
Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia N,r ;.5/P'f-
z dnia cl.1.:j/.~I?!!-l...ot.f.?c?'f
Wójta Gminyw Lelkowie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W LELKOWIE

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej "regulaminem" okresla organizacje i
zasady funkcjonowania urzedu, a w szczególnosci:

1) wewnetrzna strukture urzedu;
2) zakres zadan i obowiazków pracowników;
3) tryb pracy urzedu;
4) zasady postepowania przy opracowaniu i wydawaniu aktów;
5) zasady postepowania w sprawach skarg i wniosków obywateli,
6) organizacje dzialalnosci kontrolnej;
7) zasady planowania pracy w urzedzie;
8) zasady podpisywania pism i decyzji;
9) zasady powierzania odpowiedzialnosci za skladniki majatkowe gminy.

§ 2.Urzad Gminy zwany dalej" Urzedem" realizuje zadania:

1) wlasne - wynikajace z ustawy o samorzadzie terytorialnym ;
2) zalecone - na podstawie ustaw przez organa administracji rzadowej;
3) inne wynikajace z przepisów szczególnych.

§ 3.1.Praca Urzedu kieruje Wójt przy pomocyZastepcy Wójta i Sekretarza
Gminy.

2.Zastepca Wójta wykonuje zadania gminy w zakresie ustalonym przez Wójta.

3.Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wójta realizuje zadania Gminy oraz
zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania, a takze
organizuje prace Urzedu.

4.Szczególowy podzial kompetencji pomiedzy Wójtem a Zastepca Wójta okresli Wójt
w drodze zarzadzenia.
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ROZDZIAL 2

STRUKTURA STANOWISK

& 4 .1.Stanowiska kierownicze

liczba stanowisk
liczba etatów

-4
-4

1) Wójt Gminy
2) Skarbnik Gminy
3) Sekretarz Gminy
4) Zastepca Wójta

- 1 etat
- 1 etat
- 1 etat
-1 etat

2.Urzad Stanu Cvwilneao

liczba stanowisk
liczba etatów

- 1
-0,25

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego -0,25 etatu
'polaczone ze stanowiskiem ewidencji ludnosci dowodów
osobistych, spraw wojskowych, pelnomocnika pionu ochrony'

2) Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 'stanowisko polaczone ze
stanowiskiem ds. transportu szkolnego, dodatków mieszkaniowych - pracownik
zastepuje kierownika w przypadku jego nieobecnosci. Dla stanowiska nie
tworzy sie odrebnego etatu. Z tytulu pelnienia funkcji pracownikowi przysluguje
dodatek funkcyjny".

3.Referat Finansowy

liczba stanowisk
liczba etatów

-8
-7

1)Kierownik referatu - (stanowisko polaczone
ze stanowiskiem Skarbnika Gminy)

2)Os. ksiegowosci budzetowej - (polaczone
z wykonywaniem obowiazków kasjera)

3)Os. wymiaru podatków i oplat
4)Os. ksiegowosci podatkowej
5)Os. plac i rozliczen
6)Os. swiadczen rodzinnych zaliczki alimentacyjnej
7)Os. polityki spolecznej

- 2
- 1 etat
- 1 etat
- 1 etat
- 1 etat
- 1 etat

4. Referat Rozwoiu Gospodarczeao

liczba stanowisk
liczba etatów

- 7
- 5,25
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1) Kierownik Referatu - 1 etat
2) Ds. planowania: przestrzennego ,strategicznego, planów ochrony ,rozwoju

lokalnego i innych planów dot .rozwoju gminy oraz zamówien publicznych-
(polaczone ze stanowiskiem kierownika)

3) Ds. gospodarki nieruchomosciami ,gospodarki komunalnej i
Mieszkaniowej , dróg publicznych... ... .

4) Os .gospodarki odpadami ,ochrony srodowiska, zwierzat,
przyrody ... ... - 1 etat

5) Ds. inwestycji gminnych, remontów, napraw budynków ,zaopatrzenia w cieplo i
energie,ochronyzabytków... - 1 etat

6) Ds.organizacji i nadzoru prac publicznych ,interwencyjnych,
spolecznie uzytecznych

7) Komendant ochrony p. pozarowej

- 1 etat

- 1 etat
- 0,25etatu

5.Referat Ogólno - Administracyjny

Liczba stanowisk - 6
Liczba etatów - 5

1) Kierownik Referatu - 1 etat
2) ds. dzialalnosci gospodarczej ,zezwolen na sprzedaz

Napojówalkoholowych, funduszy i grantów unijnych, BHP
(stanowisko polaczone ze stanowiskiem Kierownika Referatu)

3) ds. organizacyjnych ,kadr, oswiaty, obslugi Rady Gminy... - 1 etat
4) Sekretarka - 1 etat
5) ds. informacji publicznej ,oswiatowej i promocji - 1 etat

