Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 25/09
z dnia 27 lipca 2009 r.
Wojta Gminy w Lelkowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W LELKOWIE

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady
funkcjonowania urzedu, a w szczegdlnosci:

1) wewnetrzng strukture urzedu;

2) zakres zadan i obowigzkéw pracownikéw;

3) tryb pracy urzedu;

4) zasady postgpowania przy opracowaniu i wydawaniu aktoéw;

5) zasady postgpowania w sprawach skarg i wnioskéw obywateli,

6) organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej;

7) zasady planowania pracy w urzedzie;

8) zasady podpisywania pism i decyzji;

9) zasady powierzania odpowiedzialnosci za sktadniki majatkowe gminy.

§ 2.Urzad Gminy zwany dalej ,, Urz¢gdem” realizuje zadania:
1) wlasne — wynikajace z ustawy o samorzadzie terytorialnym ;
2) zalecone — na podstawie ustaw przez organa administracji rzadowej;
3) inne wynikajace z przepisow szczegdlnych.

§ 3.1.Praca Urzedu kieruje Woéjt przy pomocy Zastgpcy Wojta i Sekretarza Gminy.
2. Zastgpca Wojta wykonuje zadania gminy w zakresie ustalonym przez Wojta.
3. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta realizuje zadania Gminy oraz
zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania, a takze organizuje

prac¢ Urzedu.

4. Szczegblowy podzial kompetencji pomigdzy Wojtem a Zastgpca Waojta okresli Wojt
w drodze zarzadzenia.



ROZDZIAL. 2

STRUKTURA STANOWISK

§ 4 .1. Stanowiska kierownicze

liczba stanowisk
liczba etatow

1

2.
3.
4. Zastgpca Wojta

[

. Wojt Gminy

Skarbnik Gminy
Sekretarz Gminy

. Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego

[T )

liczba stanowisk «2
liczba etatow -2

. Kierownik Referatu - kierownik USC

/stanowisko polaczone ze stanowiskiem ds. ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych i spraw wojskowych, pelnomocnik pionu
ochrony/

Stanowisko ds. obronnych, transportu szkolnego, dodatkow
mieszkaniowych .

Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

/stanowisko potaczone ze stanowiskiem ds. transportu szkolnego,
dodatkow mieszkaniowych - pracownik zastepuje kierownika w
przypadku jego nieobecnosci/. Dla stanowiska nie tworzy sie
odrgbnego etatu. Z tytutu pelnienia funkcji pracownikowi
przystuguje dodatek funkcyjny”.

Referat Finansowy

liczba stanowisk =5
liczba etatow -4

. Kierownik referatu —

(stanowisko potaczone ze stanowiskiem Skarbnika Gminy)
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej —

(potaczone z wykonywaniem obowiazkéw kasjera)
Stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j

Stanowisko ds. ptac i rozliczen -

4
-1 etat
-1 etat

-1 etat
-1 etat

-1 etat

-1 etat

-1 etat
-1 etat
-1 etat

-1 etat
-1 etat
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Referat Rozwoju Gospodarczego

liczba stanowisk
liczba etatow

Kierownik Referatu

(stanowisko polaczone ze stanowiskiem ds. planowania
przestrzennego, strategicznego, planow ochrony, rozwoju
lokalnego i innych planéw dotyczacych rozwoju gminy oraz
zamowien publicznych)

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, gospodarki
komunalnej i mieszkaniowej, drég publicznych

Stanowisko ds. inwestycji gminnych, remontow, napraw
budynkow, zaopatrzenia w cieplo i energig, ochrony zabytkow.
Stanowisko ds. gospodarki odpadami, ochrony $rodowiska,
zwierzat 1 przyrody

Komendant ochrony przeciwpozarowej

Referat Ogélno — Administracyjny

(=

Liczba stanowisk
Liczba etatow

Kierownik Referatu —

/stanowisko polaczone ze stanowiskiem ds. dzialalnosci
gospodarczej, zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
funduszy i programéw unijnych, BHP/.

Stanowisko ds. organizacyjnych, kadr, o$wiaty, obstugi Rady
Gminy.

