Gminy Dhutdw ZARZADZENIE NR 33/2014
WOJTA GMINY DEUTOW

z dnia 1 kwietnia 2014 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dlutéw

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.
U.z2013 1. poz.594, poz. 645 i poz.1318) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Diutéw stanowiacy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 9/07 Wéjta Gminy Dhutdéw z dnia 28 marca 2007 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dlutéw oraz Zarzadzenie Nr
78/13 W¢jta Gminy Dlutéw z dnia 1 lipca 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Dhutéw.

§ 3.Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Dhutow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikdéw Urzedu Gminy Diutow.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 33/14
Wojta Gminy Diutow

z dnia 1 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DEUTOW

Rozdziatl 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Diutow, zwany dalej Regulaminem, okre$la:
zakres dzialania i zadania Urzedu ,

zasady funkcjonowania Urzedu,

organizacje Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegélnych referatéw i stanowisk pracy w
Urzedzie,

zasady przygotowywania i wydawania aktow prawnych,

zasady podpisywania pism i dokumentéw.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie - nalezy przez to rozumieé Gming Diutow,

Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ obowiazujaca ustawe o samorzadzie gminnym,
Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Diutéw,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Diutow,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Dhutéw,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Dlutéw,

Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta
Gminy Dhutéw, Sekretarza Gminy Dhutéw, Skarbnika Gminy Diutéw.

Referacie — nalezy przez to rozumieé referat w Urzedzie Gminy Diutéw,

Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu w Urzedzie
Gminy Dlutéw tj. Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy w zakresie w jakim podlegaja
im referaty.

§ 3. Nadrzednym celem dzialania Urzedu jest stuzba spolecznosci lokalnej poprzez
zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie shusznych intereséw.

§ 4. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest Diutow.

4. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin
Pracy Urzedu wprowadzony przez Wojta w drodze zarzadzenia.



Rozdzial T,

ZAKRES DZIAY.ANIA i ZADANIA URZEDU

§ S. 1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunké6w nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych, okreslonych ustawami, Statutem, uchwatami Rady,
2) zadan zleconych, przekazanych Gminie na mocy obowigzujacych przepisOw prawa,
w tym zadan z zakresu administracji rzadowej oraz zadan powierzonych,
3) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.

2. W szczegblnosci do zadan Urzgdu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnoscei prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie projektu i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw
Gminy,

5) realizacja innych obowiazk6éw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

9) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial ITT
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 7. 1. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli zarzadczej,

7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne Referaty, samodzielne
stanowiska pracy,

8) oraz wzajemnego wspéldziatania.

§ 8. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§9. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa
obowigzani stuzy¢ Gminie i Rzeczypospolitej Polskiej, przestrzega¢ zasad Konstytucji RP i
ustawy o jezyku polskim.

§ 10. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i
oszezgdny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamdéwien publicznych.

§ 11. 1. Jednoosobowe kierownictwo oparte jest na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci pomigdzy poszczegdinych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Wojt bezposrednio kieruje praca i sprawuje nadzér nad:

1) Pionem Ochrony Informacji Niejawnych,

2) Urzedem Stanu Cywilnego,

3) Samodzielnymi stanowiskami pracy.

4. Skarbnik Gminy bezposrednio kieruje pracg i sprawuje nadzér nad Referatem
Finansowym.

5. Sekretarz Gminy bezposrednio kieruje praca i sprawuje nadzér nad Referatem
Organizacyjnym.

6. Kierownicy poszczegdlnych Referatow oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy - kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymalna realizacj¢
zadan Referatdéw 1 samodzielnych stanowisk oraz ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed
Woéjtem.

7. Kierownicy poszczegdlnych Referatéw sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im
pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

8. Kierownicy Referatow (bezposredni przelozeni oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy) sa odpowiedzialni za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan i
czynnosci okreslonych dla poszczegdlnych Referatow i samodzielnych stanowisk pracy



przez przepisy prawa, niniejszy regulamin oraz okres§lonych w upowaznieniach do

wydawania decyzji administracyjnych, a takze za:

1) efektywna prace Referatu, samodzielnego stanowiska pracy,

2) sumienne wykonywanie pracy,

3) racjonalne wykorzystywanie $srodk6w pracy oraz unowoczesnianie form i metod pracy,

4) przestrzeganie wykonywania budzetu w zakresie $rodkéw przeznaczonych na realizacj¢
zadan Referatu, samodzielnego stanowiska pracy,

5) wilasciwg atmosfere pracy,

6) przestrzeganie przez podleglych pracownikéw przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

7) ochrong informacji niejawnych oraz danych osobowych.

§ 12. 1. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z
przepiso6w prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wspotdziatania z pozostatymi
komérkami organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.

§ 13. 1. Do rozwigzywania szczegolnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy,
mogg zosta¢ powotane odrgbnym zarzadzeniem zespoly zadaniowe lub petnomocnicy.

