Zatqcznik

do Zarzqdzenia nr 290/2005
Wéjta Gminy Przechlewo

z dnia 28.09.2005r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W PRZECHLEWIE



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Przechlewie, zwany dalej ,, regulaminem”,
okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy w Przechlewie
2) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Przechlewie
3) organizacje¢ Urzedu
4) stanowiska kierownicze w Urzgdzie Gminy w Przechlewie oraz podzial zadan i1
kompetencji
5) podziat zadan pomigdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy
6) zasady obstugi interesantow
7) zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu projektow i wydawaniu aktow
normatywnych
8) zasady podpisywania pism i decyzji

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Przechlewo
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Przechlewo
3) Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Przechlewie
4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Przechlewo
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Przechlewo
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Przechlewo
7) Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne

stanowiska pracy w Urzedzie Gminy w Przechlewie

§3
1. Urzad jest jednostka organizacyjna przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje zadania
2. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy
3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy

§4

Siedziba Urzedu miesci si¢ w Przechlewie przy ul. Czluchowskiej 26

§5
1. Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 7°° do 15
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §luboéw takze w soboty, niedziele, §wigta 1 dni powszednie

wolne od pracy.

§6
Urzad dziata na podstawie:
1) obowiazujacych przepiséw prawa
2) Statutu Gminy
3) Regulaminu
4) Aktoéw prawnych wydanych przez Radg i Wojta



Rozdziat IT
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§7

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Rady i jej komisji.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych

2) zadan zleconych

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
( zadan powierzonych)

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien komunalnych zawartych
z samorzadem powiatu i wojewodztwa

§8

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan 1
kompetencji
2. W szczego6lnosci do zadah Urzgdu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

przygotowanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynno$ci prawnych przez organy gminy

przygotowanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktéw organow
gminy

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu oraz w formie elektronicznej

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
Komisji

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa

realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy

realizacja zadan w zakresie obronnos$ci kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy
nalezacych do kompetencji Wojta

zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow



Rozdziat 111
Zasady funkcjonowania Urzedu

§9
Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci
2) shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;j
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym
4) jednoosobowego kierownictwa
5) planowania pracy
6) kontroli wewngtrznej
7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegoélne referaty 1 samodzielne
stanowiska
8) wzajemnego wspotdziatania

§10
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkoéw 1 zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa oraz obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania

§11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sa obowiazani
stuzy¢ Gminie i Panstwu

§12
1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegoOlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym
2. Zakupy i1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych

§13
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegodlne referaty i wykonywanie obowiazkéw przez
poszczegolnych pracownikow.
2. Zasady kontroli wewngtrznej w Urzgdzie okres$la zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu



Rozdzial IV
Organizacja Urzedu

§14

Kierownikiem Urzegdu jest Wojt, zastgpowany w czasie nieobecnosci przez Zastepce Wojta.

§15

Wit kieruje pracq Urz¢du przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§16

1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

referat finansowy, uzywajacy oznaczenia RF, z nastepujacymi stanowiskami pracy:

a) Skarbnik Gminy — kierownik referatu

b) I stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej

c¢) II stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j

d) stanowisko ds. wynagrodzen

e) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej

f) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat

referat Inwestycji, Rozwoju i Promocji Gminy, uzywajacy oznaczenia IRP, z
nastepujacymi stanowiskami:

a) stanowisko ds. inwestycji- kierownik referatu

b) stanowisko ds. zaméwien publicznych

c¢) stanowisko ds. inicjatyw gospodarczych i promocji gminy

d) stanowisko ds. programéw pomocowych i pozyskiwania §rodkow

e) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska

f) stanowisko ds. gospodarowania mieniem gminnym

kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, uzywajacy oznaczenia USC

Samodzielne stanowisko radcy prawnego, uzywajace oznaczenia RP

Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci, uzywajace oznaczenia EL
Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej 1 ochrony informacji niejawnych,
uzywajace oznaczenia OC

