ZARZADZENIE NR 59/2019
Wéjta Gminy Kadzidto
z dnia 10 sierpnia 2019 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kadzidle

Na podstawie art. 33 ust. 2, art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2019r. poz. 506 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu G miny w Kadzidle, okreslajacy jego organizacje i zasady
funkcjonowania w brzmieniu:

Rozdziat I
Postanowienia ogélne.

§1.

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Kadzidle, zwany dalej ,Regulaminem”, normuje
organizacjg i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Kadzidle oraz okreéla szczegbtowy zakres
zadar wewnetrznych komérek organizacyjnych funkcjonujacych W jego strukturze.
2. Regulamin ustala:

1) zasady wykonywania funkgji kierowniczych oraz kierowania i zarzadzania

Urzedem, w tym zasady podpisywania pism i decyzji oraz wydawania zarzadzen;

2) strukture organizacyjng Urzedu;

3) organizacje dziatalnosci kontrolnej;

4) tryb zafatwiania spraw w Urzedzie;

5) zasady zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji;

6) obieg korespondencji;

7) zasady zatatwiania interpelacji, wnioskéw postéw i senatoréw, wnioskéw radnych oraz
skarg rozpatrywanych przez Rade Gminy;

8) zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych;

9) zasady udostepniania informacji publicznej.

§ 2.

llekroé w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kadzidto;
2) Radzie - nalezy przez to rozumied Rade Gminy Kadzidto;
3) Wojcie - nalezy przez to rozumieé Woéjta Gminy Kadzidto - kierownika Urzedu,
organ wykonawczy Gminy, organ administracji publicznej;
4) Zastepcy Woijta - nalezy przez to rozumie¢ Zastegpce Waéjta Gminy Kadzidto;
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Kadzidto;
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6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kadzidto , gtéwnego ksiegowego
budzetu Gminy;
7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kadzidle;
8) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym;
9) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Kadzidto;

realizacji jej zadan, jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej - dziatajgce w
formach organizacyjno-prawnych okreslonych w przepisach o finansach publicznych oraz gminne
osoby prawne, ktérych dziatanie reguluja odrebne przepisy;
11) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng komorke organizacyjng
Urzedu, co oznacza wyodrebniong w strukturze organizacyjnej Urzedu jego podstawowgq
wewnetrzng jednostke organizacyjng, ktérg stanowig:

a) referat,

b) samodzielne stanowisko pracy;
12) kierowniku komérki organizacyjnej, zwanym dalej , kierownikiem" - nalezy przez to
rozumiec takze kierownika referatu;
13) stanowisku pracy-zwanym dalej , stanowiskiem" - nalezy przez to rozumie¢ utworzone w

§ 3.

1. Siedziba Urzedu Gminy miesci sie w Kadzidle, ul. Targowa 4, 07-420 Kadzidto.

2. Urzad czynny jest w dni robocze w godzinach: od Poniedziatku do pigtku 8.00 — 16.00.

3. Wejt przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 12.00 do
16. 30.

wynikajace z porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.
2. Urzad realizuje w szczegdlnosci zadania:
1) wiasne gminy wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
ustaw szczegblinych;
2) Zlecone z zakresu administracji rzadowej;
3) powierzone, wynikajace z zawartych porozumien z organami administracji rzagdowej oraz
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) wynikajgce z uchwat i stanowisk Rady;
5) wynikajace z zarzadzen i decyzji Wéjta.
3. Podstawg dziatania Urzedu jest ustawa.
4. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikdw.
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§5

1. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1)praworzadnosci;

2)stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3)racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4)planowania pracy;

5)kontroli wewnetrznej;

6)wspétdziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziafajg na podstawie

i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

3. Koordynacje zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, w tym skargi

whnioskdw sprawuja: Wait, Zastepca Wdjta, Sekretarz i Skarbnik w zakresie wykonywanych

kompetencji i zadan.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe zgodne z prawem zatatwianie indywidualnych spraw z

zakresu administragji publicznej ponosza pracownicy Urzedu, zgodnie z powierzonym zakresem

zadarn i odpowiedzialno<ci.

5. Pracownicy Urzedu Przyjmuja interesantéw w godzinach pracy Urzedu.

6. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu Czynnosci

stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnoci za wykonanie powierzonych zadari.