Stanowisko ds. informacji publicznej, o§wiatowej i promocji
Sekretarka

Referat Spraw Spolecznych

Liczba stanowisk
Liczba etatow

Kierownik Referatu —

/ stanowisko polaczone ze stanowiskiem ds. §wiadczen
rodzinnych i alimentacyjnych

Stanowisko ds. polityki spotecznej

Stanowisko ds. polityki spolecznej i o$wiaty

Samodzielne stanowiska pracy

Liczba stanowisk
Liczba etatow

-4,25

4

-3

-1,25

-1 etat

-1 etat
-1 etat
-1 etat

- 0,25 etatu

-1 etat

-1 etat

-1 etat
-1 etat

-1 etat

-1 etat
-1 etat
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Stanowisko ds. obstugi prawnej -0,25 etatu
Informatyk -1 etat
Stanowiska gospodarcze — obshugi

Liczba stanowisk -14

Liczba etatow -11
sprzataczka, -1 etat
palacz — konserwator —kierowca ciagnika, -1 etat
kierowca autobusu, -3 etaty
kierowca samochodu (OSP), -1 etat (4x0,25)
opiekun dzieci, -3 etaty
kierowca samochodu osobowo — dostawczego, -1 etat
opiekun swietlicy wiejskiej w Glgbocku. -1 etat
W sklad Urzedu wchodzi Gminny Zespdol Reagowania Kryzysowego —

Sklad zespolu wyznacza Wojt sposrod zatrudnionych w Urzgedzie Gminy, gminnych
jednostkach organizacyjnych lub jednostkach pomocniczych.

§ 5. Ustala si¢ symbole Referatow i stanowisk pracy jak w zataczniku Nr 1.

§ 6. Zakres kompetencji Wojta Gminy, jego zastgpcy oraz innych pracownikow w sprawie
aprobaty, podpisywania pism, dokumentéw i decyzji okresla zat. Nr 2 do regulaminu.

ROZDZIAL 3

ZAKRES ZADAN I OBOWIAZKOW REFERATOW I STANOWISK PRACY
URZEDU

§ 7. Do zadan wspdélnych referatéw i stanowisk pracy nalezy:

. Posiadanie i znajomos$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu

postgpowania administracyjnego , prawa materialnego z zakresu wykonywanych
obowiazkéw oraz przepisow gminnych i orzecznictwa.

Ciagte doskonalenie swojej wiedzy w zakresie prowadzonych spraw.

Ciagle aktualizowanie posiadanych zbiorow prawnych oraz wzajemne informowanie si¢
0 zmianach.

Umiejetno$¢ wlasciwego kontaktowania sie z interesantem - grzeczno$é, peina
irzetelna informacja, kulturalna i szybka obstuga.

Dbanie o wizerunek wlasny i stanowiska pracy (estetyczny wyglad, fad i porzadek na
stanowisku pracy, wlasciwa informacja o zakresie wykonywanych spraw).



11,

12

Umiejetnos¢ uzyskiwania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnigtych norma prawng zaréwno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych
organow.

Wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi.

Opracowanie projektow uchwal, przedkladanie radcy prawnemu do zaopiniowania,
wykonywanie uchwat Rady Gminy.

Zglaszanie Wojtowi Gminy potrzeby uzyskania opinii komisji Rady Gminy.

. Planowanie zadan rzeczowych i1 wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny,

opracowanie propozycji do budzetu gminy i programéw rozwoju gminy.
Planowanie pracy zgodnie z ustaleniami regulaminu.

. Rozpatrywanie skarg, wnioskow, interpelacji wg wiasciwosci.
13:
14.
15

Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji sprawozdan.
Przestrzeganie przepisoéw ustawy o ochronie danych osobowych i1 informacji niejawnych.
W realizacji zadan stosowanie przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych.

§ 8. Do podstawowego zakresu dzialania poszczegélnych referatéw i stanowisk

pracy nalezy:

1.Wéjt -stanowisko z wyboru

Wit jest:

1) kierownikiem zaktadu (Urzedu Gminy);

2) terenowym organem obrony cywilnej;

3) przelozonym pracownikéw zajmujacych kierownicze stanowiska w jednostkach
organizacyjnych gminy.

