Urzedu pracownikéw obowiazuje rzeczowe zalatwianie spraw z
zachowaniem uprzejmosci 1 zyczliwosci oraz wyjasnianie trybu i sposobu zalatwiania ich



spraw.

N —

Rozdzial IV. Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu.
§ 15.

. Akta, pieczatki, maszyny, komputery i inne przedmioty (urzadzenia shuzbowe) powinny by¢

zabezpieczone (zamknigte) przed dostgpem 0so6b postronnych.

. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego

przetozonedo.
§ 16.

. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest, przed zamknieciem lokalu,

sprawdzi¢ czy pozamykane sg szafy, biurka, wylgczone z sieci maszyny i urzgdzenia oraz
komputery, zamkniete okna, a po jego zamknieciu klucz odda¢ sprzataczce.

. Sprzataczka po otrzymaniu kluczy od pracownikéw opuszczajgcych lokale biurowe zamyka drzwi

wejsciowe do budynku Urzedu i przystepuje do wykonywania czynnosci sprzatania.
§ 17.

. Zezwolen na pozostanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wojt lub Sekretarz.
. Po godzinach pracy w pomieszczeniach biurowych Urzedu, za zezwoleniem osob, o ktérych

mowa w § 1, pozosta¢ moga tylko ci pracownicy, ktérzy maja do wykonania pilne i
terminowe zadania oraz pracownicy odpracowujacy czas zwolnienia od pracy lub spdznienia
do pracy.

. Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi

obowiazany jest zglosi¢ sprzataczce po skonczonej pracy, ze opuszcza biuro oraz przekazac
jej klucze 1 w obecnosci sprzataczki opusci¢ budynek Urzedu.
§ 18.

. Pracownicy Urzedu sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu. Informacja

ta stanowi tajemnice stuzbowa.

. Osoba posiadajgca klucze do budynku jest zobowigzana odby¢ szkolenie zwigzane z obstugq i

funkcjonowaniem systemu alarmowego w budynku Urzedu. Szkolenia w tym zakresie prowadzi i
potwierdza protokotem Administrator Systemu Alarmowego Urzedu.

Rozdziat V. Obowiazki i uprawnienia pracownikéw Urzedu.
§19.

. Do podstawowych zadan pracownika nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

2) przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy;

3) wykorzystywanie czasu pracy wylacznie na wykonywanie zadan stuzbowych;

4) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw i przejawianie w tym celu odpowiednie;j

inicjatywy;

5) przestrzeganie przepisbw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

6) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwladnym i

wspotpracownikami;
8) pogtebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

. Szczegblnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny przez pracownikow

Urzedu jest:

1) zte i niedoktadne wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatdbw, maszyn i narzedzi, a takze
wykonywanie pracy nie zwigzanej z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy;

2) nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia;

3) stawianie sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w
miejscu pracy;

4) zakidcanie porzadku i spokoju w migjscu pracy;



5) niewykonywanie polecen przetozonych;

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspdétpracownikow i klientéw Urzedu;

7) wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez pracodawce;

8) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

9) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

§ 20.

Ustawowe obowigzki pracownikéw okresla ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.).
§ 21.

Obowigzki pracodawcy:

1) nalezyta organizacja pracy,

2) zapewnienie przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o
ochronie przeciwpozarowe;,

3) umozliwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji i szkolen,

4) terminowe wyptacanie wynagrodzen oraz innych swiadczen,

5) stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbania obowigzkow,

6) organizowanie spotkan i narad z pracownikami w celu omdéwienia spraw dotyczacych

Urzedu.
§ 22.
1. Pracownik uprawniony jest do:
1) otrzymania urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopdw,
2) do awansu, jezeli praca jest wykonywana w sposob nienaganny,
3) do urlopu okolicznosciowego i innych zwolnien od pracy okreslonych w odrebnych
przepisach.

2. Pracownik wlasciwy do spraw kadr w terminie do 1 stycznia na dany rok kalendarzowy
opracowuje 1 przedktada do zatwierdzenia Wojtowi plan urlopéw pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 23.

1. Pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie za prace stosownie do zajmowanego stanowiska
oraz posiadanych kwalifikacji i jakoS$ci pracy.

2. Szczegolowe zasady wynagrodzenia, awansowania i nagradzania pracownika regulujg odrebne
przepisy.

3. Wynagrodzenia za prace sg wyptacane w okresach miesiecznych z dotu w dniu 27 kazdego miesigca.
W przypadku gdy 27 jest dniem wolnym od pracy wyptata wynagrodzenia nastepuje w najblizszym
dniu roboczym poprzedzajacym dzieh 27 danego miesigca.