7. W Urzedzie funkcjonuija stanowiska pracy, ktérych utworzenie uzasadniajg potrzeby zwigzane z

zakresem zadari realizowanych przez Urzad jako jednostke organizacyjng, przy pomocy ktérej Wéjt

wykonuje swoje zadania.

8. Strukture organizacyjng Urzedu tworza:

1) referaty - utworzone z wigkszej niz 2 stanowiska pracy, w przypadku, gdy
celowe jest wyodrebnienie tematyczne danego zakresu zadar, a zakres ten
Wymaga powierzenia ich wykonania wigcej niz 2 stanowiskom pracy, a takze
skoordynowania pracy poszczegdlnych stanowisk, podlegajace bezposrednio
Wojtowi lub Zastepcy Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikowi;

2) samodzielne stanowiska pracy - utworzone z jednoosobowego stanowiska
pracy, podlegajace bezposrednio Wodjtowi lub Zastepcy Wiéjta, Sekretarzowi,
Skarbnikowi, Kierownikowi.

9. W uzasadnionych wypadkach w komdrkach organizacyjnych moga byé tworzone state lub zadaniowe
zespoly jako wewnetrzne struktury danej komdrki organizacyjnej.

10. Do realizaciji okreslonych zadar Wojt moze w drodze zarzadzenia powofac, niewchodzacych w
sktad komérek organizacyjnych petnomocnikéw, okreslajac szczegétowy zakres ich zadan.

11. W Urzedzie mogg by¢ tworzone stafe lub dorazne kolegialne formy organizacyjne o
charakterze opiniodawczo — doradczym np. zespoty i komisje, zwane dalej organami
kolegialnymi.

12. Wéjt powotuje petnomocnikéw, zespoty, komisje i inne wewnetrzne formy organizacyjne w
przypadkach okreslonych w przepisach szczegdlnych, okreslajac zakres zadar zespotu oraz pracownikéw
odpowiedzialnych za jego dziatanie.

13. Szczegbtowy zakres zadan, sktad osobowy, w tym kierujacego praca organu kolegialnego
(przewodniczacego) oraz tryb dziafania organéw kolegialnych ustala Wojt zarzagdzeniem o powotaniu
tych organdéw.

14. Wit powotuje odrebnym zarzadzeniem pefnomocnika ds. informacji niejawnych, ustalajac

zakres jego zadan.
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Rozdziat Il

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz kierowania i zarzadzania Urzedem, w tym
zasady podpisywania pism i decyzji oraz wydawania zarzadzen

§ 6.

1. Wajt jako kierownik Urzedu:

1) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu;

2) wykonuje za pracodawce, czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym zatrudnia i
zwalnia pracownikéw Urzedu;

3) reguluje wewnetrzna strukture i organizacje pracy Urzedu w zakresie zwigzanym z
zapewnieniem prawidtowego wykonywania zadari i funkcjonowania Urzedu oraz w zakresie
wynikajgcym z odrebnych przepiséw, w tym:

a)wydaje zarzadzenia wewnetrzne, w tym zarzadzenia ustalajace regulaminy oraz

instrukcje,

b)wydaje polecenia stuzbowe w sprawach wewnetrznego porzadku i organizacji pracy;
4) kontroluje wykonanie wydanych zarzadzen i polecen;

5) w celu zapewnia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej -
ustala procedury kontroli zarzadczej i nadzoruje ich przestrzeganie;
6) rozpatruje skargi na bezposrednio podlegtych mu pracownikéw.

2. Wjt jako organ wykonawczy Gminy:

1) wykonuje zadania i kompetencje wynikajace z ustawy oraz z przepiséw szczegdinych, w
tym zapewnia wykonanie zadan Gminy, wykonuje uchwaty Rady, udziela odpowiedzi na
wnioski i interpelacje radnych, zapewnia dostep do informagiji publicznej;

2) nadzoruje jednostki organizacyjne.

3. Wajt jako organ administracji publicznej wydaje decyzje administracyjne w nalezacych do
jego kompetencji indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

4. Wojt realizuje kompetencje wynikajace z przepiséw kodeksu cywilnego w zakresie

sporzadzania testamentdéw i stwierdzania wtasnorecznosci podpiséw.

5. Wit jako Szef Obrony Cywilnej Gminy realizuje zadania w zakresie obrony cywilnej

okreslone przepisami.