2. W celu opracowania lub zaopiniowania projektéw przedsigwzigé albo wykonania zadan
wymagajacych wspoéldziatania kilku jednostek organizacyjnych, moga zosta¢ powotane w
drodze zarzadzenia komisje lub zespoly pod przewodnictwem wyznaczonych oséb.

3. Zakres dziatania pelnomocnikoéw, zespoléw zadaniowych i komisji, o ktérych mowa w ust.
112 oraz ich zadania i obowiazki okresli odr¢bne zarzadzenie.

Rozdzial IV
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 14 1. Wojt dziata w zakresie okreslonym ustawa i Statutem.

2. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

6) zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

7) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

8) rozstrzyganie spor6w pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi w
szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzegdu,

11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,



12) upowaznianie pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od pracownikow samorzadowych
upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych i
kierownikéw jednostek organizacyjnych,

14) ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzgdu czynnosci
kancelaryjnych,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa ,regulaminy
oraz uchwaty Rady.

3. Wojt dla spraw wykonywanych bezposrednio przez niego uzywa symbolu WG.

§ 15. 1. Sekretarz Gminy podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé¢ Wojta
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkdéw przez Wojta.

§ 16.1. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegdlnosci:

a) nadzor nad realizacjg uchwal Rady oraz zarzadzen i polecen Wojta,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze strukturg organizacyjng Urzedu,

¢) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

d) opracowywanie zakreséw czynno$ci na stanowiskach pracy we wspotdziataniu z
Kierownikami Referatéw i samodzielnymi stanowiskami,

e) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

f) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

g) realizowanie pod kierunkiem Wojta polityki kadrowej w Urzedzie,

h) wykonywanie funkeji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
mu podleglych,

i) nadzér nad zapewnieniem dla Urzedu warunkéw lokalowych, wyposazenia
technicznego, biurowego i $rodkéw tacznosci oraz nadzor nad komputeryzacja
Urzedu,

j) nadzér nad przestrzeganiem kodeksu postgpowania administracyjnego, organizacji i
dyscypliny pracy, zalatwiania i rozstrzygania spraw organizacyjnych, szkoleniowych i
osobowych pracownikdw,

k) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy
w Urzedzie,

1) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami,

m) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowaznien,

n) wykonywanie zadan wynikajacych z kontroli zarzadcze;j,

0) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wdjta,

2) Kierowanie Referatem Organizacyjnym

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzgdu Gminy i kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego
przedszkole i szkoty,

4) prowadzenie spraw kultury, kultury fizycznej a w szczegdlnosci realizacja zadan

wynikajacych z ustawy o sporcie oraz ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o

wolontariacie.

5)Organizowanie stazy, robot publicznych i prac interwencyjnych,

6)prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,



2. Realizujac powierzone zadania, okreslone w ust. 1 pkt 1, Sekretarz upowazniony jest do
wydawania polecen pracownikom Urzedu.
3. Sekretarz dla spraw wykonywanych bezposrednio przez niego uzywa symbolu RO.

§ 17.1. Skarbnik Gminy jest gtownym ksiggowym budzetu Gminy i dokonuje kontrasygnaty
czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych.

Wykonuje zdania zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci jednostki, wykonywaniem
dyspozycji srodkami pieni¢znymi, dokonywaniem wstgpnej kontroli:

-zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

-kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlno$ci:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej zgodnie
z zasadami ustawy o finansach publicznych,

2) nadzor nad prawidtowa realizacjg budzetu oraz kontrola celowosci i zasadnosci
wydatkéw budzetowych,

3) nadzér nad wykonywaniem planu dochodow i wydatkéw budzetowych zgodnie z
ustawg o finansach publicznych oraz ustawa o prawo zamowien publicznych, a takze
zgodnie z innymi obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i uchwatami lub
zarzadzeniami organéw Gminy,

4) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach zmian budzetu Gminy,

5) przygotowywanie okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

6) ekonomiczna analiza planéw i sprawozdan finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) nadzor nad prawidlowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i organizacji
otrzymujacych $rodki z budzetu Gminy,

8) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

9) kierowanie pracg Referatu Finansowego,

10) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umoéw,

11) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkéw i oplat lokalnych,

12) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splat zobowigzan,

13) opracowywanie projektow zarzadzen wydawanych przez Wojta, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych, a w szczegdlnosci:
instrukcji obiegu dokumentéw finansowych, zakladowego planu kont, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

14) podejmowanie przedsigwzi¢é i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkéw do budzetu
Gminy, rozliczanie pozyskanych srodkéw finansowych oraz rozliczanie udzielonych z
budzetu Gminy dotacji,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wjta,

16) koordynowanie przeptywu informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdan,
prognoz finansowych oraz budzetu migdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami
oraz jednostkami organizacyjnymi

17) wykonywanie zadan wynikajacych z zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
ustalonych odrebnymi przepisami.