Ponadto Wojt:

1) Reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych
gminy;

2) Dba o rozwoj gospodarczy i spoleczny gminy;

3) Nadzoruje realizacj¢ budzetu;

4) Realizuje polityke kadrows ;

5) Wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej;

6) Udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji;

7) Podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji Rady Gminy w sprawach nie cierpiacej
zwtoki;

8) Wydaje zarzadzenia .

Zastepca Wojta wykonuje obowiazki ustalone przez Wéjta w Zarzadzeniu
o powolaniu Zastgpcy Wojta.

3. Sekretarz Gminy obowiazki:

1)
a)

b)
c)

Wykonuje funkcj¢ kierownika administracyjnego urz¢du i w tym zakresie:

opracowuje wspolnie z kierownikami referatow zakresy obowiazkow dla poszczegdlnych
stanowisk pracy,

nadzoruje czas pracy pracownikow,

dba o wyglad budynku i jego otoczenie,



d)
€)

2)
3)

4)
5)

6)

nadzoruje wilasciwe wydanie srodkéw na materiaty biurowe,

przygotowywanie dokumentéw dotyczacych organizacji i funkcjonowania gminy i
Urzgdu oraz ich zmian (statut gminy, statut jednostki pomocniczej gminy, Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy, Regulamin pracy Urzedu Gminy, Regulamin naboru na
wolne stanowiska urzednicze, Regulamin przeprowadzania okresowe] oceny
kwalifikacyjnej pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie, Regulamin
okreslajacy szczegolowy sposéb  przeprowadzania shluzby przygotowawczej i
organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzb¢ w Urzedzie, Regulamin wynagradzania
Urzedu Gminy).

Wspoélpracuje z Radq Gminy — nadzoruje pracg biura obstugi rady, jest odpowiedzialny za
wilasciwe przygotowanie materialow pod obrady sesji Rady Gminy;

Organizuje biblioteke Urzedu i dba o state uzupelnianie zbiorow w tym przede wszystkim
aktow prawnych;

Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy oraz komisji;

Przeprowadza okresowe kontrole posiadania zbioréw prawnych oraz kontrole wykonania
obowigzkdéw merytorycznych przez podlegtych pracownikow;

Wykonuje inne czynnosci powierzone na podstawie art. 33 ustawy o samorzadzie
gminnym.

4. Skarbnik Gminy — stanowisko z powolania —nalezg obowiazki dotyczace gospodarki

finansowej gminy, a w szczegélnosci :

1) Prowadzenie rachunkowosci gminy zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci;

2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) Dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

5. Do zadan Referatu Finanséw nalezy :

1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wlasnymi
1 zasilajacymi,

2) analizowanie wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami;

3) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej oraz windykacji naleznosci pienigznych;

4) ustalanie wysokosci podatkéw i oplat lokalnych i prowadzenie kontroli w tym
zakresie;

5) prowadzenie spraw funduszy celowych;

6) nadzor i kontrola nad dziatalnoscia finansowa podlegltych Gminie podmiotow;

7) opracowanie sprawozdan z wykonania planu finansowego;

8) wspolpraca z Izbami obrachunkowymi oraz Urzedami Skarbowymi;

9) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

10) ochrona mienia gminnego oraz  terminowe i prawidlowe rozliczenie o0s6b
odpowiedzialnych;

11) prowadzenie rozliczen i plac urzedu i jednostek podporzadkowanych gminie.

6. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy:

)

Dbanie o rozw¢j gospodarczy gminy, a w szczegodlnosci:



zapewnienie tadu przestrzennego,

gospodarowanie nieruchomosciami gminy,

planowanie, przygotowanie, wykonanie inwestycji gminnych,
zarzadzanie gospodarka komunalna, mieszkaniowa, drogowa.

Ochrona srodowiska naturalnego gminy, a szczegdlnosci:

realizowanie zadan ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, ochrony gruntéow,
roslin, zwierzat oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

utrzymanie czystosci i porzadku w gminie,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne,

zaopatrzenie gminy w wodg oraz zrodla energii.

Planowanie i realizacja inwestycji gminnych, remontéw i napraw nieruchomosci
gminnych.

Koordynacja zadan realizowanych w ramach ustawy prawo zamoéwien publicznych.
Whnioskowanie o$rodki UE na realizacje inwestycji gminnych oraz monitoring
1 ewaluacja zadan realizowanych w ramach srodkéw UE

organizacja i nadzor prac publicznych ,interwencyjnych ,spotecznie uzytecznych.