6. Wojt jako organ wtasciwy w sprawach obronnych oraz zarzadzania kryzysowego na terenie
Gminy realizuje zadania w zakresie obronnoéci oraz w zakresie zarzadzania kryzysowego, w
tym powotuje Gminny Zespét Zarzadzania Kryzysowego.

7. Wajt realizuje takze inne niz okreélone w ust. 1 - 6 zadania i kompetencje, przypisane
Woéjtowi na podstawie przepiséw szczegOlnych.

8. Wojtowi podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Woéjta;

2) Sekretarz;

3) Skarbnik;

4) Samodzielne stanowisko ds. Kadr;

5) Samodzielne stanowisko ds. Obronnych i Wojskowych - Petnomocnik ds. informac;ji
niejawnych;

6) Kierownicy Referatéw;

7) Radca Prawny.
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§7.

1. Zastepca Wajta wykonuje zadania i kompetencje okreélone przez Wiijta.
2.Do zadan Zastepcy Wojta nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;

2) zastgpowanie Wdjta podczas nieobecnosci w sprawach biezacych Urzedu, 7
Zastrzezeniem spraw zastrzezonych do wytacznej kompetencji Wojta;

3) Sprawowanie bezposredniego nadzory nad okreslonymi w Regulaminie
komdrkami organizacyjnymi;

4) sktadanie oswiadczeri woli w imieniu Gminy - w zakresje udzielonych
przez Wojta petnomocnictw, z zastrzezeniem postanowier ustawy;

5) Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i whnioskow;

6) reprezentowanie Gminy, w tym podczas uroczystoci - w zakresie
okreslonym przez Wojta;

7 wspotdziatanie - w zakresie powierzonych zadar i udzielonych

upowaznien/petnomocnictw - z Rada, Wéjtem, Sekretarzem, Skarbnikiem,
jednostkami pPomocniczymi, jednostkami organizacyjnymi oraz komérkami
organizacyjnymi niepodlegtymi bezpogrednio Zastepcy Woijta;;
8) zatatwianie wnioskéw w zakresie powierzonych zadar i kompetencji;
9) zatatwianie skarg na bezposrednio podlegtych pracownikéw;
10) przygotowywanie projektéw programéw gospodarczych, koordynacja i
wspotudziat w realizacji tych programéw.
3.Przy wykonywaniu swoich zadan i kompetenciji Zastepca Woéjta dziata w granicach
okreslonych odrebnymi imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez

§8

Sekretarz wykonuje zadania w zakresie Sprawnego dziatania Urzedu, w szczeg6inoéci w
zakresie koordynacji dziatari oraz przeptywu informagiji pomigdzy komdrkami
organizacyjnymi Urzedu oraz inne zadania powierzone przez Wojta:

1) przygotowuje zarzadzenia wewnetrzne, regulaminy oraz instrukcje;

2) nadzoruje prowadzenie postepowan administracyjnych;

3) nadzoruje realizacje zadar z zakresy dostepu do informacji publicznej;
4) nadzoruje Przestrzeganie ochrony danych osobowych;

5) koordynuje zadania z zakresu kontroli zarzadczej;

6) kieruje pracownikéw na szkolenia;

7) okresla zadania pracownikéw;

8) sprawuje bezposredni nadzdr nad podlegtymi pracownikami;

9) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej w zakresie upowaznieri udzielonych przez Wijta;

10)  nadzoruje sporzadzanie projektéw uchwat na podlegtych stanowiskach
pracy;

11)  nadzoruje sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdad;

12)  dokonuje oceny podlegtych pracownikéw;

13) nadzoruje stosowania Przez pracownikéw pieczeci, w tym pieczeci
urzedowych;
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14)  usprawnia organizacjg, metody i formy pracy;

15)  koordynuje wszelkie Opracowania dotyczace strategii rozwoju Gminy;
16)  przedstawia Wdjtowi propozycje do powierzenia odpowiednich Czynnosci
pracownikom;

17)  sprawuje nadzér nad przestrzeganiem instrukgji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

18)  zapewnia staty nadzér budynku, dyzury w czasie trwania prac Rady, Komisji i
innych organéw po godzinach urzedowania;

19)  zapewnia prawidtowoé¢ warunkoéw pracy;

20) przeprowadza wybory tawnikéw do sqdéw powszechnych.

§9.

1. Do obowigzkéw Skarbnika nalezy zapewnienie prawidtowej gospodarki
finansowej Gminy oraz wykonywanie zadan okreslonych w odrebnych przepisach
prawa, nalezacych do gtownego ksiegowego budzetu.