3. Skarbnik dla spraw wykonywanych bezposrednio przez niego uzywa symbolu RF.



Rozdzial V
ORGANIZACJA URZEDU

§ 18. 1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy. Na czele Referatow stoja kierownicy.
2. W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
a) Referat Organizacyjny:
- Sekretarz Gminy,
- Stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjnych oraz oswiaty
- Bibliotekarz,
- Informatyk,
- stanowiska pomocnicze i obstugi,
b) Referat Finansowy:
- Skarbnik Gminy,
- Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;,
- Stanowisko ds. naliczen i plac,
- Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,
- Stanowisko ds. wymiaru podatku,
¢) Urzad Stanu Cywilnego,
d) Pion Ochrony Informacji Niejawnych:
-Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,
-Kancelaria Informacji Niejawnych,
-Stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i ochrony p-poz.
e) Samodzielne stanowisko ds. architektury i inwestycji,
f) Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki gruntami,
g) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi,
h) Samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska ,drog i gospodarki komunalne;j,
i) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej, ochrony przyrody i zwierzat,
J) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
k) Samodzielne stanowisko ds. Unii Europejskiej i promocji,
1) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dziatalnosci gospodarcze;.

§ 19. 1. Szczegblowy zakres obowiazkéw (czynnosci), uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw Urzedu ustala Wojt w formie indywidualnych pism.

2. Jeden egzemplarz zakresu czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci z podpisem
pracownika, potwierdzajacym jego przyjecie, wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.
Drugi egzemplarz otrzymuje pracownik do rak wtasnych.

Rozdziat VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§ 20. 1. Do wspélnych zadan Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy

przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby

organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju Gminy oraz
wspoltdziatanie w ich realizacji,



2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialdw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) wlasciwa i sprawna obstuga interesantow,

4) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

5) przygotowywanie projektow aktow normatywnych w tym uchwal Rady i zarzadzen
Wojta,

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych,

7) wspodldzialanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

8) realizowanie planu dochodéw i wydatkow ujetych w uchwale budzetowej, zgodnie z
ustawa o finansach publicznych i z innymi obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

9) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

10) realizacja podjetych uchwal, zarzadzen oraz zawartych porozumien miedzygminnych w
zakresie zadan realizowanych przez Referat, stanowisko pracy,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j,

12) wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danego Referatu , stanowiska pracy,

13) przechowywanie akt oraz przygotowanie dokumentacji Referatu ,stanowiska pracy do
archiwizacji,

14) stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

15) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

16) przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
stronie internetowej Urzedu,

17) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

18) realizacja zadan wynikajacych z celéw kontroli zarzadczej

19) podejmowanie innych dzialan w celu zapewnienia zgodnej z prawem, terminowej,
sprawne] ,skutecznej i efektywnej realizacji realizowanych zadan,

20) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, Sekretarza, Skarbnika.

§ 21. 1. Do zadan stanowisk pracy w Referacie Organizacyjnym naleza:

1) Stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjnych oraz o§wiaty

a) zapewnienie obstugi organizacyjnej Urzedu,

b) prowadzenie kancelarii ogolnej zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna,

c) prowadzenie Kancelarii Informacji Niejawnych,

d) obstuga przyjeé interesantow,

e) prowadzenie zaopatrzenia w materiaty biurowe, itp.,

f) obshuga korespondencji wychodzacej i przychodzacej, wysylanie i przyjmowanie
korespondencji, regulowanie optat w tym zakresie,

g) obstugiwanie elektronicznej skrzynki podawczej, elektronicznego obiegu
dokumentow,

h) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

i) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych, wyjs¢ w godzinach stuzbowych ,

j) prowadzenie rejestru delegacji, list obecnosci w pracy,

k) prowadzenie rejestru umow,



p)

q)

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

prowadzenie ewidencji szkolen pracownikdéw,

prowadzenie spraw dot. udzielania informacji publicznej, prowadzenie ewidencji dot.
informacji publicznej,

prowadzenie zadan z zakresu o$wiaty zwiazanych z udzielaniem pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla ucznidw (stypendia i zasitki szkolne),

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczos$cig z zakresu oswiaty.

2) Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu RO-S,

3) Informatyk

a)
b)

)
D)
k)

prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacja i informatyzacja Urzedu,
administrowanie strong podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej oraz
zamieszczanie tam stosownych informacji,

wykonywanie zadan jako Administratora Systemow Informatycznych i Administratora
Systeméw Teleinformatycznych,

tworzenie i administrowanie strong internetowa gminy,

instalowanie i aktualizacja programow komputerowych,

aktualizowanie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania,

wdrazanie nowych technik komputerowych,

utrzymanie wyposazenia informatycznego Urzedu w nalezytym stanie technicznym w
tym sieci oraz serwerow,

zapewnienie bezpieczenstwa przekazu informacji droga internetows,

konfiguracja sprzg¢tu komputerowego,

nadzo6r i pomoc poszczegdlnym pracownikom w prawidtowej eksploatacji sprzgtu i
oprogramowania komputerowego,

l)zabezpieczenie przestrzegania praw autorskich i ochrony danych osobowych przy
korzystaniu z oprogramowania informatycznego w Urzedzie oraz przy przetwarzaniu
danych osobowych w ramach wykonywanych zadan,

4)Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu RO-I,

5)Bibliotekarz
a) zarzadzanie caloksztattem dziatalnosci biblioteki,
b) uzupehianie prowadzenie ewidencji i opracowywanie zbioréw bibliotecznych,
¢) udostgpnianie zbioréw czytelnikom,
d) propagowanie zbioréw bibliotecznych i czytelnictwa.
e)nadzor nad mieniem znajdujacym si¢ w bibliotece,
6) Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu RO-B,

7) Pracownicy pomocniczy i obshugi

a)
b)

c)

proste prace biurowe, pomoc poszczegdlnym stanowiskom pracy,

utrzymywanie porzadku i czystosci min, w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad, Dom
Kultury i Biblioteke,

prowadzenie biezacych, drobnych remontdéw, napraw oraz konserwacji w budynkach
stanowigcych mienie gminy ,
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d) prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystos$ci na terenach
stanowiacych mienie gminy.
e) prace zwigzane z utrzymaniem plyty boiska sportowego.

§ 22. 1. Do zadar stanowisk pracy w Referacie Finansowym naleig:

1)

2)
3)

4)
S)

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
a) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw budzetowych, , rozliczen
sum depozytowych,
b) prowadzenie ewidencji naleznosci z tytulu umow najmu, oplat za uzytkowanie
wieczyste, optat za zaj¢cie pasa drogowego, renty planistycznej itp.,
c) biezaca kontrola wplywow z naleznosci wymienionych w punkcie b),
d) biezaca analiza, weryfikacja, windykacja sald na prowadzonych kontach,
e) wystawianie faktur,
f) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupéw w zakresie podatku VAT i sporzadzanie
deklaracji VAT,
g) prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych i sporzadzanie sprawozdania w tym
zakresie,
h) terminowe wystawianie przelewow za dostawy i ustugi.
Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu RF-KB.

Stanowisko ds. naliczen i plac

a) prowadzenie spraw placowych Urzedu i zwigzanych z tym rozliczen z Urzg¢dem
Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

b) prowadzenie rozliczen zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robdt
publicznych,

¢) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych

d) rozliczanie, prowadzenie ewidencji umorzen $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

e) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen i $srodkow trwatych,

f) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

g)przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

h)prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem uiszczania sktadek na PFRON,

)wystawianie przelewdw bankowych.

Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu RF-NP.

Inspektor ds. ksiggowoSci podatkowej
a) prowadzenie wymiaru podatku od $rodkow transportowych,
b) prowadzenie rachunkowosci podatkowej podatkéw i oplat lokalnych,
c) rozliczanie inkasa naleznosci podatkdéw i optat lokalnych,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami, umorzeniami i odroczeniami podatkéw
pobieranych na rzecz Gminy,
e) egzekucja naleznosci pieni¢znych z tytutu podatkdw i oplat ,
f) wydawanie zaswiadczen o stanie zalegtosci lub nie zaleganiu, o stanie majatkowym i
pomocy publiczne;j,
g) terminowe podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci z
tytutu umow najmu, oplat za uzytkowanie wieczyste, optat za zajecie pasa drogowego,
renty planistycznej itp. ,
h)prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikéw,
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)prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie podatkéw
“lokalnych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

j)prowadzenie ewidencji drukow S$cislego zarachowania wydawanych inkasentom
podatkow.

6) Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu RF-KP.

7) Stanowisko ds. wymiaru podatku
a) wymiar tacznego zobowiazania pienieznego, podatkéw 1 optat lokalnych, z
wylaczeniem podatku od srodkéw transportowych,
b) przygotowywanie projektow uchwat podatkowych,
¢) prowadzenie rejestréw wymiarowych podatkow,
d) opracowanie sprawozdan statystycznych oraz innych materiatéw informacyjnych z
wymiaru podatku,
e)prowadzenie drukow Scistego zarachowania wydawanych inkasentom podatkdw,
f)wspolpraca przy przyjmowaniu wnioskow rolnikéw o zwrot podatku akcyzowego
zawartego w cenie paliwa.
8) Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu RF-WP.

§ 23. 1. Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego jest Wojt, ktdoremu podlega Zastepca
Kierownika USC.

2. Zastgpea Kierownika USC dokonuje wszelkich czynnosci wynikajacych z przepisow
prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz ustawy dotyczacej
zmiany imion i nazwisk.

