e h ZARZADZENIE NR 70/20
vy Dhitéuw WOITA GMINY DLUTOW
zdnia 21 lipca 2020 .

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Diutéw
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn.: Dz. U. z 2020 r. poz. 713) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.  Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Diutdéw stanowiacy zafgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2.  Traci moc Zarzadzenie nr 33/2014 Wéjta Gminy Diutéw z dnia 1 kwietnia 2014 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Diutéw.

§3 Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Diutéw.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikéw Urzedu Gminy Diutéw. ”

i . . .
Gratyne Meslonka-Olervk
A ke

mgr inf.



Zatgcznik :
do Zarzadzenia Nr 70/20
Wojta Gminy Diutdw

z dnia 21.07.2020 .

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY DLUTOW

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Dhutéw, zwany dalej Regulaminem, okre$la:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu,

2) zasady funkcjonowania Urzedu,

%3]

)
) organizacje Urzedu,
)

o

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

5) zasady przygotowywania i wydawania aktéw prawnych,

6) zasady podpisywania pism i dokumentoéw.

§2

Hekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Diutéw,

) Ustawie — nalezy przez to rozumied obowigzujaca ustawe o samorzadzie gminnym,
) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Diutéw,
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Diutéw,
) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Diutow,
6) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Diutéw,
7) Woé¢jcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy
Dtutéw, Sekretarza Gminy Diutdw, Skarbnika Gminy Diutdw,
8) Referacie —nalezy przez to rozumie¢ referat w Urzedzie Gminy Diutdw,
9) Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu w Urzedzie
Gminy Diut6w tj. Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy w zakresie w jakim podlegajg
im referaty,
10) Samodzielnym Stanowisku — naleiy przez to rozumieé samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy Diutéw.



§3

Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest stuzba spofecznoéci lokalnej poprzez zaspokajanie
jej potrzeb i uwzglednianie stusznych intereséw. '

L

§4

Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Siedziba Urzedu jest Diutéw.

Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okredla Regulamin
Pracy Urzedu wprowadzony przez Wéjta w drodze odrebnego zarzadzenia.

Rozdziat il.
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji oraz innych organéw

funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw naleiytego wykonywania

spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wtasnych, okreslonych ustawami, Statutem, uchwatami Rady,

2) zadah zleconych, przekazanych Gminie na mocy obowiazujgcych przepiséw prawa, w
tym zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz zadan powierzonych,

3) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego.

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetenciji.

W szczegélnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowieh i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

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



zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg, wnioskéw, interpelacji i petycji,

przygotowywanie projektu i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktow
organdw Gminy, ,

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organdw Gminy,

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

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgeymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnoéci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdw,

realizacja obowiagzkdéw i uprawnier stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat I
ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU

§7

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:-
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)
)
)
)
)
)
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8)

praworzgdnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli zarzgdczej,

podziatu zadar pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne Referaty, samodzielne
stanowiska pracy,

oraz wzajemnego wspédtdziatania.

§8

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sq do Scistego jego przestrzegania.



§9

Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i
oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannoéci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy i inwestycje realizowane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zaméwieri publicznych.

§10

. Jednoosobowe kierownictwo oparte jest na jednolitoéci poleceniodawstwa i stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynnosci pomiedzy poszczegdinych pracownikéw oraz ich

indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

Urzgdem kieruje WG6jt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponoszg

odpowiedzialnosé przed Waéjtem za realizacje swoich zadan.

Wojt bezpodrednio kieruje pracg i sprawuje nadzér nad:

1) Pionem Ochrony Informacji Niejawnych,

2) Urzedem Stanu Cywilnego,

3) Samodzielnymi stanowiskami pracy.

Skarbnik Gminy bezpodrednio kieruje praca i sprawuje nadzér nad Referatem

Finansowym.

Sekretarz Gminy bezpodrednio kieruje pracg i sprawuje nadzér nad Referatem

Organizacyjnym.

Kierownicy poszczegdlnych Referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im

pracownikdw i sprawujg nadzér nad nimi.

Osoby zatrudnione w Urzedzie pracujg w sposdb zapewniajacy optymalng i sprawna

realizacje zadarhh Referatdéw i samodzielnych stanowisk oraz ponoszag odpowiedzialnoéé

m.in. za:

1) efektywng prace Referatu / samodzielnego stanowiska pracy,

2) sumienne wykonywanie pracy,

3) racjonalne wykorzystywanie $rodkéw pracy oraz unowoczeénianie form i metod
pracy,

4) przestrzeganie wykonywania budietu w zakresie $rodkéw przeznaczonych na
realizacje zadan Referatu / samodzielnego stanowiska pracy,

5) wiasciwg atmosfere pracy,

6) przestrzeganie przepisow dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,



7} ochrone informacji niejawnych oraz danych osohowych.