2, Zadaniami Skarbnika sg w szczegdlnosci:

1) kontrasygnata o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli mogg
one spowodowac powstanie zobowiazari pienieznych;

2) nadzorowaniei koordynowanie prac dotyczacych planowania i ustalania projektu budzetu;
3) terminowe Opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu ;

4) czuwanie nad prawidtows realizacjg budzetu;

5) przygotowywanie zmian w budzecie;

6) kontrola dtugu publicznego Gminy i réwnowagi budzetowej;

7) udzielanie instruktazu i POMocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnieri z jednostkami
organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw finansowych tych jed nostek;

8) koordynacja planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy;

9) koordynacja preliminarzy finansowych sporzadzanych przez poszczegdlne stanowiska

w Urzedzie;

10) prowadzenie ksiegowosci budzetu Gminy;

11) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw bezposrednio mu podleglych .

§10.

Do wytacznej kompetengii i podpisu Wdjta zastrzezone S sprawy:

1) korespondendji kierowanej do naczelnych i centralnych organéw administraciji
rzagdowej oraz kierownikéw urzeddw centralnych;

2) korespondengiji kierowanej do innych organéw jednostek samorzadu
terytorialnego;

3) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

4) odpowiedzi na wnioski i wystapienia postéw i senatoréw;

5) korespondencji z Radg, Komisjami oraz Przewodniczacym Rady;

6) decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, w zakresie, w

ktérym Wit nie udzielit upowaznienia do zatatwiania spraw w swoim imieniu innym
pracownikom Urzedu lub kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy;
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7) oswiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem komunalnym, w tym umow
cywilnoprawnych i porozumier zwigzanych z zarzadem i rozporzadzaniem mieniem
komunalnym, w zakresie okreslonym ustawami i uchwatami;

8) decyzji w sprawach realizacji wydatkéw budzetowych;
9) zarzadzen w sprawach realizacji kompetencji organu wykonawczego Gminy, w tym
zarzadzen porzadkowych;

10) udzielania zamdéwien publicznych;
11)  sprawozdar z dziatalnosci Wojta;
12) programu operacyjnego przed powodzig;
13)  udzielania informacji mediom oraz reagowania na krytyke medialng, w tym
prasowg;
14)  udzielania upowaznien i petnomocnictw do dziatania i zatatwiania spraw w
imieniu Wojta;
15)  zarzadzen wewnetrznych w sprawach organizagji i funkcjonowania Urzedu;
16)  wystepowania do organow nadzorujacych prace Urzedu;
17)  wystepowania oraz korespondencji z organami kontroli zewnetrznej;
18)  zatatwiania wnioskéw w zakresie spraw zastrzezonych do wylacznej kompetendji
Woijta;
19)  zatatwiania skarg na bezposrednio podlegtych pracownikéw;
20)  wystepowaniaw innych sprawach, majacych ze wzgledu na ich charakter szczegbine
Znaczenie.

2. Zafatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1 przez Zastepce Wéijta lub innego pracownika Urzedu,
moze nastgpi¢ wylgcznie na podstawie pisemnego upowaznienia Wéjta oraz wylacznie w
zakresie tego upowaznienia.

§ 11.

1. Zastgpca Wojta, a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Wojta — Sekretarz Gminy, podpisuje
pisma i decyzje dotyczace spraw Gminy, ktdre zostaty mu powierzone zgodnie z art. 33 ust. 4
ustawy samorzadowe;j.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych i pozostali pracownicy Urzedu podpisujg dokumenty i
decyzje administracyjne wytacznie w zakresie i na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Wojta.

3. Skarbnik samodzielnie podpisuje dokumenty w sprawach nalezgcych do jego wiasciwoséci
wynikajacej bezposrednio z przepiséw prawa.

4. Upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2 nie wymaga podpisywanie protokotéw, notatek
stuzbowych, poleceri i innych dokumentdw zwigzanych z organizowaniem pracy kierowanej
komérki organizacyjnej lub na danym stanowisku oraz dotyczacych oéwiadczenr pracowniczych
oraz notatek stuzbowych z osobiscie dokonanych czynnosci w ramach powierzonych zadan.