3. Do zadan Zastepcy Kierownika USC naleza zadania realizowane na stanowisku ds.
ewidencji ludnosci i dzialalno$ci gospodarczej:

1) sprawy z zakresu ewidencji ludnosci,

2) wykonywanie czynnosci zwiazanych ze sporzadzaniem i wydawaniem dowodow
osobistych,

3) prowadzenie rejestru wyborcow,

4) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

5. Zastepca Kierownika USC dla spraw okreslonych w ust. 2 przy oznakowaniu spraw uzywa
symbolu USC, dla spraw okreslonych w ust. 3 pkt 1 uzywa symbolu EW, dla spraw
okreslonych w ust. 3 pkt 2 uzywa symbolu DO, dla spraw okreslonych w ust. 3 pkt 4 uzywa
symbolu DG.

§ 24.1. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych naleza:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci szacowanie
ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji
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5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7Tywykonywanie zadan w zakresie spraw wojskowych,

8)wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych,

9)wykonywanie zadan w sprawach zarzadzania kryzysowego,

10)wykonywanie zadan w ramach obrony cywilne;j,

11)sprawy zwigzane z bezpieczenstwem przeciwpozarowym Gminy.

2.Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu POIN.

§ 25 1.Do zadan samodzielnego stanowiska ds. architektury i inwestycji naleza:

1) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji, remontéw i modernizacji realizowanych
przy udziale Gminy lub b¢dacych wlasnoscia Gminy.

2) przygotowywanie projektow umoéw dla wykonawcow ,

3) stosowanie i przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy i planu zagospodarowania gminy,

5) przygotowywanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplaty adiacenckiej w zakresie
realizowanych zadan,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych przez Gming.

2. Bezposrednim przetozonym wobec osoby zatrudnionej na tym stanowisku jest
Wojt.
3. Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu IZP.

§ 26. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. rolnictwa i gospodarki gruntami naleza:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami, w
szczegolnosci:
a) realizacja zadan w zakresie zarzadzania gminnym zasobem nieruchomosci,
b) realizacja zadan w zakresie dokonywania podziatéw nieruchomosci oraz scalania i
podzialu nieruchomosci,
¢) prowadzenie i aktualizacja ewidencji mienia komunalnego Gminy,
2) sktadanie wnioskow o wpis do ksiag wieczystych wraz z niezbgdng dokumentacja,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowoscei, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,
4) prowadzenie spraw z zakresu wywlaszczania nieruchomosci,
5) wdrazanie i stosowanie cyfrowej mapy gminy w zakresie topografii, uzbrojenia i
ewidencji gruntow,
6) realizacja zadan z zakresu rolniczego wykorzystania gruntow,
7) koordynacja prac zwiazanych z gospodarka lesna, towiecka i nasienna,
8) prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa i statystyki rolne;j,
9) podejmowanie dziatan w zakresie ochrony zwierzat,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w

zakresie usuwania zwlok zwierzat,

11) zarzad wspdlnotami gruntowymi,
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12) naliczanie oplaty planistycznej i adiacenckiej w zakresie realizowanych zadan,

13) wspotpraca z Gminng Sp6tka Wodna,

14) prowadzenie spraw dotyczacych stosunkdéw wodnych na gruntach,

15) Prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomosci.

2. Bezposrednim przetozonym wobec osoby zatrudnionej na tym stanowisku jest Wojt.
3. Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu RGN.

§ 27. 1.Do zadann samodzielnego stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi
naleza:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu odbierania odpadéw komunalnych na terenie Gminy Diutéw zgodnie z
ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

2) obshiga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych, w tym
prowadzenie ewidencji oplat za gospodarowanie odpadami,

3) wdrozenie nowych przepisow w zakresie dziatalnosci podmiotéw w zakresie
odbioru i transportu odpadéw,

4) stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wilascicieli
nieruchomosci objgtych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

5) terminowa egzekucja nalezno$ci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami,

6) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych,

7) prowadzenie spraw z zakresu nielegalnego sktadowania odpadéw,

8) kontrolowanie  realizacji  obowiazkéw  wynikajacych z  przepiséw
prawa dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych
oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Dhutoéw,

9) wspolpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

10) prowadzenie postepowan w zakresie udzielenia zezwolenia na prowadzenie
dzialalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych,

11) prowadzenie ewidencji  zbiornikéw bezodptywowych 1 przydomowych
oczyszczalni Sciekow,

12) prowadzenie i organizowanie kampanii edukacyjno-informacyjnej w zakresie
gospodarowania odpadami i ochrony srodowiska wsréd mieszkancow,

13) organizowanie na terenie gminy akcji "sprzatanie $wiata",

14)dokonywanie kontroli stanu sanitarno-porzadkowego majacego wplyw
na $Srodowisko naturalne,

15) prowadzenie postgpowarn administracyjnych w zakresie gospodarowania
odpadami,

2. Bezposrednim przelozonym wobec osoby zatrudnionej na tym stanowisku jest
Wojt.
3. Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu GO.