7. Do zadan Referatu Ogélno- Administracyjnego nalezy:

1)
a)

b)

c)
d)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

realizacja zadan zwiazanych z:

przygotowanie dokumentacji zwigzanej 2z tworzeniem gminnych jednostek
organizacyjnych, /uchwaly , projekty statutow/

wyborami do organdéw panstwowych, samorzadowych oraz referendum,

wyborami do organdw jednostek pomocniczych,

podzialem terytorialnym gminy,

racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem plac;

prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskdéw
obywateli oraz wnioskow i interpelacji radnych;

prowadzenie spraw zwigzanych obstuga organéw Rady Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu statystyki zbiorczej urze¢du i jednostek organizacyjnych;
prowadzenie kancelarii ogolnej;

prowadzenie archiwum zakladowego oraz biblioteki urzedu;

prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego Urzedu;

10) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow urzedu;
11) zapewnienie aktualnej informacji wizualnej (tablice urzedowe i informacyjne, tabliczki

na drzwi itp.);

12) prowadzenie kroniki gminy;
13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy ,,0 swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j”
14) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o turystyce (rejestracja obiektow

turystycznych).

15)realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy ,,0 informacjach publicznych”,

zarzadzanie informacja publiczng w Urzedzie;



16) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o dziatalnosci kulturalnej —
(prowadzenie rejestru instytucji kulturalnych),

8. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy :

1) realizacja przepiséw ustawy:
a) prawo o aktach Stanu Cywilnego, Kodeksu Rodzinnego i opiekunczego,
b) ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych,
¢) zgromadzeniach, zbiorkach i zabawach publicznych, o organizacji imprez masowych.

2) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

3) wspolpraca z organami sprawiedliwosci 1 Sciggania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;

4) wykonywanie obowiazkéw petnomocnika pionu ochrony;

5) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia, kultury fizycznej i sportu,

6) prowadzenie spraw ogdlno obronnych i obrony cywilnej zwiazanych z przygotowaniem
organow 1 jednostek organizacyjnych do dziatania w okresie zagrozenia i wojny;

7) zabezpieczenie potrzeb w zakresie pokojowym uzupelnienia i mobilizacyjnego
rozwinigcia sit zbrojnych;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem ochrony ludnoéci 1 dobr materialnych
przed skutkami zagrozen czasu pokojowego i warunkach wojny w ramach obrony
cywilnej oraz zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego;

9) wykonywanie zadan zwigzanych z postgpowaniem z informacjami niejawnymi;

10) realizacja zadan zwigzanych z organizacja dowozu dzieci do szkét gminnych;

11)realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem postgpowania o przyznanie dodatku
mieszkaniowego;

12) realizacja zadan zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego.

9. Do zadan Referatu Spraw Spolecznych nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o postgpowaniu wobec dtuznikow
alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej;

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej uczniom
i realizacja zadan z zakresu polityki spoteczne;.

5) realizacja zadan z zakresu polityki spotecznej

6) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy ,,0 wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi,,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy

9) realizacja zadan wynikajacych z Karty Oséb Niepelnosprawnych

10) realizacja zadan wynikajacych z uchwaty w sprawie ,, Programu pomocy stypendialnej dla
studentow z terenu Gminy Lelkowo™.

11) realizowanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty i przepiséw
wykonywanych w zakresie dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow:

12) Pozyskiwanie srodkow Unii Europejskiej ( Europejski Fundusz Spoteczny)

13) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

14) realizowanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty i karty nauczyciela.



10.

Do zadan stanowiska pracy Komendanta ochrony p. pozarowej gminy nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony p. pozarowe] gminy dotyczacych koordynacji

funkcjonowania krajowego systemu ratownictwa gasniczego na terenie gminy.

11. Do zadan stanowiska pracy ds. obslugi prawnej nalezy:

1)
2)

a)
b)

3)

4)
3)

6)

12.