§11

Pracownicy Urzedu realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i niniejszego
Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.

Referaty i samodzielne stanowiska pracy s3 zobowigzane do wspdtpracy i wspétdziatania
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§12

Do rozwigzywania szczegélnych problemdéw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy,
mogg zostac powotane odrebnym zarzgdzeniem zespoty zadaniowe lub petnomocnicy.

W celu opracowania lub zaopiniowania projektéw przedsiewzie¢ albo wykonania zadan
wymagajgcych wspodtdziatania kilku jednostek organizacyjnych, moga zostaé powotane w
drodze zarzadzenia komisje lub zespoty pod przewodnictwem wyznaczonych 0séb.
Zakres dziatania petnomocnikéw, zespotéw zadaniowych i komisji, o ktérych mowa w ust.
112 oraz ich zadania i obowigzki okresli odrebne zarzadzenie.

Rozdziat IV

ZAKRESY ZADAN WOITA, SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§13

Wojt dziata w zakresie okreslonym ustawa i Statutem.
Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegdlnodei:

1) wykonywanie zadan, o ktérych mowa w art. 30, art. 31,art. 31ai31b Ustawy,

N

reprezentowanie Urzedu i Gminy,

W

)
)
) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
)

£

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych

0s6b do podejmowania tych czynnodci,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

6) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikéw,

7) zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,



8) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspobipracy,

9) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi, w
szczegolnodci dotyczgeych podziatu zadan,

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

11) czuwanie nad tokiem i terminowo$cia wykonywania zadar Urzedu,

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczer woli spadkodawcy,

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

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

15) ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

16) wykonywanie innych zadand zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa,
regulaminy oraz uchwaty Rady.

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

§14

Sekretarz Gminy podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$é Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wéijta.

§15

1. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) nadzo6r nad realizacjg uchwat Rady oraz zarzadzeri i polecen Wéjta,

b) opracowywanie projektéw zmian regulamindw obowigzujgcych w Urzedzie,

¢} nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

d} przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczaeych usprawnienia pracy Urzedu,

e) nadzdr nad zapewnieniem dla Urzedu warunkdéw lokalowych, wyposazenia
technicznego, biurowego i Srodkdw tgcznosci oraz nadzér nad komputeryzacja
Urzedu,

f) nadzér nad przestrzeganiem kodeksu postepowania administracyjnego,
organizacji i dyscypliny pracy, zatatwiania i rozstrzygania spraw organizacyjnych,
szkoleniowych i osobowych pracownikow,

g) nadzér nad obiegiem dokumentdw i przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,
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h) nadzér nad realizacjg wnioskéw i zalecer pokontrolnych organéw kontroli
zewnetrznej,
i) przygotowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych dotyczacych organizacii
pracy w Urzedzie,
j) nadzérikoordynacja spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych,
k) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami,
I} wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonych upowainien,
m) wykonywanie zadarn wynikajacych z kontroli zarzadczej,
n) wykonywanie innych zadar na polecenie lub z upowaznienia Waijta,
2} kierowanie Referatem Organizacyjnym,
3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Urzedzie,
5) nadzér i koordynacja nad prowadzeniem spraw zwigzanych z dostepem do informacji
publicznej,
6) organizowanie stazy, robét publicznych i prac interwencyjnych.
Realizujgc powierzone zadania, okreélone w ust. 1 pkt 1, Sekretarz upowazniony jest do
wydawania poleceri pracownikom Urzedu.
Sekretarz dla spraw wykonywanych bezpoérednio przez niego uzywa symbolu RO.

§ 16

Skarbnik Gminy jest gféwnym ksiegowym budzetu Gminy i dokonuje kontrasygnaty
czynnodci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych.
Wykonuje zadania zwigzane z prowadzeniem rachunkowodci jednostki, wykonywaniem
dyspozycji srodkami pienigznymi, dokonywaniem wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

2) kompletnodci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnogci:

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

2) nadzér nad prawidfowg realizacja budzetu oraz kontrola celowosci i zasadnosci
wydatkéw budzetowych,

3) nadzér nad wykonywaniem planu dochoddw i wydatkéw budzetowych zgodnie z
ustawg o finansach publicznych oraz ustawa prawo zamdwier: publicznych, a takie
zgodnie z innymi obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami i uchwatami lub
zarzadzeniami organéw Gminy,

4) opracowywanie projektéw uchwat i zarzagdzen w sprawach zmian budzetu Gminy,



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

6) ekonomiczna analiza plandw i sprawozdari finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

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

8) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowoéci,

9) kierowanie pracg Referatu Finansowego,

10) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowoséci zawieranych uméw,

11) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkéw i optat lokalnych,

12) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczert spornych oraz
sptat zobowigzan,

13) opracowywanie projektéw zarzadzen wydawanych przez Woijta, dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych, a w szczegéinosci:
instrukcji obiegu dokumentéw finansowych, zakladowego planu kont, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

14) podejmowanie przedsiewzigé i inicjatyw w celu pozyskiwania érodkéw do budzetu
Gminy, rozliczanie pozyskanych $rodkéw finansowych oraz rozliczanie udzielonych z
budzetu Gminy dotacji,

15) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadah
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wéijta,

16) koordynowanie przeptywu informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdan,
prognoz finansowych oraz budzetu miedzy 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.