Samodzielne stanowisko ds. dzialalno$ci gospodarczej i dodatkow mieszkaniowych,
uzywajace oznaczenia DG

Samodzielne stanowisko ds. obstugi rady i jej organdéw, uzywajace oznaczenia ORG
Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw kancelaryjno - technicznych,
uzywajace oznaczenia OS

10) Stanowisko informatyka, wzywajace oznaczenia Inf.
11) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, Biuletynu Informacji

Publicznej i zatrudnienia, uzywajace oznaczenia BZ

2. Struktur¢ organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 2
do regulaminu

§17

1. W Urzedzie tworzy sig takze stanowiska pomocnicze i obstugi
2. Stanowiskami pomocniczymi i obstugi w Urzedzie sa:

1) stanowisko sprzataczki

2) stanowisko kierowcy Ochotniczej Strazy Pozarnej

3) stanowisko kierowcy



Rozdzial V
Stanowiska kierownicze w Urzedzie oraz podzial zadan i kompetencji

§18

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

Wojt

Zastepca Wojta
Sekretarz

Skarbnik

Kierownicy Referatow

§19

1. Wéjt wykonuje uchwaly Rady Gminy Przechlewo i zadania gminy okre$lone przepisami
prawa.
2. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9

prowadzenie biezacych spraw Gminy

reprezentowanie Gminy na zewnatrz

prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy

nadzorowanie realizacji budzetu i przedstawianie sprawozdan z jego wykonania
wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j
udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych
W jego imieniu

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynno$ci

podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpiacych zwloki zwiazanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego

gospodarowanie mieniem komunalnym

10) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych
11) koordynowanie dzialalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich

wspoOlpracy

12) rozstrzyganie spraw pomigdzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
13) udzielanie odpowiedzi na interpretacje i zapytania radnych
14) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu

§ 20

1. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnos¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia przez Woéjta swojej funkcji.
2. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie Wojta lub z upowaznienia Wojta.

§ 21

1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy

Urzedu

2) nadzoér nad organizacja pracy w Urzedzie
3) nadzér nad terminowym 1 zgodnym 2z obowiazujacymi przepisami prawa

zatatwianiem przez pracownikow urz¢du spraw obywateli

4) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy
5) potwierdzanie wlasnorgcznosci podpisow
6) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzgdu



7) wspotudzial w przygotowywaniu projektow uchwat Rady
8) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i1 kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy

9) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow
10) wykonywanie innych prac powierzonych przez Wojta
2. Sekretarz Gminy wykonuje inne zadania w ramach upowaznienia udzielonego przez Wojta

§22

1. Skarbnik Gminy jest glownym ksiggowym budzetu Gminy
2. Do zadan Skarbnika nalezy:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

kierowanie praca Referatu Finansow

opracowywanie projektu budzetu Gminy

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy

analiza budzetu gminy i biezace informowanie Wdjta o jego realizacji

zapewnienie prawidlowego obiegu informacji i dokumentacji finansowe;j
kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek 1 zaktadow budzetowych
wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci
kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienig¢znych

3. Skarbnik Gminy w imieniu Wojta sprawuje nadzér nad wykonywaniem budzetu Gminy
przez jego dysponentéw oraz nad gospodarowaniem mieniem komunalnym Gminy

§23

1. Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan referatu i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem
2. Do obowiazkéw kierownikow referatow nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
S)

6)

kierowanie i1 ksztaltowanie u pracownikoOw postaw sumienno$ci w wykonywaniu
pracy, dbato$¢ o wysoka jaj jako$¢ i postaw prawidlowego zaangazowania w pracy
dbato$¢ o nalezyta organizacj¢ pracy, prawidlowe i terminowe wykonanie zadan
objetych zakresem dziatania referatu

kierowanie praca referatu oraz nadzor nad wlasciwym spetnianiem obowiazkow przez
pracownikow

wnioskowanie w sprawie nagradzania i karania pracownikow oraz dokonywanie
okresowych ocen pracownikow

inicjowanie 1 przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i wszelkich materiatow
dla Rady i jej Komisji oraz Wojta

wspotdzialanie z organami samorzadu mieszkancéw wsi i udzielanie im pomocy w
realizacji zadan