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

7)
8)

13.

udzielanie organom Gminy opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie

stosowania prawa;

informowanie organdéw gminy i pracownikow urzedu o:

zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci gminy,

uchybieniach w dziatalnosci gminy w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien.

uczestniczenie w prowadzonych przez Gmine rokowaniach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow;
udzielanie porad prawnych w zakresie egzekucji naleznosci gminy;

wystgpowanie w charakterze pelnomocnika gminy w postgpowaniu sadowym,
arbitrazowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow aktow normatywnych i innych aktow
prawnych.

Do zadan informatyka nalezy w szczegolnosci:

nadzor nad prawidlowos$cia funkcjonowania systeméw informatycznych;

sprawdzanie prawidlowos$ci funkcjonowania systeméw informatycznych;

zglaszanie  potrzeb  wprowadzenia ulepszen w  funkcjonowaniu  systeméw
informatycznych,

zglaszanie nieprawidlowo$ci zwigzanych z zabezpieczeniem baz danych oraz propozycji
ich usunigcia;

udzielanie pomocy w rozwiazywaniu probleméw pracownikom obstugujacym systemy
informatyczne;

udzielanie pomocy w opracowaniu czesci informatycznej wnioskow o rejestracje baz
danych;

aktualizowanie i wdrazanie systemow uzytkowych;

archiwizowanie baz danych.

Zadania Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego okres§la ustawa ,o0 stanie
kleski zywiolowej”

§ 9. 1. Szczegotowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk opracuja Sekretarz

Gminy i kierownicy referatow.

2.

3.

Schemat struktury organizacyjnej urzedu okresla zat. Nr 3 do regulaminu.

Zasady powierzania odpowiedzialnosci za sktadniki majatkowe gminy okresla zal. Nr 4
do regulaminu.



ROZDZIAL 4

TRYB PRACY URZEDU

§ 10. 1. Urzad Gminy przyjmuje interesantow w nastgpujacym tygodniowym

rozkladzie i wymiarze czasu pracy. Rozklad czasu pracy pracownikéw samorzadowych w
poszczegolnych dniach tygodnia okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy.

2. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze wystgpi¢ do Wojta z wnioskiem
ustalenie indywidualnego czasu pracy.

3. Wyrazajac zgode na indywidualny czas pracy Wojt okresla to w formie decyzji.

4. W uzasadnionych przypadkach pracownik samorzadowy moze by¢ zatrudniony poza
normalnymi godzinami pracy réwniez w nocy i $wieta w celu wykonywania pracy lub
pelienia dyzuru. Za wykonang prace pracownikowi przystuguje wynagrodzenie lub czas
wolny — za dyzur czas wolny.

)

2)

3)

4)

5)

6)

§11. 1. Podstawowym zadaniem Urzedu jest obstuga interesantow.

Pracownik samorzadowy obowigzany jest przyjmowaé interesantow w godzinach
urz¢dowania.

W razie nieobecnosci pracownika obstuge interesantow prowadzi jego zastgpca (wykaz
zastepstw ustali Wojt ) w drodze zarzadzenia.

Pracownicy zalatwiajacy sprawy obywateli w terenie obowigzani sg zostawié w
Urzgdzie informacj¢ o miejscu swojego pobytu i sprawie jaka zalatwiajg oraz terminie
powrotu — wpisujac si¢ do ksigzki wyjsé stuzbowych.

Pracownik samorzadowy w zakresie prowadzonych spraw udziela objasnien (jak
zalatwi¢ dang sprawe, jakie sq wymagane dokumenty itp.) oraz zapewnia aktualnosé
informacji wizualnej na tabliczce informacyjnej dotyczacej jego stanowiska .

Pracownicy samorzadowi na polecenie Wojta obowigzani sg uczestniczy¢ spotkaniach z
obywatelami (zebrania wiejskie) oraz udziela¢ pomocy w organizowaniu takich

spotkan.

Pracownik samorzadowy obowigzany jest prowadzi¢ aktualny zbidr przepisow
prawnych, ktory na zadanie interesanta powinien mu udostgpnic i udzieli¢ wyjasnien.

§ 12.1. Obowiazki pracownikéw samorzadowych okreéla ustawa o pracownikach

samorzadowych.