Rozdziat V

ORGANIZACJA URZEDU

§17

1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy. Na czele Referatéw stoja kierownicy.
2. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny:
a) Sekretarz Gminy,
b) Stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjnych,



c) Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
d) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
e) Stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych i zagrozen,
f) Informatyk,
g) Bibliotekarz,
h) stanowiska pomocnicze i obstugi,
2) Referat Finansowy:
a) Skarbnik Gminy,
b} Stanowiska ds. ksiegowosci budzetowe;j,
¢) Stanowisko ds. naliczen i ptac,
d) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,
e) Stanowisko ds. wymiaru podatku,

3) Urzad Stanu Cywilnego,

4) Samodzielne stanowisko ds. oéwiaty, kultury, sportu i promocji,

5) Samodzielne stanowisko ds. architektury i inwestycji,

6) Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki gruntami i gospodarki
mieszkaniowej,

7) Samodzielne stanowisko ds. ochrony <¢rodowiska i gospodarki odpadami

komunalnymi,
8) Samodzielne stanowisko ds. drég i gospodarki komunalnej,
9} Samodzielne stanowisko ds. ochrony przyrody i zwierzat,
10) Samodzielne stanowisko radcy prawnego.

§18

1. Szczegotowy zakres obowiazkéw (czynnodci), uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow Urzedu ustala Wéjt w formie indywidualnych pism.

2. Jeden egzemplarz zakresu czynnodci, uprawnien i odpowiedzialnosci z podpisem
pracownika, potwierdzajagcym jego przyjecie, whacza sie do akt osobowych pracownika.
Drugi egzemplarz otrzymuje pracownik do rak wtasnych.
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Rozdziat Vi

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§19

Do wspélnych zadan Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materialéw oraz podejmowanie czynnodci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w
szezegoOlnosei:

1) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju Gminy
oraz wspotdziatanie w ich realizacji,

2) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takie wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) wifasciwa i sprawna obstuga interesantéw,

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

5) przygotowywanie projektdw aktéw normatywnych w tym uchwat Rady i zarzadzen
Wijta,

6) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

7) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

8) realizowanie planu dochoddw i wydatkéw ujetych w uchwale budzetowej, zgodnie z
ustawg o finansach publicznych i z innymi obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

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

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

11) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej,

12) wspoétdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw,

13) przechowywanie akt oraz przygotowanie dokumentacji wytwarzanej na stanowisku
pracy do archiwizacji,

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

15) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw,

16) przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
stronie internetowej Urzedu,
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17) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

18) realizacja zadar wynikajacych z celéw kontroli zarzadczej,

19) podejmowanie innych dziatah w celu zapewnienia zgodnej z prawem, terminowej,
sprawnej, skutecznej i efektywnej realizacji realizowanych zadan,

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

§20

Do zadan stanowisk pracy w Referacie Organizacyjnym naleza:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Urzedu,

2) prowadzenie kancelarii ogéinej zgodnie z obowigzujgcg instrukejg kancelaryjna,

w

obstuga przyjec interesantéw,

b

)

)

) prowadzenie zaopatrzenia w materiaty biurowe, itp.,

5) obstuga korespondenc;ji wychodzacej i przychodzacej, wysytanie i przyjmowanie

korespondencji, regulowanie optat w tym zakresie,

6) obstugiwanie elektronicznej skrzynki  podawczej, elektronicznego  obiegu
dokumentdw,

7) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie ¢rodkdw
bezpieczeristwa fizycznego,

8) zarzadzanie ryzykiem bezpieczedstwa informacji niejawnych, w szczegélnodci
szacowanie ryzyka,

9) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,

10) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie
jego realizacji,

11) prowadzenie Kancelarii Informacji Niejawnych,

12) prowadzenie szkoleri w zakresie ochrony informacji niejawnych,

13) wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych,

14) wykonywanie zadan w sprawach zarzadzania kryzysowego,

)
)
)
15) wykonywanie zadan w ramach obrony cywilnej,
16) sprawy zwigzane z bezpieczeristwem przeciwpozarowym Gminy,
17) wykonywanie zadan zwigzanych z uzytkowaniem pojazdéw nalezacych do Gminy
18) wspdtpraca z OSP w zakresie realizowanych zakupéw, remontéw i inwestycji oraz
wydatkowania Srodkéw zewnetrznych oraz funduszu soteckiego i budzetu gminy,