3. Kierownicy referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegltych im pracownikow i
sprawuja nadzor nad nimi



Rozdzial VI
Podzial zadan pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy

§24

1. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i
regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej

2. Pracownicy sa zobowiazani do wspotdziatania w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnej konsultacji

3. Do wspolnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

S)
6)
7)
8)
9

przyjmowanie i zatatwianie interesantow

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo Komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan

wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan
przechowywanie akt

stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt

usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy

przygotowywanie i przedktadanie do akceptacji Radcy Prawnego projektow uchwat w
sprawach z zakresu swojego dziatania

10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta
11) wspotdziatanie z organami samorzadu mieszkancoéw wsi ( sotectwa) a w szczegodlnosci

udzielanie pomocy w realizacji oraz uczestnictwo w zebraniach

§25

Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk pracy wchodzacych w sktad Referatu
finansowego nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

stanowisko ds. ksiegowosci budietowej:

- prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej jednostki i organu gminy

- sprawdzanie dokumentacji ksiggowej pod wzgledem rachunkowym

- prowadzenie rachunkowosci wykonania budzetu

- prowadzenie ksiggowosci analitycznej inwestycji

- sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci

- biezace rozliczanie i uzgadnianie wyciagéw bankowych

- sporzadzanie przelewow

- kompletowanie i dekretacja dowodow ksiggowych w wyciagach bankowych

- uzgadnianie stanow rachunkéw z syntetyka oraz wysytanie potwierdzenia sald
do poszczegdlnych kontrahentow zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna

- przygotowywanie dokumentéw Referatu finansowego do archiwum

- ewidencja $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych i naliczanie
umorzenia

stanowiska ds. wynagrodzen:
- sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu Gminy 1 pracownikow publicznych,
interwencyjnych
- prowadzenie kart wynagrodzen



obliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych 1 macierzynskich oraz
prowadzenie kart zasitkowych

sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej 1 zgloszeniowe] w zakresie
ubezpieczenia emerytalnego, rentowego i zdrowotnego

rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych

kompletowanie, biezace rejestrowanie 1 przekazywanie do archiwum
zaktadowego akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna 1 archiwalna

prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania

sporzadzanie deklaracji PERON

sporzadzanie miesigcznych zestawien dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego
do NFZ

prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu podatku VAT

sporzadzanie miesigcznej deklaracji podatku VAT

wystawianie faktur VAT , rachunkow 1 kwitow — kasa wyplaci

3. stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej:

prowadzenie urzadzen ksiggowo-ewidencyjnych dla zobowiazan pienigznych
ksiggowanie wplat 1 zwrotoéw przypiséw 1 odpiséw w kartach kontowych 1
dziennikach obrotow

egzekwowanie optat od srodkow transportowych

przygotowywanie decyzji o zarachowaniu wyptat, przerachowaniu lub zwrocie
nadptaty

wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowiazaniach oraz niezwtoczne
kierowanie tytutéw do egzekuc;ji

prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutow wykonawczych

systematyczne rozliczanie zalegto$ci

dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej sottysow z inkasa zobowiazan
pieni¢znych i innych nalezno$ci podatkowych

prowadzenie zapisu sluzacego za podstawe obliczania naleznego sottysom
wynagrodzenia z inkasa

sprzedaz znakow skarbowych

4. stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat

wymiar zobowiazan pienigznych, podatkow i optat ,

przyjmowanie i rozpatrywanie odwolan od wymiaru oraz podan o ulgi,
przygotowywanie decyzji w tym przedmiocie

przygotowywanie decyzji w przedmiocie zwolnien, rozkladania na raty,
odraczania i umarzania naleznos$ci

przeprowadzanie kontroli i lustracji ptatnikow 1 podatnikow

przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach wprowadzania lub
ustalania wysokos$ci podatkéw i optat lokalnych