2. Poza obowigzkami wymienionymi w ustawie pracownik jest zobowigzany:

1) przestrzegaé ustalonego w Urzedzie regulaminu, czasu pracy, porzadku
wewnetrznego, przepiséw bhp i przeciwpozarowych;
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2) dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawia¢ w tym celu
odpowiednia inicjatywg;

3) podnosi¢ swoja wiedzg 1 kwalifikacje zawodowe;

4) dbac o dobro zaktadu, chroni¢ jego mienie.

§ 13. Zaklad pracy zobowigzany jest zapewni¢ pracownikowi jak najlepsze  warunki
pracy, umozliwi¢ doksztalcanie 1 podnoszenie kwalifikacji oraz respektowa¢ inne

uprawnienia pracownicze.

§ 14. Zasady usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy i1 udzielania zwolnien od pracy
okreslaja odrgbne przepisy.

§ 15 . Urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych i innych udziela Wéjt zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

§ 16. Zasady odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow okreélaja przepisy ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz Kodeks Pracy.

§ 17. Pracownik samorzadowy za wzorowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych
moze by¢ nagrodzony. Zasady nagradzania okresla Wojt w regulaminie wynagradzania.

ROZDZIAL 5

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW I
WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 18. 1.Projekty uchwal Rady Gminy przygotowuja pracownicy merytoryczni
i przedkladaja Wojtowi Gminy do akceptacji.

2. Projekty pozostatych aktow prawnych przygotowuja pracownicy Urzedu na polecenie
Wojta lub z wlasnej inicjatywy jezeli obowigzek taki wynika z obowigzujacych przepisow lub
potrzeb.

3. Redakcja projektow powinna odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej a w
szczegolnoscei:

1) postanowienia projektu nie mogg by¢ sprzeczne z ustawg lub innymi przepisami na
podstawie, ktorych dany akt ma by¢ wydany;

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego lub wykraczajacych w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych
organow;

3) nie nalezy w projekcie zamieszczaé postanowien stanowiacych powtorzenie przepisow
zawartych w innych aktach prawnych;

4) akt zawierajacy przepisy prawa miejscowego nie moze upowaznienia zawartego w
przepisach stanowiacych podstawe jego wydania przekazywa¢ (cedowac) na rzecz innego
organu (jednostki);

5) nie nalezy aktowi nadawa¢ mocy wsteczne;j.
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§ 19. 1.W¢jt Gminy wydaje przepisy prawne w formie:
1)zarzadzen Wojta Gminy;
2)zarzadzen W¢jta Gminy (Kierownika Urz¢du Gminy).

2. Wytyczne, instrukcje i regulaminy Wéjt wydaje w drodze zarzadzenia o ile przepisy prawa
nie stanowig inaczej.

§ 20. Forme zarzadzania stosuje si¢ gdy wydanie zarzadzenia przewiduja przepisy
na mocy, ktorych dany akt ma by¢ wydany.

§ 21. 1.0 ile przepisy prawa tak przewiduja — projekt aktu prawnego powinien by¢
uzgodniony ~ w przypisanym trybie z komisjami Rady oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi jezeli rozwigzania projektu dotycza tych jednostek.

2. Akty wymagajace zgodnie z ustawg o radcach prawnych opinii prawnej niezaleznie od
uzgodnienia z zainteresowanymi jednostkami przedstawia si¢ celem zaopiniowania radcy

prawnemu.
§ 22.1. Projekt po uchwaleniu lub podpisaniu staje si¢ aktem prawnym.

2. Stanowisko pracy do spraw organizacyjnych prowadzi rejestry (ewidencje) oraz  zbiory
aktéw prawnych wydanych przez Rad¢ Gminy i Wojta .
3. Rejestr ,0 ktorym mowa w ust.2 powinien zawiera¢ co najmniej nast¢pujace rubryki:

1)Numer aktu;

2)Data podjecia;

3)Tres¢ uchwaly —sprawa ,ktorej dotyczy;

4)Wazniejsze postanowienia do wykonania;

5)Termin wykonania;

6)Termin ztoZenia sprawozdania ze stanu realizacji i z wykonania aktu;
7)Data przekazania —do Wojewody i Regionalnej Izby Obrachunkowej;
8)Kto wykonuje akt;

9)Data ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa;
10)Wprowadzone zmiany do tresci aktu prawnego;

4. W przypadku gdy akt prawny wymaga publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa stanowisko pracy do spraw organizacyjnych przekazuje odpowiednia
ilos¢ egzemplarzy aktu do wlasciwego wydziatu Urzedu Wojewodzkiego.