§ 28.1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony §rodowiska, drog, gospodarki
komunalnej naleza:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong §rodowiska ,
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2) prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem drog,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami gminnymi,
min. remontdw i modernizacji drég gminnych, mostow, chodnikéw, wydawanie
pozwolen na zajecie pasa drogowego, uzgadnianie nowych zjazdow z drég gminnych,

4) zapewnienie prawidlowego os$wietlenia ulic na terenie Gminy (modernizacja,
konserwacja i rozbudowa) oraz nadzér nad prawidtowa realizacja uméw zawartych z
dostawca energii elektryczne;j,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem komunikacji zbiorowej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem konces;ji geologicznych,

7) sprawy zwiazane z wydawaniem decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarczym korzystaniem ze srodowiska,

9) udostgpnianie informacji o §rodowisku,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem optaty adiacenckiej w zakresie
realizowanych zadar,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych przez Gming.

2. Bezposrednim przetozonym wobec osoby zatrudnionej na tym stanowisku jest Wojt.

3. Stanowisko przy oznakowaniu spraw wymienionych w pkt.2-5 uzywa symbolu DG, a do

spraw pozostatych OS-GK

§ 29. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki mieszkaniowej, ochrony
przyrody i zwierzat naleza:
1) prowadzenie spraw dotyczacych komunalnych lokali mieszkalnych i gospodarczych,
2) dokonywanie przegladow obiektow komunalnych i ustalanie zakresu remontéw wraz z
ich harmonogramem,
3) prowadzenie ewidencji wszystkich obiektéw gminnych oraz ksigzek obiektow
stanowiacych wlasnos¢ gminy,
4) organizowanie przetargdw na dzierzawg¢ oraz najem lokali gminnych oraz
przygotowywanie projektéw uméw dzierzawy i najmu;
5) prowadzenie postgpowania oraz przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew i
krzewo6w z terenu nieruchomosci oraz ustalanie i pobieranie optat z tego tytutu,
6) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,
7) wydawanie zezwolen na hodowle lub utrzymywanie psdéw rasy uznawanej za agresywna,
8) sporzadzanie zeznan $wiadkow z tytulu braku dokumentéw potwierdzajacych
zatrudnienie,
9) dozdr nad stanem grobow i cmentarzy wojennych oraz miejsc pamigci narodowe;j,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkéw,

11) nadzér nad osobami zatrudnionymi przy wykonywaniu nieodptatnej kontrolowanej
pracy na cele spoleczne oraz pracy spotecznie uzytecznej orzeczonej wyrokiem sadu.
2. Bezposrednim przelozonym wobec osoby zatrudnionej na tym stanowisku jest Wojt.
3. Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu GMC.

§ 30. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Gminy naleza:

1) obstuga biurowa i organizacyjna Rady, jej komisji i rad soteckich, przygotowanie
materialéw dla potrzeb organéw wymienionych w pkt.l1 oraz dokumentowanie ich
posiedzen,

2) zapewnienie wilasciwych warunkéw do przeprowadzania sesji, posiedzen, zebran i
spotkan,
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3) organizacyjne i kancelaryjne zabezpieczenie wyboroéw sottysow,

4) prowadzenie spraw z zakresu samorzadu wsi, w tym prowadzenie i nadzorowanie
realizacji zadan zwigzanych z funduszem soteckim,

5) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami powszechnymi, referendum oraz wyborami
soltysow i rad soteckich,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Gminy w Zwiazku Gmin Wiejskich RP
i innych zwiazkach i stowarzyszeniach,

7) prowadzenie i realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia,

8) realizacja zadan zwiazanych z wydawaniem przez Gmine zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

9) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie (nadzor nad
prawidlowoscia wykonywania czynnosei kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy, w szczeg6lnosci w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwienia spraw, wilasciwego zakladania spraw i
prowadzenia akt sprawy),

10) prowadzenie i nadzoér nad archiwum zaktadowym Urzedu.

2. Bezposrednim przetozonym wobec osoby zatrudnionej na tym stanowisku jest Wojt.

3. Stanowisko dla spraw okreslonych w ust. 1 pkt 1-6 przy oznakowaniu spraw uzywa

symbolu RG, dla spraw okreslonych w ust. 1 pkt 7-8 uzywa symbolu AL, dla spraw

okreslonych w ust. 1 pkt 9-10 uzywa symbolu AR.