19) nadzor nad funkcjonowaniem éwietlic wiejskich i placéw zabaw,

21) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych, wyjéé w godzinach stuzbowych,

)
20) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycii,
)
22) prowadzenie rejestru delegacji, list obecnosci w pracy,
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23) prowadzenie rejestru uméw,

24) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

25) prowadzenie ewidencji szkoler pracownikéw,

26) prowadzenie spraw dot. udzielania informacji publicznej,

27)sporzadzanie zeznan Swiadkéw z tytutu braku dokumentéw potwierdzajgcych
zatrudnienie,

28) prowadzenie ewidencji dot. informacji publicznej,

29) prowadzenie zadan z zakresu o$wiaty zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla ucznidéw (stypendia i zasitki szkolne).

30} pozyskiwanie Srodkdw ze Starostwa Powiatowego, Urzedu Marszatkowskiego i innych
zrédet na realizacje zadan gminy i na inwestycje,

31) wykonywanie czynnosci wymaganych przepisami dotyczacych realizowanych
projektéw,

32) wystepowanie z wnioskiem o ptatno$é realizowanych projektéw,

33) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji projektdw,

34) prowadzenie weryfikacji formalnej dokumentéw sktadanych przez partneréw,

35)wspofpraca z referatami i poszczegdlnymi stanowiskami i jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie obstugi projektéw wspétfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych,

36) zbieranie, gromadzenie oraz udostepnianie biezgcych informacji dot. funduszy i
programoéw wspdinotowych oraz krajowych, réwniez skierowanych do mieszkaricow
Gminy i podmiotdéw z terenu Gminy.

37) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacja i informatyzacjg Urzedu,

38) administrowanie strong podmiotows Biuletynu Informacji Publicznej oraz
zamieszczanie tam stosownych informacji,

39) wykonywanie zadan zwigzanych z administrowaniem systemami informatycznymi i
teleinformatycznymi,

40) tworzenie i administrowanie strong internetowg gminy,

41) instalowanie i aktualizacja programéw komputerowych,

)

)

42) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania,

43) archiwizacja i tworzenie kopii zapasowych danych informatycznych,

44) wdrazanie nowych technik komputerowych,

45) utrzymanie wyposazenia informatycznego Urzedu w nalezytym stanie technicznym w
tym sieci oraz serwerdw,

46) zapewnienie bezpieczenstwa przekazu informacji drogg internetows,

47) konfiguracja sprzetu komputerowego,

48) nadzér i pomoc poszczegdinym pracownikom w prawidtowej eksploatacji sprzetu i

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

50) obstuga sesji Rady Gminy,

51) zapewnienie ochrony systemdw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

52) zarzadzanie catoksztattem dziatalnosci biblioteki,

53) prowadzenie ewidencji zbioréw bibliotecznych,

)
)

54) udostepnianie zbioréw czytelnikom,

55) propagowanie zbioréw bibliotecznych i czytelnictwa,

56) prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej,

57) przygotowywanie materiatéw do Informatora Gminnego” i innych publikacji
wydawanych przez Gmine,

58) prowadzenie biezgcych, drobnych remontéw, napraw oraz konserwacji w budynkach
stanowigcych mienie Gminy,

59) prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach
zajmowanych przez Urzad Gminy, Dom Kultury i Biblioteke oraz na terenach
stanowigcych mienie Gminy,

60) prace zwigzane z utrzymaniem plyty boiska sportowego,

61) nadzor nad osobami zatrudnionymi przy wykonywaniu nieodpftatnej kontrolowanej
pracy na cele spoteczne oraz pracy spotecznie uzytecznej orzeczonej wyrokiem sadu,

62) obstuga biurowa i organizacyjna Rady, jej komisji i rad soteckich, przygotowanie
materiafow dla potrzeb tych organéw oraz dokumentowanie ich posiedzen,

63) zapewnienie wtasciwych warunkéw do przeprowadzania sesji, posiedzen, zebran i
spotkan,

64) organizacyjne i kancelaryjne zabezpieczenie wyboréw sottyséw,

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

66) wykonywanie zadah zwigzanych z wyborami powszechnymi, referendum oraz
wyborami sottyséw i rad soteckich,

67) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Gminy w Zwigzku Gmin Wiejskich
RP i innych zwigzkach i stowarzyszeniach,

68) prowadzenie i realizacja zadar z zakresu ochrony zdrowia,

69) realizacja zadari zwigzanych z wydawaniem przez Gmine zezwolenn na sprzedaz
napojéw alkoholowych,

70) prowadzenie spraw w zakresie profilaktyki 1 rozwigzywania probleméw
alkoholowych, narkotykowych i zwigzanych  z  niedozwolonymi  $rodkami
odurzajgcymi,
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71) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie (nadzér nad

prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy, w

szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwienia spraw, wiasciwego

zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy),
72) prowadzenie i nadzdr nad archiwum zaktadowym Urzedu.