6. Samodzielne stanowiska pracy

liczba stanowisk
liczba etatów

- 5
- 2,50

1) Ds. obronnych, transportu szkolnego, dodatków mieszkaniowych- 1 etat
2) Ds. ewidencji ludnosci, dowodów osobistych i spraw wojskowych- 0,75

pelnomocnik pionu ochrony
3) Ds. obslugi prawnej
4) Informatyk

- 0,25 etatu
- 0,25 etatu

6.Stanowiska aospodarcze - obsluai

liczba stanowisk
liczba etatów

- 14
- 9,5

1) sprzataczka
2) palacz - konserwator -kierowca ciagnika
3) kierowca autobusu
4) kierowca samochodu (OSP)
5) opiekun dzieci
6) kierowca samochodu osobowo - dostawczego

- 1 etat
- 1 etat
- 3 etaty
- 1 etat (4 x 0,25)
- 1,5 etatu (3 x 0,5)

- 1 etat
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7) opiekun swietlicy wiejskiej w Glebocku - 1 etat

7.Wsklad Urzedu wchodzi Gminnv Zes 0-

Sklad zespolu wyznacza Wójt sposród zatrudnionych w Urzedzie Gminy, gminnych
jednostkach organizacyjnych lub jednostkach pomocniczych.

§ 5 Ustala sie symbole Referatów i stanowisk pracy jak w zalaczniku Nr 1.

§ 6. Zakres kompetencji Wójta Gminy, jego zastepcy oraz innych
pracowników w sprawie aprobaty, podpisywania pism, dokumentów i decyzji okresla
zal. Nr 2 do regulaminu

ROZDZIAL 3

ZAKRES ZADAN I OBOWIAZKÓW REFERATÓW I STANOWISK PRACY
URZEDU

§ 7. Dozadan wspólnych referatów i stanowisk pracy nalezy:

1/ Posiadanie i znajomosc przepisów prawnych w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa
materialnego z zakresu wykonywanych obowiazków oraz przepisów gminnych i
orzecznictwa.

2/ Ciagle doskonalenie swojej wiedzy w zakresie prowadzonych spraw.
3/ Ciagle aktualizowanie posiadanych zbiorów prawnych oraz wzajemne

informowanie sie o zmianach.
4/ Umiejetnosc wlasciwego kontaktowania sie z interesantem - grzecznosc, pelna

i rzetelna informacja, kulturalna i szybka obsluga.
5/ Dbanie o wizerunek wlasny i stanowiska pracy (estetyczny wyglad, lad i

porzadek na stanowisku pracy, wlasciwa informacja o zakresie wykonywanych
spraw).

6/ Umiejetnosc uzyskiwania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnietych norma prawna zarówno od radcy prawnego jak i od
specjalistycznych organów.

7/ Wspólpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi.
8/ Opracowanie projektów uchwal, przedkladanie radcy prawnemu do

zaopiniowania, wykonywanie uchwal Rady Gminy.
9/ Zglaszanie Wójtowi Gminy potrzeby uzyskania opinii komisji Rady Gminy.

10/ Planowanie zadan rzeczowych i wydatków dotyczacych prowadzonej dziedziny,
opracowanie propozycji do budzetu gminy i programów rozwoju gminy.

11/ Planowanie pracy zgodnie z ustaleniami regulaminu.
12/ RozpatfYWanieskarg, wniosków, interpelacji wg wlasciwosci.
13/ Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji sprawozdan.
14/ Przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie danych osobowych i informacji

niejawnych.
15/ W realizacji zadan stosowanie przepisów ustawy o zamówieniach publicznych.

§ 8. Do podstawowe aOzakresu dzialania
referatów i stanowisk pracy nalezv:
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1.Wójt -stanowisko z wyboru
Wójt jest:

1) kierownikiem zakladu (Urzedu Gminy);
2) terenowym organem obrony cywilnej;
3) przelozonym pracowników zajmujacych kierownicze stanowiska w

jednostkach organizacyjnych gminy.

Ponadto Wójt:
1) Reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w

sprawach dotyczacych gminy;
2) Dba o rozwój gospodarczy i spoleczny gminy;
3) Nadzoruje realizacje budzetu;
4) Realizuje polityke kadrowa;
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 zwloki;
8) Wydaje zarzadzenia.

2.Zastepca Wójta wykonuje obowiazki ustalone przez Wójta w Zarzadzeniu
o powolaniu Zastepcy Wójta.

3.Sekretarz Gminy - stanowisko z powolania - obowiazki:

1) Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego urzedu i w tym zakresie:

a) opracowuje wspólnie z kierownikami referatów zakresy obowiazków dla
poszczególnych stanowisk pracy,

b) nadzoruje czas pracy pracowników,
c) dba o wyglad budynku i jego otoczenie,
d) nadzoruje wlasciwe wydanie srodków na materialy biurowe,
e) przygotowanie dokumentów dotyczacych organizacji i funkcjonowania

gminy i Urzedu oraz ich zmian(statut gminy, statut jednostki pomocniczej
gminy, Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy, Regulamin pracy
Urzedu Gminy).