§ 26

Do podstawowego zakresu dzialania stanowisk pracy wchodzacych w sklad referatu
Inwestycji, Rozwoju i Promocji Gminy nalezy w szczego6lnosci:
1. stanowisko ds. inwestycji:

a) Nadzor nad prowadzonymi inwestycjami z udziatem $rodkow gminnych
b) Nadzor nad realizacja miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
¢) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz

prowadzenie rejestru wydawanych decyzji



d)

uzgadnianie z wlasciwymi organami decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu inwestycji szczeg6lnie szkodliwych dla srodowiska

2. stanowisko ds. zamowien publicznych:

a)

realizacja zadan dotyczacych udzielania zamowien publicznych, w tym:
przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
organizowanie pracy komisji przetargowej
kompletowanie 1 archiwizacja dokumentacji udzielonych zamoéwien
publicznych
prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych
prowadzenie rejestru umoéw zawartych w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych
udostgpnianie  obowiazujacych wzorow dokumentacji postgpowania o
zamoOwienie publiczne

3. stanowisko ds. inicjatyw gospodarczych i promocji gminy:

a)

b)
©)

d)
e)
f)
g)
h)
i)

i)
k)

D

prowadzenie 1 pomoc w sporzadzaniu wnioskow o pozyskiwanie $rodkow z
funduszy unijnych i innych zrédet pozabudzetowych na zadania inwestycyjne
gminy
wspotudziat w organizowaniu imprez lokalnych
opracowywanie planu imprez promocyjno — kulturalnych oraz jego realizacja
prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy
gromadzenie informacji o gminie i przygotowywanie materialow promujacych
gming
wspotpraca z instytucjami, podmiotami gospodarczymi i1 organizacjami w
zakresie spoteczno — gospodarczego rozwoju gminy
opracowywanie materiatbw w zakresie kompleksowego programowania i
ustalania strategii rozwoju Gminy oraz planow rozwoju lokalnego Gminy
wspoltpraca miedzygminna, regionalna i migdzynarodowa
utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $srodkéw masowego
przekazu
uczestnictwo w targach, gietdach i wystawach w celu promocji gminy
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami, a w szczeg6lnosci:
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw
opracowywanie projektow gminnego programu opieki nad zabytkami oraz
sprawozdan z ich realizacji
opracowywanie 1 przedkladanie Radzie Gminy projektu rocznego programu
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz z innymi podmiotami nie
zaliczanymi do sektora finansow publicznych

m) organizowanie konkursow na wybdr ofert w celu realizacji zadan

n)

wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i1 wolontariacie
realizacja zadan z zakresu turystyki i informacji turystycznej

4. stanowisko ds. programow pomocowych i pozyskiwania srodkow:

a)
b)

c)

state monitorowanie dostgpnos$ci srodkéw pomocowych

opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych o dotacje i fundusze pomocowe,
strukturalne, spdjnosci i inicjatyw wspolnotowych

koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania $rodkéw na zadania
jednostek organizacyjnych gminy i jednostek pomocniczych



d) organizowanie wspolpracy gminy z zagranica
e) prowadzenie Punktu Informacji Europejskiej

5. stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska:
a) ochrona gruntéw rolnych i lesnych oraz wnioskowanie o przeznaczenie tych
gruntdw na cele nierolnicze i niele$ne
b) przygotowywanie wnioskow o wylaczenie gruntow z produkcji rolnej 1 lesnej
c) rekultywacja gruntow
f) nadzoér nad prawidlowym zagospodarowaniem gruntéw rolnych
g) wspolpraca z jednostkami dzialajacymi na rzecz rolnictwa i le$nictwa, w tym
wspotpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzat oraz osrodkami doradztwa rolniczego
h) prowadzenie ewidencji zwierzat gospodarskich
1) ochrona roslin
j) realizacja ustawy o ochronie i ksztattowaniu srodowiska w zakresie ustalonym
dla gmin
k) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placow oraz numerdéw porzadkowych
nieruchomosci
1) nadzor nad eksploatacja i konserwacja urzadzen melioracji wodnych na terenie
gminy
m) organizowanie i1  ustalanie = harmonogramu  przegladow  urzadzen
melioracyjnych
n) wspoélpraca ze stanowiskiem ds. obrony cywilnej w zakresie wykonywania
zadan przewidzianych w zarzadzeniu Szefa Obrony Cywilnej Gminy
0) zatwierdzanie plandéw towieckich oraz mediacja pomigdzy stronami przy
likwidacji szkéd towieckich
6. stanowiska ds. gospodarowania mieniem gminnym:
a) gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowiacymi mienie komunalne
b) prowadzenie sprzedazy gruntéw i mieszkan komunalnych
c¢) oddawanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste, zarzad, uzyczenie, najem, dzierzawe
d) naliczanie czynszow dzierzawnych
e) wykonywanie prawa pierwokupu
f) tworzenie zasobow gruntéw na cele budowlane ( wykup, zamiany),
przygotowywanie dokumentacji pozwalajacej na nabycie lub zbycie tych gruntow
gruntéw) opiniowanie projektoéw podziatu nieruchomosci
g) wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia gruntdéw oraz pracy w
gospodarstwach rolnych
h) wydawanie decyzji w sprawie czasowego zajecia nieruchomosci lub umozliwienie
na nig wstgpu dla wykonywania prac geologicznych
1) wspotpraca z referatem finansowym w celu powszechnosci opodatkowania

§27

Do zadan i1 kompetencji stanowiska kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w
szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i1 opiekunczego

b) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos¢

c¢) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja zgromadzen i zbidrek publicznych

d) prowadzenie spraw w sprawie zmiany imion i nazwisk



§28

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezy w
szczegoOlnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludno$ci

b) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych

c¢) prowadzenie kartoteki osobowej mieszkancow, kart KOM oraz spraw zwigzanych z
systemem PESEL

d) udzielanie informacji adresowych

e) sporzadzanie wykazow dla potrzeb przedszkoli, szkolnictwa, lecznictwa i
obronnosci kraju

f) sporzadzanie spisow wyborcow, prowadzenie rejestru wyborcow, wydawanie
zaswiadczen o prawie do gtosowania

§29
Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej i
ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

a) realizacja zadan obrony cywilnej okreslonych w odrebnych przepisach

b) prowadzenie kancelarii tajnej i pism poufnych oraz zastrzezonych

c) przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego w stosunku do oséb majacych
dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula tajno$ci

d) nadzor nad ochrong informacji niejawnych

e) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych

f) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie
informacji niejawnych

g) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej Urzedu i nadzorowanie
jego realizacji

h) opracowywanie planow obrony cywilnej Gminy

1) planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej na terenie
gminy

j) prowadzenie akcji kurierskiej

k) prowadzenie magazynu sprzgtu OC

1) nadzér nad jednostkami ochotniczych strazy pozarnych dziatajacych na terenie
gminy oraz zapewnienie im pomocy organizacyjno — technicznej

m) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu

n) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym Ww
Urzedzie

§30

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej i dodatkow
mieszkaniowych nalezy w szczego6lnosci:

a) prowadzenie ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej, w tym wydawanie za§wiadczen i
decyzji administracyjnych

b) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi w zakresie wydawania i cofania zezwoleh na sprzedaz
napojow alkoholowych na terenie gminy