4. Wynagrodzenie (brutto) za prace - wykonywang poza zakresem czynnosci lub poza godzinami pracy
- dla cztonkow Zespotu Przygotowywania i Zarzgdzania Projektami ustala Wéjt Gminy, na
uzasadniony wniosek Kierownika Zespotu ztozony po zrealizowaniu i rozliczeniu zadania, w
WYySOKOSCi:

1) do 5 % wartosci otrzymanych srodkéw w wysokosci do 100 000 z;

2) do 3 % wartosci otrzymanych srodkéw w wysokosci powyzej 100 000 zt

na realizacje danego przedsiewziecia, biorgc pod uwage zakres prac przygotowawczych
oraz zwigzanych z realizacjg danego przedsiewziecia.

Koszty udziatu firm konsultingowych w przygotowaniu, realizacji i rozliczeniu finansowym

danego przedsiewziecia mogg w czesci lub w catosci zmniejszy¢ wynagrodzenie dla cztonkéw
Zespotu.
Rozdziat VI. Wynagrodzenia i kary.
§ 24.

1. Wyr6znienie otrzymuje pracownik tylko wowczas, kiedy poza obowiazkami wynikajacymi

przydzielonych mu zadan:

1) wykonuje inne zadania,

2) przez okres diuzszy niz miesigc zastepuje innego pracownika,
3) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,



4) wykazuje inicjatywe.
2. W stosunku do pracownikow, ktorzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku i dyscypliny oraz
nie wykonuja lub wykonuja niesumiennie obowiazki stosowane s kary:
1) w stosunku do pracownikéw z powotania:
al pozbawienie dodatku specjalnego na $cisle okreslony czas lub bezterminowo,
b/ odwotanie ze skutkiem natychmiastowym,
2) w stosunku do pracownikdw mianowanych:
al kara porzadkowa - upomnienie,
b/ kara nagany,
c/ kara nagany z ostrzezeniem,
d/ kara nagany z pozbawieniem mozliwosci awansowania przez okres do dwoch lat do wyzszej
grupy zaszeregowania lub na wyzsze stanowisko,
e/ przeniesienie na nizsze stanowisko,
f/ wydalenie z pracy,
3) w stosunku do pracownikdw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg kary
przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy, tj. upomnienie, nagana, kara pienigzna.
Rozdziat VII. Przepisy koncowe.
§ 25.

1. Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materiaty oraz sprzet zapewnia samodzielne stanowisko
pracy do spraw gospodarczych.

2. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe w Urzedzie, a zapoznanie sie z trescig Regulaminu Pracy pracownik
potwierdza w odrebnym oswiadczeniu.

§ 26.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania jego tresci do wiadomosci

pracownikow.

Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Jednorozcu z dnia 28 grudnia 2007 r.

REGULAMIN KONTROLI
§1.
Regulamin kontroli zwany dalej "Regulaminem" okre$la organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania
kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz kontroli zewnetrznej w stosunku do gminnych jednostek
organizacyjnych.
§ 2.
Kontrole przeprowadzaja:
I) Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy w sprawach funkcjonowania Urzedu oraz zwigzanych z
dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych,
2) Kierownicy referatow oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych w stosunku do swoich
podwtadnych.
§ 3.
Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
I) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,
3) ustalaniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych,
4) wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien
w zaleceniach pokontrolnych,
5) wskazaniu przyktadéw sumiennej i dobrej pracy.
§ 4.
. Kontrola wewngtrzna moze mie¢ charakter:
I) kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich
dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
2) kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynno$ci administracyjnych i wszelkich



operacji gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia,
czy wykonanie to przebiega prawidlowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami /normami,
przepisami itp.!. W czasie kontroli biezacej bada si¢ roéwniez rzeczywisty stan
rzeczcowych 1 pienigznych skladnikéw majatkowych oraz prawidlowos$¢ ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi szkodami,

3) kontroli nastepnej - obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane.

2. Kontrola wewnetrzna moze by¢ prowadzona w nastepujacy sposoéb:

1) kontrola formalna - badanie prawidlowosci przygotowywanych decyzji administracyjnych,
dokumentow, urzadzen ewidencyjnych 1 sprawozdan w zakresie zgodno$ci z
obowiazujacymi przepisami okreslajacymi zaréwno sposob sporzadzania, akceptowania,
kontroli konfrontacji dokumentow, jak i opracowania sprawozdawczosci,

2) kontrola rachunkowa - badanie prawidlowos$ci dziatan arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna - badanie rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci oraz zasadnosci

wszelkich operacji gospodarczych z tresciag badanych dokumentéw i obowigzujgcymi
przepisami.
§5.
Kontrola zewnetrzna moze by¢ prowadzona w formie kontroli:
1) kompleksowej, ktdra obejmuje catoksztatt dziatania kontrolowanej jednostki,
referatu/zespotu lub samodzielnego stanowiska pracy,

2) problemowej, ktéra obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanej jednostki,

referatu/ zespotu lub samodzielnego stanowiska pracy,

3) doraznej, ktora ma charakter interwencji, wynikajacy z potrzeb pilnego zbadania okreslonych
zdarzen (moze przybra¢ formeg kontroli kompleksowej lub problemowej),

4) sprawdzajacej, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zaleceh pokontrolnych.