2) Wspólpracuje z Rada Gminy - nadzoruje prace biura obslugi rady. Jest
odpowiedzialny za wlasciwe przygotowanie materialów pod obrady sesji Rady
Gminy;

3) Organizuje biblioteke Urzedu i dba o stale uzupelnianie zbiorów w tym przede
wszystkim aktów prawnych;

4) Nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy oraz komisji;
5) Przeprowadza okresowe kontrole posiadania zbiorów prawnych oraz kontrole

wykonania obowiazków merytorycznych przez podleglych pracowników;
6) Wykonuje inne czynnosci powierzone na podstawie art. 33 ustawy o

samorzadzie gminnym.

4. Skarbnik Gminy - stanowisko z powolania -naleza obowiazki dotyczace
gospodarki finansowej gminy, a w szczególnosci:
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1) Prowadzenie rachunkowosci gminy zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci;

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
3) Dokonywaniewstepnej kontrolizgodnosci operacji gospodarczych i

finansowych z planem finansowym;
4) Dokonywaniewstepnej kontrolikompletnosci i rzetelnosci dokumentów

dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

5. Do zadan Referatu Finansów nalezy :

1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wlasnymi i
zasilajacymi;

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

3) prowadzenie obslugi kasowej i ksiegowej oraz windykacji naleznosci
pienieznych;

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

5) prowadzenie spraw funduszy celowych;
6) nadzór i kontrola nad dzialalnoscia finansowa podleglych Gminie podmiotów;
7) opracowanie sprawozdan z wykonania planu finansowego;
8) wspólpraca z Izbami obrachunkowymi oraz Urzedami S,karbowymi;
9) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;
10)ochrona mienia gminnego oraz terminowe i prawidlowe rozliczenie osób

odpowiedzialnych;
11)prowadzenie rozliczen i plac urzedu i jednostek podporzadkowanych gminie;
12)prowadzenie obslugi ksiegowej i finansowej oswiaty;
13)realizacja zadan zwiazanych z przyznawaniem i wyplacaniem swiadczen

rodzinnych
14)prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla

uczniów i realizacja zadan z zakresu polityki spolecznej..
15)prowadzenie spraw zwiazanych z postepowaniem wobec dluzników

alimentacyjnych i zaliczce alimentacyjnej.

6. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy:

1) Dbanie o rozwój gospodarczy gminy, a w szczególnosci:

a) zapewnienie ladu przestrzennego,
b) gospodarowanie nieruchomosciami gminy,
c) planowanie, przygotowanie, wykonanie inwestycji gminnych,
d) zarzadzanie gospodarka komunalna, mieszkaniowa, drogowa.

2) Ochrona srodowiska naturalnego gminy, a szczególnosci:

a) realizowanie zadan ochrony srodowiska, ochrony przyrody, ochrony
gruntów,
roslin, zwierzat oraz ochrony przeciwpozarowej,

b) utrzymanie czystosci i porzadku w gminie,
c) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne,
d) zaopatrzenie gminy w wode oraz zródla energii.

3) planowanie i realizacja inwestycji gminnych, remontów i napraw nieruchomosci
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gminnych.
4) Koordynacja zadan realizowanych w ramach ustawy prawo zamówien

publicznych.
5)Wnioskowanie osrodki UE na realizacje inwestycji gminnych oraz monitoring i

ewaluacja zadan realizowanych w ramach srodków UE
6) organizacja i nadzór prac publicznych ,interwencyjnych ,spolecznie uzytecznych.

7. Do zadan Referatu Ogólno- Administracyjnego nalezy:

1) realizacja zadan zwiazanych z:

a) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z tworzeniem gminnych
jednostek
organizacyjnych, !uchwaly , projekty statutów!

b) wyborami do organów panstwowych, samorzadowych oraz referendum,
c) wyborami do organów jednostek pomocniczych,
d) podzialem terytorialnym gminy.

2) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem plac;
3) prowadzenie spraw osobowych pracowników;
4) nadzorowanie i koordynowanie spraw zwiazanych z zalatwianiem skarg i

wniosków obywateli oraz wniosków i interpelacji radnyclJ;
5) prowadzenie spraw zwiazanych obsluga organów Rady Gminy.

6) prowadzenie spraw z zakresu statystyki zbiorczej urzedu i jednostek
organizacyjnych;

7) realizacje zadan gminy wynikajacych z przepisów o organizacji i funkcjonowaniu
Oswiaty (Ustawa o systemie oswiaty, Karta Nauczyciela, przepisy
wykonawcze).