Realizowane przez Referat Organizacyjny sprawy sg znakowane: RO-S, RO-Z, RO-l, RO-B,
POIN, PS, RG, AL, AR.

Polecenia

zwigzane z realizacjg zadan okreslonych w pkt 62-63 moie wydawaé

Przewodniczgcy Rady.

§21

1. Do zadan stanowisk pracy w Referacie Finansowym naleig:

1)

2)

w

w1

L8 s Y

prowadzenie ewidencji ksiggowe]j dochoddéw i wydatkéw budzetowych, rozliczen
sum depozytowych,

prowadzenie ewidencji naleznodci z tytutu umdw najmu, optat za uzytkowanie
wieczyste, opfat za zajecie pasa drogowego, renty planistycznej itp.,

biezgca kontrola wptywdw z naleznosci wymienionych w punkcie b),

biezaca analiza, weryfikacja, windykacja sald na prowadzonych kontach,
wystawianie faktur,

prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupéw w zakresie podatku VAT i sporzadzanie
deklaracji VAT,

prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych i sporzadzanie sprawozdania w
tym zakresie,

terminowe wystawianie przelewdw za dostawy i ustugi,

prowadzenie spraw ptacowych Urzedu i zwigzanych z tym rozliczed z Urzedem
Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

10) prowadzenie rozliczen osdb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i

robdt publicznych,

11) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych , wartoéci niematerialnych i prawnych,

12} rozliczanie, prowadzenie ewidencji umorzed $rodkéw trwatych oraz wartodci

niematerialnych i prawnych,

13) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen i srodkéw trwatych,

14) prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania,

15

prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem uiszczania sktadek na PFRON,

16) sporzadzanie przelewdw bankowych,

17) prowadzenie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych,

18) prowadzenie rachunkowosci podatkowej podatkdw i optat lokalnych,
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19) rozliczanie inkasa naleznosci pienieznych z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami, umorzeniami i odroczeniami podatkdw i
opfat lokalnych pobieranych na rzecz Gminy,

21) egzekucja naleznosci pienieznych z tytutu podatkéw | optat,

22) wydawanie zaswiadczedn o stanie zalegfosci lub nie zaleganiu, o stanie
majgtkowym i pomocy publicznej,

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikéw,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie
podatkdw lokalnych oraz sporzadzanie sprawozdawczoséci w tym zakresie,

25) prowadzenie ewidencji drukéw écistego zarachowania,

26) rozliczanie wptywow z podatku rolnego, stanowigcych dochéd izb rolniczych,

27) wymiar tacznego zobowiazania pienigznego, podatkéw i optat lokalnych, z
wytgczeniem podatku od $rodkéw transportowych,

28) przygotowywanie projektéw uchwat podatkowych,

29) prowadzenie rejestréw wymiarowych podatkdw,

30) opracowanie sprawozdan statystycznych oraz innych materiatéw informacyjnych
z wymiaru podatku,

Realizowane przez Referat Finansowy sprawy sg znakowane: RF-KB, RF-NP, RF-KP, RE-WP.,

§22

Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt, ktéremu podlegajg Zastepcy
Kierownika USC.

Zastepcy Kierownika USC dokonujg wszelkich czynnoéci wynikajgcych z przepiséw prawa
o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego oraz ustawy dotyczacej
zmiany imion i nazwisk (symbol znakowania spraw: Usc).

Do zadan Zastepcéw Kierownika USC naleza réwnies:

1)
2)

sprawy z zakresu ewidencji ludnosci (symbol znakowania spraw: USC-EW),
wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sporzadzaniem i wydawaniem dowoddw
osobistych (symbol znakowania spraw: USC-DO),

prowadzenie rejestru wyborcéw (symbol znakowania spraw: USC-RW),

prowadzenie ewidencji dziatalnodci gospodarczej (symbol znakowania spraw: USC-
EDG),

prowadzenie i nadzdr nad archiwum USC (symbol znakowania spraw: USC-AR),
wykonywanie zadan w zakresie spraw wojskowych, w tym: prowadzenie spraw
zwigzanych z kwalifikacjg wojskowaq i éwiadczeniami (symbol znakowania spraw: USC-
Kw),
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7) prowadzenie spraw dotyczacych Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe] oraz Zaktadowego
Funduszu Swiadczer Socjalnych (symbol znakowania spraw: USC-SOC).