5. Dokumenty przygotowane przez pracownikéw Urzedu, przedstawione do podpisu Wojta musza by¢
uprzednio opatrzone podpisem pracownika merytorycznego przygotowujgcego projekt danego
dokumentu oraz akceptowane/podpisane przez kierownika komérki organizacyjnej oraz
Zastepcg Wojta w przypadku, w ktérym Zastepca Wojta bezposrednio nadzoruje dang komdrke.

6. W przypadku, gdy projekt dokumentu przygotowat osobiscie kierownik komdrki
organizacyjnej, dokumenty przedktadane do podpisu Wéjta wymagajg wyfacznie podpisu tego
kierownika.
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/. Projekty uchwat Rady, zarzadzen Woéjta oraz decyzji zastrzezonych do podpisu Wéjta w sprawach
skomplikowanych, powinny by¢ zaopiniowane pod wzgledem prawnym przez radce
prawnego.

8. Dokumenty przedstawione do podpisu Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika powinny by¢ uprzednio
podpisane przez pracownika merytorycznego oraz akceptowane/parafowane przez kierownika
wiasciwej bezpoérednio podlegtej komorki organizacyjnej.

9. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownika komdrki organizacyjnej powinny by¢ uprzednio
podpisane przez pracownika merytorycznego, ktdry przygotowat dokument do podpisu.

§12.
Wojt wydaje zarzadzenia.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Urzedu

§13

1. W skfad struktury organizacyjnej Urzedu wchodza referaty i stanowiska pracy

postugujace sie przy znakowaniu spraw i akt symbolami:

WOIT GMINY— WG;
STANOWISKO RADCY PRAWNEGO- RP;
STANOWISKO DS. KADR- KAD;

STANOWISKO DS. OBRONNYCH | WOISKOWYCH- SWi0C;

ZASTEPCA WOITA GMINY- ZW;

SEKRETARZ GMINY- SK;

REFERAT ORGANIZACYINY
KIEROWNIK USC- UscG;
ZASTEPCA KIEROWNIKA USC-ZKUSC;
STANOWISKO DS. OBStUGI RADY GMINY RG;

STANOWISKO DS. EWIDENC)| DZIAtALNOSCI GOSPODARCZE) I PROFILAKTYKI ALKOHOLOWE] -DG;
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STANOWISKO DS. OBStUGI SEKRETARIATU- SEK;
STANOWISKO DS. INFORMATYCZNYCH- SI;
STANOWISKO DS. GOSPODARKI GRUNTAMI -GG
STANOWISKO DS. PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO - pp
STANOWISKO DS. POMOCY ADMINISTRACYJNE)— Padm;
KONSERWATOR;
WOZNA;
ROBOTNIK GOSPODARCZY.

SKARBNIK GMINY- SG;

REFERAT FINANSOWO- KSIEGOWY -FK;

STANOWISKA DS. KSIEGOWOSCI;

KIEROWNIK REFERATU DS. PODATKOWYCH -KPOD;

REFERAT DO SPRAW PODATKOWYCH -POD;

STANOWISKA DS. PODATKOWYCH;

KIEROWNIK REFERATU DS. INWESTYCJI GMINNYCH — KIK;

REFERAT DS. INWESTYCJ| GMINNYCH - |K;

STANOWISKA DS. INWESTYCJ| GMINNYCH.

2. Kierownikiem Referaty Finansowo- Ksiegowego jest Skarbnik Gminy, Kierownikiem
Referatu Organizacyjnego Sekretarz Gminy, Referatem Inwestycyjnym i Podatkowym

kieruje Kierownik Referatu. Zadaniem Kierownikéw Referatéw jest nadzér nad

prawidtowym funkcjonowaniem referatu, zapewnienie wiasciwej organizacji pracy
oraz koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan. Szczegdtowy zakres obowigzkéw okreslag

zakresy czynnoéci Kierownikéw.

3. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy sg pracownikami samorzadowymi, ktérych

status okresla wybér, powotanie oraz umowa o prace.