¢) przyjmowanie wnioskow na dodatki mieszkaniowe i wydawanie decyzji w tym
przedmiocie

d) wydawanie zezwolen na imprezy masowe



§ 31

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. obstugi rady i jej organow nalezy w
szczegoOlnosci:
a) obsluga rady gminy i jej komisji, w tym:

b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

i

)
k)

organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady i komisji
zapewnienie prawidlowego przygotowania materiatow na sesj¢ Rady
sporzadzanie protokotow z obrad Rady
prowadzenie ewidencji uchwal Rady oraz wnioskow komisji
przekazywanie Wojewodzie Pomorskiemu uchwat Rady w ciagu 7 dni od dnia ich
podjecia
przesytanie do redakcji Dziennika urzgdowego Wojewodztwa Pomorskiego
uchwat Rady, ktére podlegaja publikacji
przekazywanie uchwal Rady do referatu i na samodzielne stanowiska pracy,
ktorych te uchwaty dotycza
ewidencjonowanie aktéw prawnych Wojta
wspotpraca z organami samorzadu mieszkancoOw wsi ( sottysami)
gromadzenie protokotéw z zebran wiejskich oraz nadzor nad realizacja wnioskow
z zebran
wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu,
Rady Gminy, W¢jta i organdw samorzadu mieszkancoéw oraz referendum
przygotowywanie materiatow do projektow plandéw pracy Rady i jej komisji
gromadzenie 1 przechowywanie o§wiadczen majatkowych radnych

§ 32

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi sekretariatu i spraw
kancelaryjno - technicznych nalezy w szczego6lnosci:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)
i
)
k)
)

prowadzenie sekretariatu Urzgdu

prowadzenie kancelarii urz¢du i archiwum zaktadowego

przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie poszczegdlnym komorkom Urzedu
pism i dokumentow wptywajacych do Urzedu

prowadzenie ewidencji korespondencji

czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow i korespondencji

obstluga centrali telefonicznej, telefaksu, kserokopiarek

zaopatrywanie Urzedu w niezbgdne druki, materiaty biurowe 1 kancelaryjne oraz
srodki czystosci

rozliczanie rozmow telefonicznych

nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystoSci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych

prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow

prowadzenie ewidencji przebywania pracownikéw w Urzedzie po godzinach pracy

m) zamawianie 1 ewidencjonowanie stempli 1 pieczeci urzegdowych, nadzor nad ich

przechowywaniem

§33

Do zadan i kompetencji Radcy prawnego nalezy w szczeg6lnosci:
a) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektow uchwal Rady,

zarzadzen, postanowien i1 decyzji administracyjnych Wojta

b) opiniowanie umow cywilno-prawnych



¢) udzielanie pomocy pracownikom Urze¢du, radnym oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych w interpretacji przepisow prawnych i rozstrzyganiu spraw

d) wykonywanie zastepstwa procesowego w ramach udzielonego pelnomocnictwa

e) udzielanie wyjasnien dotyczacych interpretacji i stosowania prawa

§ 34
Do zadan i kompetencji informatyka nalezy w szczego6lnosci:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z komputeryzacja Urzedu
b) tworzenie i uzupetnianie strony internetowej Gminy i Urzedu
¢) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych
d) nadzoér nad eksploatacja sprzetu i oprogramowania
e) biezaca pomoc uzytkownikom sprz¢tu komputerowego i1 oprogramowania w
zakresie ich eksploatacji
f) szkolenie pracownikow w zakresie podstaw obstugi sprze¢tu komputerowego i
programow
g) sporzadzanie plandéw i przedktadanie ich do zatwierdzenia Sekretarzowi gminy w
zakresie:
- rozwoju informatyki w Urzgdzie
- budzetu w zakresie dotyczacym informatyzacji Urzedu
- instalacji komputerowe;j
- informatyzacji poszczegoélnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz ich
wyposazenie w sprze¢t komputerowy i1 narzedzia programowe
h) nadzorowanie procesu wdrazania programéw komputerowych w Urzedzie
1) udziat w komisjach przetargowych odnosnie zakupu sprzgtu komputerowego
j) archiwizowanie danych
k) realizacja zadan wynikajaca z przepisOw o bezpieczenstwie systemow
informatycznych i danych zapisanych na nosnikach informatycznych wynikajaca z
ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzen ministrow w tej sprawie
1) administrowanie sieciowe systemem operacyjnym
m) administrowanie relacyjnymi bazami danych
n) sprawowanie nadzoru nad sprzgtem znajdujacym si¢ w Gminnym Centrum
Informacji
0) sprawowanie nadzoru nad sprz¢tem komputerowym znajdujacym si¢ w
jednostkach organizacyjnych