Szczegdtowy zakres zadan i odpowiedzialnoéci poszczegolnych Zastepcdw Kierownika

USC zostanie ustalony przez Wéjta w formie odrebnych pism.

§23

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. odwiaty, kultury, sportu i promocji {symbol

znakowania spraw — OKS ) nalezg:

g)
h)

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig z zakresu o$wiaty,
prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzgcego
przedszkole i szkote,

prowadzenie spraw kultury, kultury fizycznej, a w szczegolnosci realizacja zadan
wynikajgcych z ustawy o sporcie oraz ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
o wolontariacie,

prowadzenie dziatai zwigzanych z promocjg Gminy, uaktualnianie strony
internetowej, uczestnictwo w portalach spotecznosciowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem uroczystosci gminnych i innych
imprez masowych,

redagowanie ,Informatora Gminnego”,

wspofpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

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

§24

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. architektury i inwestycji (symbol znakowania
spraw — [ZP) nalezg:

prowadzenie spraw dotyczgcych inwestycji, remontéw i modernizacji
realizowanych przy udziale Gminy lub obiektéw bedgcych wlasnoscig Gminy,
przygotowywanie projektdw umow dla wykonawcéw,

stosowanie i przestrzeganie ustawy o zamdwieniach publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i
kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz planu
zagospodarowania przestrzennego gminy,

przygotowywanie wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfaty adiacenckiej w zakresie
realizowanych zadan,
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g8} prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez
Gmine.
2. Bezposrednim przetozonym wobec osoby zatrudnionej na tym stanowisku jest Wjt.

§ 25

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. rolnictwa, gospodarki gruntami i gospodarki
mieszkaniowej (symbol znakowania spraw — RGN) nalezs:
a) realizacja zadad wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, w
szczegolnodci:
— realizacja zadan w zakresie zarzadzania gminnym zasobem nieruchomosci,
— realizacja zadah w zakresie dokonywania podziatéw nieruchomosci oraz
scalania i podziatu nieruchomoéci,
— prowadzenie i aktualizacja ewidencji mienia komunalnego Gminy,
b) skiadanie wnioskéw o wpis do ksigg wieczystych wraz z niezbedng dokumentacja,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic | obiektéw
fizjograficznych oraz numeragji nieruchomosci,
d) prowadzenie spraw z zakresu wywtaszczania nieruchomodci,
e) wdrazanie i stosowanie cyfrowéj mapy gminy w zakresie topografii, uzbrojenia i
ewidencji gruntéw,
f) realizacja zadan z zakresu rolniczego wykorzystania gruntéw,
g) prowadzenie spraw dotyczacych  komunalnych  lokali mieszkalnych i
gospodarczych,
h) prowadzenie nadzoru nad obiektami komunalnymi i ustalanie zakresu remontéw
wraz z ich harmonogramem,
() prowadzenie ewidencji wszystkich obiektéw gminnych oraz ksigzek obiektdw
stanowigcych wtasnosé gminy,
j} przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,
k) organizowanie przetargéw na dzierzawe oraz najem lokali gminnych oraz
przygotowywanie projektéw umow dzierzawy i najmu,
) koordynacja prac zwigzanych z gospodarka lesna, fowiecks i nasienna,
m) prowadzenie spraw dotyczgcych rolnictwa i statystyki rolnej,
) zarzad wspélnotami gruntowymi,
o) naliczanie optaty planistyczne] i adiacenckiej w zakresie realizowanych zadan,
} wspdtpraca z Gminna Spdtka Wodna,
) prowadzenie spraw dotyczgcych stosunkéw wodnych na gruntach,
r) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomosdci.
2. Bezposrednim przetozonym wobec osoby zatrudnionej na tym stanowisku jest Wait.
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§26

1. Do zadat samodzielnego stanowiska ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami
komunalnymi (symbol znakowania spraw — GO) naleza:

a)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu odbierania odpadéw komunalnych na terenie Gminy Dtutéw zgodnie z
ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych, w tym
prowadzenie ewidencji optat za gospodarowanie odpadami,

stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiacicieli
nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

egzekucja naleznodci z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddw
komunalnych,

prowadzenie spraw z zakresu nielegalnego sktadowania odpadéw,

kontrolowanie realizacji obowigzkéw  wynikajgcych z przepiséw
prawa dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych
oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Diutéw,
wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

prowadzenie postepowan w zakresie udzielenia zezwolenia na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie oprdiniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych,

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni $ciekdw,

prowadzenie i organizowanie kampanii edukacyjno-informacyjnej w zakresie
gospodarowania odpadami i ochrony $rodowiska wéréd mieszkaricéw,
organizowanie na terenie gminy akcji "sprzatanie $wiata",

dokonywanie kontroli stanu sanitarno-porzgdkowego majgcego  wplyw
na srodowisko naturalne,

prowadzenie postepowar administracyjnych w  zakresie gospodarowania
odpadami.