§14

Szczegétowy podziat podlegtosci stuzbowych :
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WOIT GMINY
STANOWISKO RADCY PRAWNEGO

STANOWISKO DS. KADR

STANOWISKO DS. OBRONNYCH | WOISKOWYCH —

ZASTEPCA WOITA GMINY

KIEROWNIK
REFERAT DS. INWESTYCJI GMINNYCH

STANOWISKA DS. INWESTYCJI GMINNYCH

SKARBNIK GMINY
REFERAT FINANSOWO- KSIEGOWY -FK;

STANOWISKA DS. KSIEGOWOSCI

KIEROWNIK
REFERAT DS. PODATKOWYCH

STANOWISKA DS. PODATKOWYCH

SEKRETARZ GMINY
REFERAT ORGANIZACYINY

—— KIEROWNIK USC

[~ ZASTEPCA KIEROWNIKA USC

[ STANOWISKO DS. INFORMATYCZNYCH

[ STANOWISKO DS. GOSPODARKI GRUNTAMI

[~ STANOWISKO DS. PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO

—— STANOWISKO DS. OBStUGI RADY GMINY

—— STANOWISKO DS. EWIDENCII DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ | PROFILAKTYKI ALKOHOLOWEJ
[ STANOWISKO DS. OBStUGI SEKRETARIATU

| STANOWISKO DS. POMOCY ADMINISTRACYJNEJ

—— KONSERWATOR

—— WOZNA

——ROBOTNIK GOSPODARCZY
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§ 15.

1. Do zadari i obowigzkéw wszystkich pracownikéw Urzedu, w zakresie

zwigzanym z zadaniami realizowanymi na powierzonym stanowisku, nalezy:

1) posiadanie, znajomog¢, stosowanie i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw
prawa w szczegdlnosci, w zakresie prawa samorzgadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego i innych przepiséw prawa administracyjnego;

2) biezaca znajomoéé i uwzglednienie w biezgcej pracy nowelizacji
obowigzujacych przepiséw oraz aktualnego orzecznictwa i piSmiennictwa;

3) podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztatcenia oraz poprzez
udziat w szkoleniach i innych formach doksztatcania zawodowego;

4) przestrzeganie postanowieri Regulaminu oraz innych regulaminéw i instrukgji
ustalonych przez Wéjta, a takze pozostatych zarzadzen wewnetrznych i polecen
stuzbowych;

5) stosowanie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
Instrukcji Kancelaryjnej;

6) przestrzeganie i zapewnienie realizacji przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych oraz przepiséw o dostepie do informagiji publicznej;

7) przestrzeganie i realizacja przepiséw o ochronie informacji niejawnych, w
tym przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona innych tajemnic
ustawowo chronionych;

8) zabezpieczenie dokumentéw prowadzonych spraw na Zajmowanym
stanowisku pracy przed dostepem oséb nieupowaznionych, zniszczeniem i
utratg;

9) prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku
pracy;

10) prowadzenie postepowari administracyjnych oraz przygotowywanie projektéw
decyzjiw indywidualnych sprawach administracji publicznej;

11)realizacja przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

12) uczestnictwo na polecenie Wojta w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, w
zebraniach wiejskich;

13) opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzer oraz wykonywanie uchwat
Rady i zarzadzen Wojta;

14) analiza uzyskiwanych dochodéw badz realizowanych wydatkéw budzetowych w

zakresie wykonywanych zadari oraz zgtaszanie wnioskéw, co do mozliwych

oszczednosci lub zrddet dochoddw;

15) sygnalizowanie Wéjtowi lub bezposredniemu przetozonemu o wszelkich spostrzezonych

lub stwierdzonych nieprawidtowoéciach oraz o wszelkich zdarzeniach, ktére mogg skutkowac

naruszeniem réwnowagi budzetowe;j;

16)planowanie zadan na nastepny rok budzetowy w zakresie prac nad projektem budzetu,

w tym planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych zadan merytorycznych

realizowanych na stanowisku pracy;

17) przekazywanie oryginatéw wszystkich zawartych umdw - do Referatu Finansowego oraz
wszystkich udzielonych zaméwier - do Referatu Inwestycyjnego w celu wprowadzenia
tych dokumentéw do centralnych rejestréw — odpowiednio do rejestru umow i rejestru
zamowien;
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18) w przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radce prawnego, udzielanie
radcy prawnemu wszelkich wyjasnieni w sprawie oraz przedstawianie i
przekazanie kompletnej dokumentacji majacej znaczenie w Sprawie.
2. W ramach przygotowywania i nadzorowania wykonania umdw cywilno-prawnych w
zakresie wynikajgcym z powierzonych obowigzkéw, pracownicy:

1) sprawdzajg kontrahentéw w odpowiednich rejestrach (KRS) lub ewidenciji
dziatalnosci gospodarczej;
2) Zapewniajg sprawdzenie prawidfowej reprezentacji podmiotu, z ktérym ma by¢

zawarta umowa, m.in. na podstawie Wypiséw z odpowiednich rejestréw, ewidencji
lub innych dokumentéw;

3) przygotowujg negocjacje, monitorujg i kontrolujg wykonywanie umow, rozliczaja
kary umowne i odsetki;
4) informujg bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku naruszania

postanowien zawartych uméw.