9) zapewnienie materialno - technicznych warunków pracy w Urzedzie;
10) prowadzenie kancelarii ogólnej;
11) prowadzenie archiwum zakladowego oraz biblioteki urzedu;
12)prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

zabezpieczenia przeciwpozarowego Urzedu;
13)prowadzenie spraw socjalnych pracowników urzedu;
14)realizacja zadan wynikajacych z przepisów ustawy "o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdzialaniu alkoholizmowi "
15)zapewnienie aktualnej informacji wizualnej (tablice urzedowe i informacyjne,

tabliczki na drzwi itp.);
16) prowadzenie kroniki gminy;
17)wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy "o swobodzie dzialalnosci

gospodarczej";
18)wykonywanie zadan wynikajacych z przepisów o turystyce Irejestracja obiektów

turystycznych!.

19) realizacja zadan wynikajacych z przepisów ustawy "o informacjach
publicznych",zarzadzanie informacja publiczna w Urzedzie;

20) realizacja zadan wynikajacych z przepisów ustawy o dzialalnosci kulturalnej-
!prowadzenie rejestru instytucji kulturalnych!

21) pozyskiwanie srodków Unii Europejskiej (Europejski Fundusz Spoleczny)
,inicjatyw wspólnotowych oraz sporzadzanie wniosków.
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22) realizacja zadan zwiazanych z monitoringiem i ewaluacja wdrazania Planu
Rozwoju Lokalnego Gminy.

8. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :

2) realizacja przepisów ustawy:
a) prawo o aktach Stanu Cywilnego, Kodeksu Rodzinnego i opiekunczego,
b) ewidencji ludnosci i dowodów osobistych,
c) o stowarzyszeniach, zgromadzeniach, zbiórkach i zabawach

publicznych, o organizacji imprez masowych.
3) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;
4) wspólpraca z organami sprawiedliwosci i sciagania w zakresie utrzymania

bezpieczenstwa i porzadku publicznego;
5) Wykonywanie obowiazków pelnomocnika pionu ochrony;
6) Realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia, kultury fizycznej i sportu oraz

wspólpracy z organizacjami pozarzadowymi.

9. Do zadan stanowiska pracy ds. obronnych ,dodatków mieszkaniowych,
transportu szkolnego nalezy:

1) prowadzenie spraw ogólno obronnych i obrony cywilnej zwiazanych z
przygotowaniem
organów i jednostek organizacyjnych do dzialania w okresie zagrozenia i wojny;

2) zabezpieczenie potrzeb w zakresie pokojowego uzupelnienia i mobilizacyjnego
rozwiniecia sil zbrojnych;

3) wykonywanie zadan zwiazanych z zapewnieniem ochrony ludnosci i dóbr
materialnych
przed skutkami zagrozen czasu pokojowego i w warunkach wojny w ramach
obrony cywilnej oraz zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

4) wykonywanie zadan zwiazanych z postepowaniem z informacjami niejawnymi;
5) realizacja zadan zwiazanych z organizacja dowozu dzieci do szkól gminnych;
7) realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem postepowania o przyznanie

dodatku mieszkaniowego;
8) realizacja zadan zwiazanych z ubezpieczeniem mienia gminnego.

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

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony p. pozarowej gminy dotyczacych
koordynacji funkcjonowania krajowego systemu ratownictwa gasniczego na
terenie gminy.

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

1) udzielanie organom Gminy opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa;

2) informowanie organów gminy i pracowników urzedu o:
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a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci
gminy,

b) uchybieniach w dzialalnosci gminy w zakresie przestrzegania prawa i
skutkach tych uchybien.

3) uczestniczenie w prowadzonych przez Gmine rokowaniach, których celem jest
nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza
umów;

4) udzielanie porad prawnych w zakresie egzekucji naleznosci gminy;
5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika gminy w postepowaniu sadowym,

arbitrazowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;
7) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektów aktów normatywnych i innych

aktów prawnych. .

12.Do zadan informatyka nalezy w szczególnosci:

1) nadzór nad prawidlowoscia funkcjonowania systemów informatycznych;
2) sprawdzanie prawidlowosci funkcjonowania systemów informatycznych;
3) zglaszanie potrzeb wprowadzenia ulepszen w funkcjonowaniu systemów

informatycznych;
4) zglaszanie nieprawidlowosci zwiazanych z zabezpieczeniem baz danych oraz

propozycji ich usuniecia; .
5) udzielanie pomocy w rozwiazywaniu problemów pracownikom obslugujacym

systemy informatyczne;
5) udzielanie pomocy w opracowaniu czesci informatycznej wniosków o

rejestracje baz danych;
7) aktualizowanie i wdrazanie systemów uzytkowych;
8) archiwizowanie baz danych.

13. Zadania Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego okresla ustawa "o
stanie kleski zywiolowej"

§ 9. 1. Szczególowe zakresy czynnosci dla poszczególnych stanowisk opracuja
Sekretarz Gminy i kierownicy referatów.

2.Schemat struktury organizacyjnej urzedu okresla zal. Nr 3 do regulaminu.

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

ROZDZIAL 4

TRYB PRACY URZEDU

§ 10. 1. Urzad Gminy przyjmuje interesantów w nastepujacym tygodniowym
rozkladzie i wymiarze czasu pracy:-poniedzialek, wtorek, sroda, czwartek, piatek
w godz. 730_ 1530.