§ 6.

1. Kontrole moga by¢ przeprowadzane:

1) na zlecenie Wojta, Sekretarza lub Skarbnika,

2) doraznie w przypadku pilnego zbadania okreslonych zdarzen, z inicjatywy osoby kontrolujace;.

2. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie kontroli
ustnie lub pisemnie.

3. Kontrolowany zapewnia kontrolujacym warunki i $rodki niezbgdne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty dotyczace przedmiotu kontroli,
ulatwia terminowe udzielenie wyjasnien przez pracownikoOw oraz w razie potrzeby zapewnia
oddzielne pomieszczenie 1 wyposazenie shizace do przechowywania materialow
kontrolnych.

4. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie lub w
gminnej jednostce organizacyjnej. W razie kontroli poza godzinami pracy, odpowiednio
Wojt lub kierownik gminnej jednostki organizacyjnej, na wniosek kontrolujacego wydaje
niezbedne polecenie.

§7.

Do obowigzkdéw kontrolujgcego nalezy:

1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkow,

3) ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 8.

1. Z kontroli kontrolujgcy zobowigzany jest sporzadzi¢:

1) protokét wskazujac w nim ustalenia kontroli, a w szczegodlnosci konkretne nieprawidtowosci i
uchybienia, jak rowniez stwierdzone osiggniecia.

2) notatke stuzbowa, gdy kontrola wykazata nieprawidtowosci i uchybienia mniejszej wagi lub ich nie
wykazata.



2. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach: jeden otrzymuje osoba kontrolowana, drugi
przelozony osoby kontrolowanej, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

3. Protokot kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem.

§9.

1. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrolg¢ pracownicy jednostki kontrolowanej
zobowiazani sa do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i1 pisemnych w sprawach
przedmiotu kontroli.

2. Pracownik kontrolowany ma prawo do zlozenia w ciagu 7 dni pisemnych wyjasnien w
stosunku do zawartych w protokole ustalen.

3. Kontrolujgcy zobowigzany jest zbada¢ zasadnos¢ zgtoszonych wyjasnien i w uzasadnionych
wypadkach uzupemi¢ lub skorygowac protokot.

4. Dokumentacja kontroli, o ktérych mowa w § 2 Regulaminu Kontroli rejestrowana jest i
przechowywana na stanowisku pracy podmiotu dokonujgcego kontroli.

Zarzadzenie Nr 1/2000
Wojta Gminy Jednorozec
z dnia:?'/ stycznia 2000 r.

W sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

Na podstawie § 2 ust. 3 uchwaty Nr 132 Rady Ministrow z dnia 28 listopada 1980 roku w
sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow /M.P. Nr 29,
poz. 162 z pdzn. zm./ zarzadza sig, co nastgpuje:

§i.

Ilekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1/Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Jednorozcu, 2/Zarzadzie Gminy -
nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Gminy w Jednorozcu, 3/Wdjcie Gminy - nalezy przez to
rozumie¢ Wojta Gminy Jednorozec, 4/Zastgpcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg
Wojta Gminy Jednorozec, 5/gminnej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé
gminng jednostke organizacyjna podporzadkowana Radzie Gminy Jednorozec, 6/Urzgdzie
Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Jednorozcu, 7/Sekretarzu Gminy - nalezy
przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Jednorozec, 8/komorce organizacyjnej Urzgdu Gminy -
nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy
Jednorozec, 9/skardze -jej przedmiotem moze by¢ w szczego6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonanie zadan nalezacych do kompetencji organéw samorzadu gminnego, naruszenie
praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie
spraw,

10/wniosku -jego przedmiotem moga by¢ w szczego6lnosci sprawy ulepszenia

organizacji, wzmocnienia praworzadnos$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania

naduzyciom, ochrony wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

§2.



1. Skargi i wnioski zglaszane przez obywateli w sprawach nalezacych do kompetencji organéw

samorzadu gminnego przyjmowane s3 przez:

1/ Wéjta i Zastgpce Wojta w kazdy poniedziatek w godzinach od 8°° do 16°° 2/

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w kazdy poniedziatek w

godzinach od 8°° do 16°°.

3/ pracownikow Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych codziennie w

godzinach pracy.

2.W przypadku, gdy dzieh wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i Wnioskow jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele przyjmowani sa w nastgpnym dniu roboczym w

godzinach ustalonych w ust. 1.
§3.