5. Ogloszenie aktu prawnego nie wymagajacego publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa jezeli zachodzi potrzeba podania go do publicznej wiadomosci moze by¢ :

1) ogloszone w formie obwieszczenia Wojta i wywieszone na tablicach ogloszen
w sotectwach

2) ogloszone w formie wywieszenia uchwaty na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy.

6. Ogloszenie aktu prawnego poprzez obwieszczenie nalezy do stanowiska przygotowujacego
projekt aktu.
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§ 23. Nadzér nad terminowym i merytorycznym wykonaniem zadan regulowanych
wydanym aktem prawnym prowadzi Sekretarz Gminy przy pomocy stanowiska pracy do
spraw organizacyjnych, dotyczy to rowniez aktow prawnych ogloszonych w Dziennikach
Ustaw, Monitorach oraz Dziennikach Urzedowych.

ROZDZIAL 6

ZASADY POSTEPOWANIA W SPRAWACH SKARG I WNIOSKOW OBYWATELI

§ 24. 1. Indywidualne sprawy Obywateli zalatwiane sa w terminach i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego.

2. Pracownicy samorzadowi sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
obywateli kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw Obywateli ponosza
pracownicy poszczegOlnych stanowisk w zakresie realizowanych zadan.

4. Koordynacj¢ dzialan komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw Obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskéw oraz interwencji
sprawuje stanowisko pracy ds. organizacyjnych.

5. Stanowisko do spraw organizacyjnych prowadzi zbiorczy rejestr (wzoér zal. Nr 5 do
regulaminu) skarg i wnioskéw indywidualnych wpltywajacych do Urzedu oraz skarg
zgloszonych w czasie przyjeé interesantow przez Wajta ,jego zastepce oraz Sekretarza
Gminy.

6. Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostalych
przypadkach w terminach zgodnych z KPA ;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy;

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

5) informowanie o przyshugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnieé.

7. Interesanci maja prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
poczta elektroniczna.

§ 25. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym
dniu tygodnia i w okreslonych godzinach.

2. Sekretarz Gminy przyjmuje interesantdow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia,
w ramach swoich mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu przyjmujg interesantow
w ciggu calego dnia pracy urzedu.

4. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoly.

5. Raz w tygodniu ($roda) interesanci w sprawach skarg i wnioskdw przyjmowani sg poza
godzinami pracy urzedu —do godz.16,30
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ROZDZIAY. 7

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 26. 1. Do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej w gminie sa upowaznieni:

1) komisja rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych gminy, zleconych
przez Rad¢ Gminy oraz na podstawie planu pracy;

2)Wojt, z-ca Wéjta oraz Sekretarz Gminy w sprawach funkcjonowania urz¢du;

3)Wéjt Gminy w sprawach kierownikow jednostek organizacyjnych, w sprawach jednostek
organizacyjnych oraz w sprawach zwigzanych z dzialalno$cia pozostaltych pracownikow
mianowanych;

4) Skarbnik Gminy w sprawach finansowych;

5) Kierownicy referatow w stosunku do swoich pracownikow.

2.Zasady kontroli wewnetrznej w urzedzie okresli Wojt w drodze zarzadzenia.

§ 27. 1. Kontrola moze obejmowaé calo$¢ spraw prowadzonych przez dang osobe lub
referat, kilku okreslonych spraw, a takze jednej sprawy 1 moze dotyczy¢:
1) sposobu prowadzenia i przechowywania akt;
2) prawidlowosci realizacji wykonywanych spraw;
3) sprawy biezacej, z roku ubieglego lub z lat ubieglych.
2. Dokumentacja u pracownika winna by¢ tak prowadzona aby bez zwloki mogt on okazad
teczke ze sprawg bedaca przedmiotem kontroli.
3. Z kontroli sporzadza si¢ protokdt wskazujac w nim prawidtowosci i nieprawidtowosci.

Protok6t powinien by¢ zakonczony wnioskami i przekazany za pokwitowaniem
kontrolowanemu.

ROZDZIAL 8

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28. Zmiany niniejszego regulaminu dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla
nadania regulaminu.
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