2.W uzasadnionych przypadkach pracownik moze wystapic do Wójta z wnioskiem
o ustalenie indywidualnego czasu pracy.
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3. Wyrazajac zgode na indywidualny czas pracy Wójt okresla to w formie decyzji.

4. W uzasadnionych przypadkach pracownik samorzadowy moze byc zatrudniony
poza normalnymi godzinami pracy równiez w nocy i swieta w celu wykonywania
pracy lub pelnienia dyzuru. Za wykonana prace pracownikowi przysluguje
wynagrodzenie lub czas wolny - za dyzur czas wolny.

§11.1. Podstawowym zadaniem Urzedu jest obsluga interesantów.

2. Pracownik samorzadowy obowiazany jest przyjmowac interesantów w
godzinach urzedowania.

3. W razie nieobecnosci pracownika obsluge interesantów prowadzi jego zastepca
(wykaz zastepstw ustali Wójt) w drodze zarzadzenia.

4. Pracownicy zalatwiajacy sprawy obywateli w terenie obowiazani sa zostawic
w Urzedzie informacje o miejscu swojego pobytu i sprawie jaka zalatwiaja oraz
terminiepowrotu- wpisujac sie do ksiazki wyjsc sluzbowych.

5. Pracownik samorzadowy w zakresie prowadzonych spraw udziela objasnien
(jak zalatwic dana sprawe, jakie sa wymagane dokumellty itp.) oraz zapewnia
aktualnosc informacji wizualnej na tabliczce informacyjnej dotyczacej jego
stanowiska .

6. Pracownicy samorzadowi na polecenie Wójta obowiazani sa uczestniczyc w
spotkaniach z obywatelami (zebrania wiejskie) oraz udzielac pomocy w
organizowaniu takich spotkan.

7. Pracownik samorzadowy obowiazany jest prowadzic aktualny zbiór przepisów
prawnych, który na zadanie interesanta powinien mu udostepnic i udzielic
wyjasnien.

§ 12.1. Obowiazki pracowników samorzadowych okresla ustawa o
pracownikach samorzadowych.

2. Poza obowiazkami wymienionymi w ustawie pracownik jest zobowiazany:

1) przestrzegac ustalonego w Urzedzie regulaminu, czasu pracy, porzadku
wewnetrznego, przepisów bhp i przeciwpozarowych;

2) dazyc do uzyskania w pracy jak najlepszych wyników i przejawiac w tym
celu odpowiednia inicjatywe;

3) podnosic swoja wiedze i kwalifikacje zawodowe;
4) dbac o dobro zakladu, chronic jego mienie.

§ 13. Zaklad pracy zobowiazany jest zapewnic pracownikowi jak najlepsze
warunki pracy, umozliwic doksztalcanie i podnoszenie kwalifikacji oraz respektowac
inne uprawnienia pracownicze.

§ 14. Zasady usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy i udzielania zwolnien od
pracy okreslaja odrebne przepisy.
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§ 15 . Urlopów wypoczynkowych, bezplatnych i innych udziela Wójt zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

§ 16. Zasady odpowiedzialnosci sluzbowej pracowników okreslaja przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks Pracy.

§ 17. Pracownik samorzadowy za wzorowe wykonywanie obowiazków
sluzbowych moze byc nagrodzony i wyrózniony. Zasady nagradzania i wyrózniania
okresla Wójt w regulaminie pracy.

ROZDZIAL 5

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTÓW I
WYDAWANIU AKTÓW PRAWNYCH

§ 18. 1.Projekt uchwal Rady Gminy przygotowuja pracownicy merytoryczni
i przedkladaja Wójtowi Gminy do akceptacji.

2. Projekty pozostalych aktów prawnych przygotowuja pracownicy Urzedu na
polecenie Wójta lub z wlasnej inicjatywy jezeli obowiazek taki wynika z
obowiazujacych przepisów lub potrzeb.

3. Redakcja projektów powinna odpowiadac zasadom techniki legislacyjnej a w
szczególnosci:

1) postanowienia projektu nie moga byc sprzeczne z ustawa lub innymi
przepisami na
podstawie, których dany akt ma byc wydany;

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

3) nie nalezy w projekcie zamieszczac postanowien stanowiacych powtórzenie
przepisów zawartych w innych aktach prawnych;

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

5) nie nalezy aktowi nadawac mocy wstecznej.

§ 19. 1.Wójt Gminy wydaje przepisy prawne w formie:
1)zarzadzen Wójta Gminy;
2)zarzadzen Wójta Gminy /Kierownika Urzedu Gminy/.

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

§ 20. Forme zarzadzania stosuje sie gdy wydanie zarzadzenia przewiduja
przepisy na mocy, których dany akt ma byc wydany.
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§ 21. 1.O ile przepisy prawa tak przewiduja - projekt aktu prawnego
powinien byc uzgodniony w przypisanym trybie z komisjami Rady oraz innymi
jednostkami organizacyjnymi jezeli rozwiazania projektu dotycza tych jednostek.