1. Skargi i wnioski moga by¢ zglaszane przez obywateli w formie pisemnej,

ustnej lub telefonicznie.
2. Skargi i wnioski zglaszane ustnie przyjmowane ustnie przyjmowane sa w

formie protokotu, a ze zglaszanych telefonicznie sporzadza si¢ notatke



stuzbowa 1 traktuje jak anonimowe.

§4.

1.W Urzedzie Gminy i gminnych jednostkach organizacyjnych prowadzi si¢ ewidencjg¢ skarg
1 wnioskéw wg zalaczonego wzoru.

2.Rejestr skarg i wnioskow w Urzgdzie Gminy prowadzi pracownik do spraw

obshugi Rady i Zarzadu Gminy.

3.Kwalifikacji pism jako skarga lub wniosek dokonuje:

1/ w Urzgdzie Gminy Wojt, Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy,

2/ w gminnych jednostkach organizacyjnych kierownik jednostki.

4.Skargi 1 wnioski, ktore wptyngly od tych samych obywateli w tej samej

sprawie, ponownie nalezy zarejestrowac pod ta sama pozycja rejestru.

§5.

1.Skargi i wnioski podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w trybie przepisow Dziatu VIII KPA.
Dotyczy to takze artykuldw, notatek i innych wiadomosci opublikowanych w prasie, ktorych
tre$¢ ma znamiona skargi lub wniosku.

2. Skargi 1 wnioski powinny by¢ rozpatrywane i zalatwiane z nalezyta staranno$cia, wnikliwo-
$cig 1 terminowo.

3.0soba, ktora otrzymata skarge dotyczaca jej dzialalno$ci, jest obowiazana przekaza¢ tg
skarge niezwlocznie swojemu przetozonemu stuzbowemu.

4. Korespondencj¢ dotyczaca skarg nalezy wysyla¢ z nadrukiem - ,,polecony" badz za zwrot-

nym potwierdzeniem odbioru.
§6.

1.Jezeli problemy poruszane w skardze lub wniosku naleza do wlasciwosci rzeczowej kilku
komorek organizacyjnych kwalifikujacy pismo, o ktorych mowa w § 4 ust. 3, wyznaczaja
komorke organizacyjna wiodaca do ich zatatwienia. 2.0dpowiedzi na skargi i wnioski

podpisuje Wojt Gminy.
§7.

1.Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych oraz komorki organizacyjne w Urzgdzie
Gminy zobowiazani sg do:

1/ nalezytej organizacji przyjmowania skarg i wnioskow obywateli,

2/ wykorzystywania materialtow zawartych w skargach i wnioskach do ochrony spolecznego i
stusznego interesu obywateli oraz likwidacji przyczyn powstawania skarg i do usprawniania
3/ udzielania wyczerpujacego uzasadnienia faktycznego i prawnego w odpowiedziach na
wnoszone skargi i wnioski, i ktore z obiektywnych powodéw nie moga by¢ zalatwione pozy-
tywnie.

2.Pracownik do spraw obstugi Rady i Zarzadu Gminy obowiazany jest do: 1/

prowadzenia rejestru skarg i wnioskoéw, 2/ czuwania nad terminowym

zalatwieniem skarg i wnioskoéw,

3/ sygnalizowania Sekretarzowi Gminy o nieprawidtowosciach w zakresie formalnych i me-
rytorycznych uchybien w zatatwianiu skarg i wnioskéw, 4/ prowadzenia zbioru dokumentacji

skarg 1 wnioskow,



5/ prowadzenia ewidencji , notatek krytycznych ukazujacych si¢ w prasie oraz czuwania nad
terminowym udzielaniem odpowiedzi redakcjom.

3.Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownik, o ktdrym mowa w

ust. 2 zobowiazani sa do dnia 31 stycznia kazdego roku przekaza¢ Wéjtowi Gminy spra
wozdania obejmujace wykaz wptywu i sposobu zalatwiania skarg i wnioskow za okres
roczny wraz z czgs$cia opisowa, uwzgledniajaca ostateczny sposob zalatwienia skarg i wnio
skow.

1.Wéjt Gminy raz w roku dokonuje oceny sposobu przyjmowania i zatatwiania skarg i wnio-
skow w Urzedzie Gminy oraz gminnych jednostkach organizacyjnych. 2. Wojt Gminy
zapoznaje Zarzad Gminy i Rad¢ Gminy z ocena, o ktorej mowa w ust. 1.

§9.
Sekretarz Gminy i kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych:
1/ zapewniaja nalezyta informacjg o dniach 1 godzinach przyjmowania obywateli,

2/ odpowiadaja za prawidlowe zatatwianie skarg i wnioskow.

§10.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych.

§11.

Traci moc zarzadzenie Nr 8/85 Naczelnika Gminy W' Jednorozcu z dnia 5 kwietnia 1985 roku w
sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§ 12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. t
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