§ 31. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Unii Europejskiej i promocji naleza:

1) przygotowanie i skladanie wnioskéw o dofinansowanie projektow wspotfinansowanych
funduszami unijnymi,

2) wykonywanie czynnosci wymaganych przepisami dotyczacych realizowanych projektow,

3) wystepowanie z wnioskiem o platnosé realizowanych projektéw,

4) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji projektow,

5) prowadzenie weryfikacji formalnej dokumentéw sktadanych przez beneficjentow,

6) wspolpraca z referatami i poszczegdlnymi stanowiskami i jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie obstugi projektow wspotfinansowanych z §rodkéw unijnych,

7) pozyskiwanie srodkéw ze Starostwa Powiatowego, Urzedu Marszatkowskiego i innych
Zrodel na realizacj¢ zadan gminy i na inwestycje.

8) zbieranie, gromadzenie oraz udost¢pnianie biezacych informacji dot. funduszy i
programow wspdlnotowych

9) prowadzenie dziatan zwiazanych z promocja Gminy, uaktualnianie strony internetowej,
organizacja uroczystosci gminnych

10)  prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych,

11)  prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem zbidrek publicznych.

2. Bezposrednim przetozonym wobec osoby zatrudnionej na tym stanowisku jest Wajt.

3. Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu UE.

Rozdzial VII

SYSTEM KONTROLI

§ 32. W celu zapewnienia Wojtowi informacji niezbednych dla efektywnego
kierowania gospodarka gminng, podejmowania prawidtowych decyzji,
zapewnienia realizacji zadan, skutecznosci i legalnosci dziatan, w Urzedzie
funkcjonuje system kontroli zarzadczej.
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2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli w komérkach Urzgdu 1 jednostkach
organizacyjnych okresla odrgbne zarzadzenie Wéjta.

Rozdzial VIII

ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 36. 1. Projekty aktéw prawnych powinny byé przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjnej.

2. Redakcja projektow aktéw winna by¢ jasna, zwigzta, poprawna pod wzgledem jezykowym
1 powszechnie zrozumiata.

3. Akt prawny powinien zwierac:

1) datg i tytul oraz kolejny numer,

2) podstawg prawna,

3) tresc aktu,

4) przepisy koncowe.

§ 37. 1. Projekty aktéw prawnych przygotowane sa przez wlasciwe referaty lub samodzielne
stanowiska pracy.

2. Projekty aktéw prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie zgodnosci z
obowiazujacym prawem przez obstuge prawna Urzegdu.

3. Przed przedtozeniem Wajtowi projektu aktu, referat lub pracownik przygotowujacy ten akt
zobowiazany jest:

1) na ostatniej stronie kopii projektu zamiesci¢ podpisy 0os6b opracowujacych projekt,

2) uzyskac opini¢ prawna,

3) uzyskac aprobat¢ od osoby sprawujacej nadzor nad referatem.

4. Podjete i podpisane przez Wojta materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Radg lub jej
komisje przekazane sa na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.

§ 38. Rejestr aktow prawnych prowadza:
1.Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
2. Sekretarz dla aktéw wojta.

Rozdzial IX

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG, WNIOSKOW I LISTOW

§ 39. 1. W sprawach skarg, wnioskow i listow stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz inne przepisy w zakresie organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw klientow.

2. Do szczeg6lnych zadan w tym zakresie nalezy:

1) przyjmowanie klientow zglaszajacych si¢ w sprawach skarg i wnioskow,

2) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow i listow wplywajacych do Urzedu,

3) terminowe zalatwianie skarg i wnioskéw przez Urzad,

4) klienci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sa w Urzedzie w dniach i w czasie
pracy Urzedu.
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Rozdziat X

ZASADY PODPISYWANIA PISM I INNYCH DOKUMENTOW

§ 40. 1. Woijt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia i inne akty prawne przez niego wydawane,

2) pisma kierowane do wladz naczelnych, centralnych, przedstawicielstw dyplomatycznych,
wojewodow, sejmikoéw wojewddzkich, zarzadéw wojewddztw, marszatkow,

3) odpowiedzi na skargi, wnioski i listy sktadane przez klientow, odpowiedzi na wnioski 1
postulaty radnych.

2. W czasie nieobecnosci Wojta akty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 i pkt 3, podpisuje
Sekretarz Gminy.

3. Pracownicy Urzedu moga byé przez Wojta upowaznieni do zatatwiania okreslonych spraw
i wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach.

4. Ewidencje udzielonych pracownikom upowaznien prowadzi Sekretarz.

5. W sprawach zatatwianych z upowaznienia Wojta pracownicy podpisuja stosowne
dokumenty stosujac pieczatke ,,Z up. Wojta”.

§ 41. Pracownicy przygotowane projekty pism i innych dokumentéw parafuja, pozostawione
w aktach sprawy kopie tych dokumentow, podpisuja w lewym rogu po zakonczeniu tresci z
podaniem stanowiska stuzbowego oraz imienia i nazwiska.

Rozdzial X1
Zasady zarzgdzania dokumentacjg w Urzedzie

§ 42. 1. W Urzedzie Gminy Dhitéw podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny (papierowy) — stosownie do
odrgbnego zarzadzenia Wéjta.
2. Poza systemem tradycyjnym w Urzedzie jest wprowadzony system elektronicznego
obiegu dokumentéw oraz elektroniczna skrzynka podawcza.