2. Akty wymagajace zgodnie z ustawa o radcach prawnych opinii prawnej
niezaleznie od uzgodnienia z zainteresowanymi jednostkami przedstawia sie celem
zaopiniowania radcy prawnemu.

§ 22.1. Projekt po uchwaleniu lub podpisaniu staje sie aktem prawnym.

2. Stanowisko pracy do spraw organizacyjnych prowadzi rejestry (ewidencje) oraz
zbiory aktów prawnych wydanych prze Rade Gminy i Wójta.
3. Rejestr ,o którym mowa w ust.2 powinien zawierac co najmniej nastepujace
rubryki:

1)Numer aktu;
2)Data podjecia;
3)Tresc uchwaly -sprawa ,której dotyczy;
4)Wazniejsze postanowienia do wykonania;
5)Termin wykonania;
6)Termin zlozenia sprawozdania ze stanu realizacji i z wykonania aktu;
7)Oata przekazania -do Wojewody i Regionalnej Izby Obrachunkowej;
8)Kto wykonuje akt;
9)Data ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Województwa;
10)Wprowadzone zmiany do tresci aktu prawnego;

4. W przypadku gdy akt prawny wymaga publikacji w Dzienniku Urzedowym
Województwa stanowisko pracy do spraw organizacyjnych przekazuje
odpowiednia ilosc egzemplarzy aktu do wlasciwego wydzialu Urzedu
Wojewódzkiego.

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

1/ogloszone w formie obwieszczenia Wójta i wywieszone na tablicach ogloszen w
solectwach

2Iogloszone w formie wywieszenia uchwaly na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy.

6.Ogloszenie aktu prawnego poprzez obwieszczenie nalezy do stanowiska
przygotowujacego projekt aktu.

§ 23. Nadzór nad terminowym i merytorycznym wykonaniem zadan
regulowanych wydanym aktem prawnym prowadzi Sekretarz Gminy przy pomocy
stanowiska pracy do spraw organizacyjnych, dotyczy to równiez aktów prawnych
ogloszonych w Dziennikach Ustaw, Monitorach oraz Dziennikach Urzedowych.
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ROZDZIAL 6

ZASADY POSTEPOWANIA W SPRAWACH SKARG I WNIOSKÓW 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 sie przepisami prawa i zasadami wspólzycia
spolecznego.
3. Odpowiedzialnosc za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw Obywateli
ponosza pracownicy poszczególnych stanowisk w zakresie realizowanych zadan.
4. Koordynacje dzialan komórek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw Obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wniosków oraz interwencji
sprawuje stanowisko pracy ds. organizacyjnych.
5. Stanowisko do spraw organizacyjnych prowadzi zbiorczy rejestr (wzór zat. Nr 5 do
regulaminu) skarg i wniosków indywidualnych wplywajacych do Urzedu oraz skarg
zgloszonych w czasie przyjec interesantów przez Wójta ,jego zastepce oraz
Sekretarza Gminy.
6. Pracownicy obslugujacy interesantów zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i
wyjasniania tresci obowiazujacych przepisów;

2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostalych
przypadkach w terminach zgodnych z KPA;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwiania ich sprawy;
4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku

zaistnienia takiej koniecznosci;
5) informowanie o przyslugujacych srodkach odwolawczych lub srodkach

zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.
8. Interesanci maja prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej lub poczta elektroniczna.

§ 25. 1. Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w
wyznaczonym dniu tygodnia i w okreslonych godzinach.

2. Sekretarz Gminy przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków kazdego
dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.
3. Pracownicy poszczególnych komórek organizacyjnych urzedu przyjmuja
interesantów w ciagu calego dnia pracy urzedu.
4. Z przyjec interesantów w sprawach skarg i wniosków sporzadzane sa protokóly.
5. Raz w tygodniu /sroda! interesanci w sprawach skarg i wniosków przyjmowani sa
poza godzinami pracy urzedu -do godz.16,30

ROZDZIAL 7

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 26. 1. Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej w gminie sa upowaznieni:
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1)komisja rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych gminy,
zleconych przez Rade Gminy oraz na podstawie planu pracy;

2)Wójt, z-ca Wójta oraz Sekretarz Gminy w sprawach funkcjonowania urzedu;
3)Wójt Gminy w sprawach kierowników jednostek organizacyjnych, w sprawach

jednostek organizacyjnych oraz w sprawach zwiazanych z dzialalnoscia
pozostalych pracowników mianowanych;

4)Skarbnik Gminy w sprawach finansowych;
5)Kierownicy referatów w stosunku do swoich pracowników.