2. Bezposrednim przetozonym wobec osoby zatrudnionej na tym stanowisku jest Wéijt.
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§27

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. drég, gospodarki komunalnej naieza

1) dia
a)
b)

1) dla

spraw znakowanych symbolem DG:

prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem drég,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami
gminnymi, m.in. remontéw i modernizacji drég gminnych, mostéw, chodnikdw,
wydawanie pozwoleri na zajecie pasa drogowego, uzgadnianie nowych zjazdow z
drég gminnych,

zapewnienie prawidfowego oswietlenia ulic na terenie Gminy (modernizacja,
konserwacja i rozbudowa) oraz nadzér nad prawidiowg realizacja umoéw
zawartych z dostawca energii elektrycznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji zbiorowe;,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych przez
Gmine.

spraw znakowanych symbolem GK:

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

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optaty adiacenckiej w zakresie
realizowanych zadan,

Bezposrednim przetozonym wobec osoby zatrudnionej na tym stanowisku jest Wéjt.

§28

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony przyrody i zwierzat naleza:

spraw znakowanych symbolem OPZ:

prowadzenie postepowania oraz przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew i
krzewow z terenu nieruchomosci oraz ustalanie i pobieranie opfat z tego tytutu,
realizacja zadant Gminy wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

wydawanie zezwoleri na hodowle lub utrzymywanie psow rasy uznawanej za
agresywna,

dozér nad stanem grobdéw i cmentarzy wojennych oraz miejsc pamieci
narodowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony zabytkéw
podejmowanie dziatart w zakresie ochrony zwierzat,

realizacja zadarn wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach w zakresie usuwania zwtok zwierzat,
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2.

2) dla spraw znakowanych symbolem 0S:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska,
b) sprawy zwigzane z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarczym korzystaniem ze $rodowiska,
d) udostepnianie informacji o $rodowisku;

Bezposdrednim przetozonym wobec osoby zatrudnionej na tym stanowisku jest Wéijt.

§29

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej (symbol znakowania spraw — OP)
nalezy Swiadczenie pomocy prawnej organom Gminy i Urzedowi, a w szczegdlnosci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych w zakresie dziatania urzedu,
2) sporzgdzanie opinii prawnych,
3) opracowywanie projektow aktéw prawnych,
4) opiniowanie projektdw aktdw normatywnych wéjta i rady gminy,
5) opiniowanie projektéw umoéw i porozumiers,
6) reprezentowanie Gminy i jej organéw oraz urzedu przed sgdami i urzedami.
2.Bezposrednim przetozonym wobec osoby zatrudnionej na tym stanowisku jest
Wit
Rozdziat VI
SYSTEM KONTROLI
§ 30

1. W celu zapewnienia Wojtowi informacji niezbednych dla efektywnego kierowania

gospodarkg gminng, podejmowania prawidtowych decyzji, zapewnienia realizacji zadan,

skutecznosci i legalnodci dziatan, w Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzgdczej.
2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli w komérkach Urzedu i jednostkach

organizacyjnych okresla odrebne zarzadzenie Wojta.



Rozdziat Vil
ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§31

Projekty aktéw prawnych powinny byC przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjne;.

Redakcja projektdw aktéw winna by¢ jasna, zwiezta, poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

Akt prawny powinien zwiera¢:

1) dateitytut oraz kolejny numer,

2) podstawe prawna,

3) tresé aktu,
)

4) przepisy koticowe.

§32

Projekty aktow prawnych przygotowane sg przez wiasciwe referaty lub samodzielne
stanowiska pracy.

Projekty aktéw prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie zgodnosci z
obowigzujgcym prawem przez obstuge prawng Urzedu.

Przed przedtozeniem Wéjtowi projektu aktu, referat lub pracownik przygotowujacy ten
akt zobowigzany jest:

1) na ostatniej stronie kopii projektu zamiesci¢ podpisy 0séb opracowujgcych projekt,

2) uzyskad opinie prawna,

3) uzyskac aprobate od osoby sprawujgcej nadzor nad referatem.

Podjete i podpisane przez Wdjta materiaty przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade lub
jej komisje przekazywane s3 na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.

§33

Rejestr aktéw prawnych prowadza:
1) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
2) Sekretarz dla aktéw wydanych przez Wojta.



Rozdziat IX

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG,
WNIOSKOW | PETYCJI

§34

1. W sprawach skarg, wnioskéw i petycji stosuje sie przepisy Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz inne przepisy w zakresie organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskdw i petycji klientéw.