§35
Do zadan 1 kompetencji stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, Biuletynu
Informacji Publicznej i zatrudnienia nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej
b) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:
- sporzadzanie i przedstawianie Wojtowi, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bhp
- prowadzenie kontroli przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy
- stwierdzanie zagrozen zawodowych
- przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy
- zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp
- przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych
bhp



- rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska
pracy

- udziat w dochodzeniach powypadkowych

¢) prowadzenie spraw z zakresu aktywizacji osob bezrobotnych i poszukujacych
pracy, absolwentow

d) nadzoér nad praca pracownikéw zatrudnianych w ramach robot publicznych, prac
interwencyjnych, stazystow



Rozdzial VII
Zasady obstugi interesantow

§ 36

1. Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantow sa zobowiazani do:
a) udzielania wszelkich informacji 1 wyjasnien w tym takze niezb¢dnych przy
zatatwianiu danej sprawy,

b) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

¢) powiadamiania — w przypadku przedtuzania terminu rozstrzygnigcia sprawy o
przyczynach zaistnienia takiej okolicznosci,

d) zatatwiania sporow i udzielania informacji w miar¢ mozliwosci niezwlocznie i na
miejscu a w pozostatych przypadkach z uwzglednieniem terminéw okre§lonych w odrgbnych
przepisach,

e) informowania o przystugujacych srodkach prawnych,

f) stuzenia pomoca interesantom w sprawach pozostajacych w zakresie zadafh Gminy.
2. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 pracownicy Urzedu sa zobowiazani przekazywad
interesantom w formie i czasie okreslonym przepisami szczegdlnymi a takze w zaleznosci od
zadania w formie pisemnej, ustnej, telegraficznej lub telefoniczne;.

§ 37

1. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw o ktorych mowa w ust. 1
ponosza pracownicy Urzgdu — stosownie do ustalonych zakresow ich obowiazkow.

3. Kontrolg zatatwiania indywidualnych spraw obywateli sprawuje w imieniu Wojta —
Sekretarz Urzedu.

§ 38

Przyjecia interesantow odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Urzedu



Rozdzial VIII
Zasady i tryb postegpowania przy opracowywaniu projektow i wydawaniu aktow
normatywnych

§39
1. Projekty aktow prawnych, wydawanych przez Radg i Wojta, przygotowuja wilasciwe
referaty, stanowiska i jednostki organizacyjne do ktérych zakresu dziatania nalezy przedmiot
uchwaty.
2. Jezeli na podstawie istniejacego podzialu kompetencji nie jest mozliwe ustalenie, kto
odpowiada za przygotowanie potrzebnego projektu uchwaly lub zarzadzenia,
odpowiedzialnego wyznacza Woijt.
3. Jezeli przygotowanie projektu uchwaly badZz zarzadzenia wymaga udzialu w ty
przedsigwzigciu wigeej niz jednej komorki urzedu gminy lub jednostek organizacyjnej gminy,
Wjt wyznacza koordynatora prac odpowiedzialnego za to zadanie.
4. Wojt moze wyznaczy¢é do przygotowania projektu uchwaly Rady lub zarzadzenia
bezposrednio radcg prawnego.

§ 40
1. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie projektu uchwaty lub zarzadzenia zobowiazana
jest podpisa¢ si¢ pod przygotowanym projektem w ten sposob, ze czynia adnotacjg ,, Projekt
przygotowat - ....”
2. Projekty aktow prawnych musza by¢ zaopiniowane przez radcg prawnego
3. Jezeli rozstrzygnigcia zawarte w przygotowanym projekcie uchwaty badz zarzadzenia
rodza skutki dla budzetu gminu lub majatku gminy osoba odpowiedzialna za przygotowanie
tego projektu zobowiazana jest uzgodni¢ opracowany projekt uchwaty lub zarzadzenia ze
Skarbnikiem 1 uzyskac pisemna akceptacjg tego projektu ze strony Skarbnika

§ 41
Uchwaty, zarzadzenia oraz postanowienia o charakterze normatywnym, wydawane przez radg
lub wojta rejestruje si¢ w odrgbnych dla kazdego rodzaju aktow rejestrach, ktoére prowadzi
stanowisko ds. obstugi rady i jej organow
Rejestracji dokonuje si¢ niezwtocznie po podpisaniu aktu przez przewodniczacego Rady lub
Wojta.



Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 42
1. Wojt podpisuje:

a) Zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne

b) Pisma zwiazane z reprezentacja Gminy

c) pisma i wystapienia kierowane do przewodniczacego rady, organdéw administracji
rzadowej 1 samorzadowej

d) pisma w sprawie stosunkow pracy pracownikéw urzedu, kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy

€) wystapienia pokontrolne

f) decyzje administracyjne

g) pisma i decyzje zastrzezone w przepisach szczego6lnych do jego podpisu

h) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy

i) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu

j) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;j

§43

Sekretarz upowazniony jest do podpisywania pism w sprawach wchodzacych w zakres jego
dzialania oraz do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej w ramach upowaznienia Wojta w jego imieniu, a ponadto do
podpisywania:

- zaswiadczen i §wiadectw, w tym $wiadectw pracy

- przelewdéw bankowych

- odpowiedzi na zapytania

- zaproszen, wyjasnien i informacji

- sprawozdan

- delegacji stuzbowych pracownikow

- pism dotyczacych biezacego funkcjonowania urzgdu

§ 44
1. Skarbnik podpisuje wszelka korespondencje¢ oraz dokumenty zwigzane z gospodarka
finansowa gminy
2. Skarbnik gminy podpisuje wszelkie dokumenty jezeli z przepisow szczegdlnych wynika
obowiazek jego kontrasygnaty albo gdy czynno$¢ prawna moze spowodowac powstanie
zobowiazan finansowych Gminy

§ 45
Kierownicy referatow sa upowaznieni do podpisywania pism wchodzacych w zakres
dzialania w toku zalatwiania spraw oraz do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznienia Wojta
W jego imieniu.

§ 46
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym projekty decyzji administracyjnych
parafuja je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony



Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 47
Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia



Zalacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Przechlewie

Kontrola wewnetrzna

§1
Kontrola pracownikow 1 komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnos$ci
2) gospodarnosci
3) rzetelnosci
4) celowosci
5) terminowosci
6) skutecznosci

§2
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie
0sOb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdziataniu im w przysztosci

§3

W Urzedzie przeprowadza sig nast¢pujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujace cato$¢ lub obszerna czg$¢ dzialalnosci poszczegodlnych
komorek organizacyjnych

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia kontrolowanej komorki

3) biezace — obejmujace czynnosci w toku

4) sprawdzajace — majace miejsce po dokonaniu okreslonej czynnosci lub wynikow
poprzedniej kontroli

§4

Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob bezstronny i rzetelny

§S5
Kontroli dokonuja:
1) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta w
odniesieniu do kierownikoéw referatow, samodzielnych stanowisk pracy i1 kierownikow
jednostek organizacyjnych
2) kierownicy poszczegdlnych jednostek i referatow w odniesieniu do podporzadkowanych
im pracownikow

§6
1. Z przeprowadzonych kontroli sporzadza sig¢ protokot pokontrolny.
2. Protokoét pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska
b) imig i nazwisko kontrolujacego
c) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych



d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola

e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komodrki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujace na  stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole

g) date i miejsce podpisania protokotu

h) podpisy kontrolujacego oraz kontrolowanego lub notatk¢ o odmowie podpisania z
podaniem przyczyny odmowy

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci

§7
W razie odmowy podpisu protokotu z kontroli przez osobg kontrolowana osoba ta jest
zobowiazana do zlozenia na r¢ce kontrolujacego w terminie 7 dni od daty odmowy ztozenia

podpisu wyjasni¢ przyczyng tej odmowy.
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