Rozdzial XTI
TRYB PRACY URZEDU
§ 42. Tryb , czas pracy reguluje Regulamin Pracy Urzedu.

§ 43. 1. Czas pracy nalezy wykorzystaé w pelni na pracg zawodowa i doskonalenie
zawodowe.

2. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikdéw nalezy:

1) rzeczowe 1 efektywne wykonywanie powierzonych obowiazkow i polecen przetozonych,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) zachowanie uprzejmosci i1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspOlpracownikami oraz w kontaktach z klientami,

4) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

5) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

6) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i porzadku,

7) przestrzeganie Kodeksu etyki pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Diutow,
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8) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

9) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspdtpracownikow, okazywanie pomocy
podwtadnym, a w szczegdlnosei pracownikom mtodocianym,

10) dbanie o mienie zakladu pracy oraz wszelkich urzadzen i materialéw stanowiacych
wilasnosé spoleczna.

§ 44. Odpowiedzialno§¢ porzadkowag 1 dyscyplinarng za naruszenie obowigzkow
pracowniczych pracownicy Urzedu ponoszg na zasadach i w trybie okreslonym w przepisach
odrgbnych.

§ 45. 1. Pracownik swoja obecno$¢ w pracy potwierdza podpisem w liscie obecnosci.

2. Wjt, Sekretarz prowadza kontrole dyscypliny pracy i potwierdzaja to podpisem w
odpowiedniej rubryce.

3. Sekretarz zapewnia wlasciwie prowadzenie listy obecno$ci, a w szczegdlnosci oznaczenie
przyczyn nieobecnosci, zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz przechowuje listy
obecnosci po zakoniczeniu miesigca.

4. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien
uprzedzié Wojta lub Sekretarza.

5. W razie niestawienia si¢ do pracy poza przypadkiem okreslonym w ust. 4 pracownik
obowigzany jest zawiadomi¢ Urzad o przyczynie nicobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania pierwszego dnia nieobecno$ci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu nastgpnym
osobiscie, przez inne osoby lub przez poczte. W tym przypadku za dat¢ powiadomienia
uwaza si¢ date stempla pocztowego.

6. W razie koniecznosci wyjscia z pracy w godzinach stuzbowych pracownik powinien
uzyska¢ zgode W¢jta [ub Sekretarza.

Kazde wyjscie w godzinach stuzbowych pracownik jest obowiazany wpisaé do ewidencji
wyjé¢ stuzbowych.

7. Pracownik korzystajacy ze zwolnienia w czasie godzin pracy dla zatatwienia spraw
osobistych zobowigzany jest do odpracowania tego czasu. Zwolnienia te nalezy rozlicza¢ w
kontrolce rozliczen czasu pracy.

§ 46. Pracownicy wykonuja czynnosci stuzbowe poza Urzegdem na podstawie polecenia

wyjazdu stuzbowego.

Rozdzial XII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 50. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne regulujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeks pracy.

§ 51. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie odpowiednie zastosowanie
znajdujg wlasciwe unormowania zawarte w aktach normatywnych.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DLUTOW

Stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowej

RF-KP
Stanowisko ds.
ksiegowosci podatkowej

RO-S
Stanowisko ds.
kancelaryjno-
organizacyjnych oraz
oswiaty

Zastepca Urzedu Stanu

Cywilnego

RF-WP
Stanowisko ds. wymiaru
podatku

RO-

Informatyk

Bibliotekarz

RF-NP
Stanowisko ds. ptac i
naliczen

Stanowiska pomocnicze i
obslugi

Pelnomocnik ochrony
informacji niejawnych

Stanowisko ds. architektury i
inwestycji

DG, 05-GK
Stanowisko ds. ochrony
$rodowiska, drég i gospodarki
komunalnei

Gminny Os$rodek
Pomocy Spolfecznej

POIN

Kancelaria informacji
niejawnych

RGN
Stanowisko ds. rolnictwa i
gospodarki gruntami

Zaktad Ustug
Komunalnych :

POIN
Stanowisko ds.
wojskowych, obrony
cywilnej i ochrony
przeciwpozarowej

RG
Stanowisko ds. obstugi AL

Srodowiskowy Dom
Samaopomocy

Rady Gminy AR

GO

Zesp6t Szkolno-
Przedszkolny

Stanowisko ds. gospodarki
odpadami komunalnvmi

GMC
Stanowisko ds. gospodarki
mieszkaniowej, ochrony

orzvrodv i zwierzat

UE [
Stanowisko ds. Unii B
Europeiskiei i promocii

EW

Stanowisko ds. ewidencji DO

ludnosci i dziatalnosci DG
gospodarczej

Gimnazjum