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

§ 27. 1. Kontrola moze obejmowac calosc spraw prowadzonych przez dana
osobe lub referat, kilku okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczyc:

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 byc tak prowadzona aby bez zwloki mógl on
okazac teczke ze sprawa bedaca przedmiotem kontroli.
3. Z kontroli sporzadza sie protokól wskazujac w nim prawidlowosci i
nieprawidlowosci. Protokól powinien byc zakonczony wnioskami i przekazany za
pokwitowaniem kontrolowanemu.

ROZDZIAL 8

ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZEDZIE

§ 28. 1. Urzad dziala w oparciu o roczne programy dzialania, które
opracowuja poszczególne Referaty i samodzielne stanowiska pracy w terminie do 20
grudnia kazdego roku.

2. Planowanie pracy sluzy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizacji:

1) zadan wlasnych gminy i zleconych gminie z zakresu administracji rzadowej;
2) uchwal Rady Gminy;
3) rozstrzygniec mieszkanców gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym

(w trakcie wyborów lub referendum);
4) postulatów zgloszonych radnym przez wyborców, rozpatrzonych przez organy

gminy i przyjetych przez nie do realizacji;
5) nastepstw czynnosci podjetych przez Wójta w sprawach nie cierpiacych zwloki

zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, nalezacych do
kompetencji Rady Gminy, zatwierdzonych na najblizszym jego posiedzeniu;

6) zarzadzen Wójta Gminy;
7) postanowien (rozstrzygniec) przyjetych przez organy jednostek pomocniczych

utworzonych w gminie tj. zebran wiejskich, rad soleckich;
8) budzetu gminy;
9) obowiazków gminy wynikajacych z uczestnictwa gminy w zwiazku komunalnym;
10)z uchwal i postanowien innych organów dotyczacych gminy oraz ustaw i innych

przepisów prawnych.
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3. Program opracowuje samodzielne stanowisko lub referat wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 6 do regulaminu
4. Zbiór opracowanych w ten sposób programów stanowi roczny program dzialania
urzedu.
5. Program dzialania urzedu ulega w ciagu roku uzupelnieniom w miare zaistnienia
nowych zadan lub zmiany okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych.
6. Sprawozdanie z realizacji zadan za dany rok skladaja pracownicy w terminie do
3D.marca kazdego roku wpisujac w odpowiedniej rubryce programu fakt wykonania
zadania lub przyczyne nie wykonania.
6. Kontrole realizacji programu dzialania dokonuje Sekretarz Gminy w ramach
kontroli wewnetrznej.

ROZDZIAL 9

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29. Zmiany niniejszego regulaminu dokonuje sie w trybie przewidzianym
dla nadania regulaminu
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ZalacznikNr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy

SYMBOLE

Referatów i stanowisk pracy

WI d t bolike Referat' . dzielnvch st 'k

16

tepuJacq sym
Referat Symbol Stanowisko Symbol

Sekretarz Gminy S
Urzad Stanu USC Kierownik USC
Cywilnego
Finansowy F Skarbnik Gminy-kierownik referatu F-I

Os.ksiegowosci podatkowei F-II
OS.wymiarupodatków i oplat F-III
Os.plac i rozliczen F-IV
Os.ksiegowosci budzetowej F-V-1
OS.ksiegowoscibudzetowej (kasa) F-V-2
OS.swiadczenrodzinnych i zaliczki F-VI
alimentacyjnej
OS.politykispolecznei F-VII

Rozwoju RG Kierownik referatu RG-I
Gospodarczego Os.gospodarkinieruchomosciami,gospo- RG-II

darki komunalnej... ... .
Os..inwestycji gminnych... ... ... RG-III
OS.gospodarkiodpadami..... RG-IV
Os.organizacji i nadzoru prac publicznych RG-V
,interwencyjnych, spolecznie uzytecznych
Komendant Ochrony Przeciwpozarowej RG-VI

Ogólno- OA Kierownik Referatu- polaczoneze OA-I
organizacyjny stanowiskiem

ds. dzialalnosci gospodarczej ,zezwolen na
sprzedaz Napojów alkoholowych , funduszy i
arantów uniinvch,
Os. organizacyjnych ,kadr, oswiaty, obslugi OA-II
Rady Gminv
Sekretarka OA-III
ds. informacji publicznej ,oswiatowej i promocji OA-IV

ds. obronnych OC
ds. ewidencji ludnosci, dowodów osobistych ED

ds. obslugi prawnej ... P
Informatyk I



ZalacznikNr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy

ZASADY

aprobatv. podpisywania pism. dokumentów i decvzii

§ 1 .Wójt Gminy podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, instrukcje wewnetrzne;
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
3) dokumenty zwiazane ze zlozeniem oswiadczenia woli w imieniu gminy w

zakresie zarzadu mieniem;
4) pisma, dokumenty wymagajace zlozenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci

gminy;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci gminy oraz na zapytania i

interpelacje radnych;
6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania których w swoim

imieniu nie upowaznil pracowników Urzedu;
7) pisma, dokumenty dotyczace stosunku pracy pracowników oraz

pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu;
8) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami

administracji;
9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkanców zgloszone przez

organy mieszkanców i radnych;
1O)innepisma jesli ich podpisywanie Wójt zastrzegl dla siebie.