2. Do szczegbinych zadar w tym zakresie nalezy:

1} przyjmowanie klientéw zgtaszajgcych sie w sprawach skarg, wnioskéw i petycji,

) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskéw i petycji wptywajgcych do Urzedu,

) terminowe zatatwianie skarg, wnioskdw i petycji przez Urzad,

)

W N

klienci w sprawach skarg, wnioskéw i petycji przyjmowani sg w Urzedzie w dniach i w
czasie pracy Urzedu.

Rozdziat X

ZASADY PODPISYWANIA PISM | INNYCH DOKUMENTOW

§35

1. Woéijt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzeniaiinne akty prawne przez niego wydawane,

2) pisma kierowane do wiadz naczelnych, centralnych, przedstawicielstw
dyplomatycznych, wojewodéw, sejmikow wojewddzkich, zarzadéw wojewddztw,
marszatkow,

3) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje sktadane przez klientéw, odpowiedzi na
wnioski i postulaty radnych.

2. W czasie nieobecnosci Wéjta akty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i pkt 3, podpisuje

Sekretarz Gminy.

3. Pracownicy Urzedu moga by¢ przez Wéjta upowazinieni do zatatwiania okreslonych
spraw i wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach.

Ewidencje udzielonych pracownikom upowaznien prowadzi Sekretarz.

5. W sprawach zatatwianych z upowaznienia Wojta pracownicy podpisujg stosowne
dokumenty stosujac pieczatke ,Z up. Wojta”.
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§ 36

Pracownicy parafujg przygotowane projekty pism i innych dokumentéw.

Rozdziat XI

Zasady zarzgdzania dokumentacjg w Urzedzie

§37

1. W Urzedzie Gminy Diutéw podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zafatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny (papierowy) — stosownie do
odrgbnego zarzgdzenia Wéjta.

2. Poza systemem tradycyjnym w Urzedzie jest .wprowadzony system elektronicznego
obiegu dokumentéw oraz elektroniczna skrzynka podawcza.

Rozdziat Xii

TRYB PRACY URZEDU

§38

Tryb oraz czas pracy Urzedu reguluje Regulamin Pracy Urzedu.

§39

1. Czas pracy nalezy wykorzystaé w petni na prace zawodowa i doskonalenie zawodowe.
2. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy:

1)

rzeczowe i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkéw i polecen
przetozonych,
wykonywanie zadan sumiennie, Sprawnie i bezstronnie,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami,

zachowanie sie z godnoécig w miejscu pracy i poza nim,

przestrzeganie tajemnicy paristwowej i stuzbowej,

przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i porzadku,

przestrzeganie Kodeksu etyki pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Diutdw,
przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,



9) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikéw i okazywanie pomocy
podwiadnym,

10) dbanie o mienie zaktadu pracy oraz wszelkich urzadzeri i materiatéw.

§40

Odpowiedzialno$¢ porzadkowg i dyscyplinarng za naruszenie obowiazkdw pracowniczych
pracownicy Urzedu ponoszg na zasadach i w trybie okreslonym w przepisach odrebnych.

§41

Pracownik swojg obecnos¢ w pracy potwierdza podpisem w liécie obecnoéci.

Wajt, Sekretarz prowadzg kontrole dyscypliny pracy.

Sekretarz zapewnia wiasciwie prowadzenie listy obecnosci, a w szczegdinosci oznaczenie
przyczyn nieobecnosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz przechowuje listy
obecnosci po zakoriczeniu miesigca.

4. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z goéry wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ Woijta lub Sekretarza.

5. W razie niestawienia sig¢ do pracy poza przypadkiem okreélonym w ust. 4 pracownik
obowigzany jest zawiadomi¢ Urzad o przyczynie nieobecnodci i przewidywanym czasie jej
trwania pierwszego dnia niecbecnosci w pracy, nie pdZniej jednak niz w dniu nastepnym,
osobiscie, telefonicznie, przez inne osoby lub przez poczte. W tym przypadku za date
powiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

6. W razie koniecznosci wyjscia z pracy w godzinach stuzbowych pracownik powinien
uzyskaé zgode Wojta lub Sekretarza.

7. Kaide wyjécie w godzinach stuzbowych pracownik jest obowiazany wpisaé¢ do ewidencji
wyjsé.

8. Pracownik korzystajgcy ze zwolnienia w czasie godzin pracy dla zatatwienia spraw
osobistych zobowigzany jest do odpracowania tego czasu. Zwolnienia te nalezy rozliczaé
w kontrolce rozliczert czasu pracy.

§42

Pracownicy wykonuja czynnosci stuzbowe poza Urzedem na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.



Rozdziat Xili

POSTANOWIENIA KONCOWE

§43
Sprawy porzgdkowe i dyscyplinarne regulujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeks pracy.

§ 44

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie odpowiednie zastosowanie
znajdujg wtasciwe unormowania zawarte w aktach normatywnych.
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