§ 2. Zastepca Wójta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadan nie zastrzezone do podpisu Wójta oraz decyzje
administracyjne w sprawach, do których zostali upowaznieni przez Wójta.

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisuja pisma,
dokumenty,decyzjenalezacedo ichwylacznejkompetencji. .

§ 4. KierownicyReferatówpodpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem ich dzialania nie zastrzezone do podpisu Wójta;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia których zostali

upowaznieni przez Wójta;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatu i zakresu

zadan dla poszczególnych stanowisk.
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SCHEMATSTRUKTURYORGANIZACYJNEJ
URZEDUGMINY/ ZalacznikNr 3doregulaminu

Kierownik USC

Kierownik pionu
ochrony

Ds.obro1l1lych

Gmi1l1ly Zespól
Reagowania

Kierowcy
autobusów / 3

Opiekunki dzieci

Informatyk

Radca Drawnv

Z-Ca Wójt Gminy

Skarbnik Gminy
Kjprnwnill Rpfpr~tll

Sekretarz Gminy

Referat
Finansowy

Referat Ogólno-
Administracyjny
Kierownik Referatu

Ds. .ksiegowosci
budzetowej /2

I Sekretariat

Ds. .ksiegowosci
podatkowej

Ds.organizac. kadr i
oswiaty

Ds. informacji publicznej
oswiatowej, promocjiDs. wymiaru

podatków i opiat

Ds.. plac i rozliczen
Ds. ewidencji ludnosci
i dowodów osobistych

Ds. swiadczen

rodzinnych

przataczka
Ds. polityki
spolecznej

Palacz / konserwator

Opiekun swietlicy

Kierownicy gminnych
jednostek
organizacyj nych

Referat Rozwoju
Gosp. Kierownik
Referatu-planowanie

Ds .gosp .mieszk.
planowania przestrzennego..

Ds. gospodarki
nieruchomosciami,komunal

Ds.inwestycji gminnych

Ds.orgaan.i nadzoru prac
publ

Komendant ochrony
przeciwpozarowej



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy

ZASADY

Powierzania odpowiedzialnosci za skladniki maiatkowe Gminv

§ 1. Za skladniki majatkowe Gminy odpowiadaja kierownicy zakladów pracy,
pracownicy oraz inne osoby, którym dany skladnik majatku powierzono.

§ 2. Powierzenie kierownikowi zakladu, pracownikO'A!i,grupie pracowników
lub innej osobie skladników majatkowych odbywa sie na podstawie:

1) spisu zdawczo-odbiorczego;
2) protokolu przekazania;
3) podpisania na fakturze przyjecia okreslonego (zakupionego) skladnika

majatkowego;
4) umowy (uzyczenia, najmu itp.).

§ 3. 1. Za powierzone skladniki majatkowe kierownik zakladu, pracownik lub
grupa pracowników ponosi odpowiedzialnosc materialna na zasadach okreslonych
w umowie o
odpowiedzialnosci materialnej.
2. Projekt umowy, o której mowa w ust. 1 uzgodniony z radca prawnym przygotowuje

Skarbnik Gminy.
3. Podpisana umowa przechowywana jest w aktach osobowych pracownika oraz w

dokumentacji inwentaryzacyjnej.

§ 4. 1. Skladniki majatkowe zakupione w trakcie roku obrotowego
przekazywane sa pracownikom za pokwitowaniem na fakturze zakupu.
2. Przekazania skladnika majatkowego dokonuja wyznaczeni przez Skarbnika Gminy

pracownicy Referatu Finansów.
3. Za skladniki majatkowe przekazane w trybie okreslonym w ust. 1 pracownik ponosi

odpowiedzialnosc majatkowa.

§ 5. 1.lnne osoby ponosza odpowiedzialnosc majatkowa za skladniki
majatkowe gminy jezeli dany skladnik majatku zostanie im przekazany w drodze
odpowiedniej umowy.
2. Projekt umowy przygotowuje sie jak w § 3 ust. 2.
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Zalacznik Nr 5 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy

WZÓR REJESTRU SKARG I WNIOSKÓW

20

Lp. Data Imie i Adres Przedmiot Komu Termin Data Sposób Uwag

wplywu nazwisko petenta skargi, zlecono zalatwienia wplywu po zalatwienia
nazwa inst. wniosku zalatw. zalatwieniu

instytucji skargi,
itp. wniosku



Zalacznik Nr 6 do regulaminu

ROCZNY PROGRAM DZIALANIAIREFERATU.. ........
Stanowiska
ds ... .. ... ..
Na rok ......................................
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Lp Zadanie wg § 28 Krótki opis Wykonawca Planowany Uwagio

ust.2 regulaminu zadania Termin
koszt wykonaniu
realizacji lub

rozp.lzakon zadania przyczynie
jezeli nie
wymaga wykonania
nakladów zadania
finansowych