§16.

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych, zwani dalej , kierownikami" odpowiadajg
zarealizacje zadan kierowanych przez nich komérek.

2. Do wspdinych zadan wszystkich kierownikéw nalezy, w zakresie Zwigzanym z
zadaniami danej komérki organizacyjnej:

1) kierowanie i organizowanie pracy komérki organizacyjnej w sposéb
Zapewniajacy wlasciwe i sprawne wykonywanie zadar, w tym przygotowywanie
projektow zakreséw czynnoéci dla poszczegolnych pracownikéw;

2) Zapewnienie wiasciwego i terminowego wykonania zadan komérki
organizacyjnej wynikajacych z obowigzujacych przepiséw i Regulaminu oraz z aktéw
wydawanych przez organy Gminy: uchwat Rady i zarzadzenr Wijta;

3) zapewnienie wykonywania zadan okreslonych w zarzadzeniach wewnetrznych
Wojta, w tym w ustalonych w Urzedzie regulaminach i instrukcjach;

4) prowadzenie kontroli zarzadczej , w tym analizy ryzyka, prowadzenie
kontroli wewnetrznej w zakresie prawidtowosci, terminowoéci oraz zgodnosci z
przepisami zadan wykonywanych na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

5) whnioskowanie o aktualizacje postanowieri Regulaminu w zakresie zadari
komérki organizacyjnej w zwigzku ze zmiang przepiséw;

6) inicjowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw w
zakresie niezbednym do prawidtowego realizowania zadar 2

7 zapewnienie obiegu i prowadzenia dokumentéw i ewidencji zgodnie z
Instrukcja kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcjg archiwalng,
instrukcjg obiegu dokumentéw ksiggowych oraz przepisami o ochronie informacji
niejawnych i ochronie danych osobowych;

8) zapewnienie wtasciwej organizacji i dyscypliny pracy w kierowanej komérce
organizacyjnej, w tym przestrzegania przez pracownikdw Regulaminu;

9) wykonywanie zadar bezposredniego przetozonego wobec pracownikéw
komorki organizacyjnej;
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10)  przygotowywanie projektéw uméw, porozumieri, opinii oraz okresowych
analiz, informaciji i sprawozdar z realizacji zadar objetych zakresem dziatania
komérki organizacyjnej;

11)  wspétpraca ze Skarbnikiem oraz pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w
opracowywaniu projektu budzetu Gminy w ramach zadar kierowanej komérki organizacyjnej
oraz monitorowanie realizacji budzetu w powyzszym zakresie;

12)  zatatwianie spraw, w tym prowadzenie postepowari administracyjnych i
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w
zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta;

13)  koordynowanie i nadzér nad dziafalnoscig jednostek organizacyjnych i gminnych
0s6b prawnych, w zakresie obejmujgcym merytoryczny zakres zadan kierowanej

komérki organizacyjnej;

14)  zapewnienie przestrzegania przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw
0 zamowieniach publicznych;

15)  koordynowanie i nadzér nad dziataniami jednostek organizacyjnych, ktérym
powierzono wykonywanie zadan gminy na podstawie uméw i porozumieri w zakresie
obejmujacym merytoryczny zakres zadan kierowanej komérki organizacyjnej;

16)  zafatwianie sprawi przygotowywanie dokumentéw w zakresie zlecania zadan

gminy jednostkom nienalezacym do sektora finanséw publicznych;

17)  zapewnienie realizacjii przestrzegania przepiséw: o dostepie do informacji publicznej, o
ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

3. Kierownicy referatéw uczestnicza w zakresie objetym merytoryczng wiasciwoscig
komérki organizacyjnej oraz w zakresie zadari okreslonych przez Wéjta Gminy - w
planowaniu, organizowaniu i realizacji zadan w zakresie bezpieczerstwa, spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego Gminy.

4. Poza zadaniami okre$lonymi w ust. 1-3 zadania kierownikéw okresla zakres zadar
danej komorki organizacyjnej okreslony w Regulaminie oraz ustalony odrebnie zakres
czynnosci i odpowiedzialnoéci.

5. Kierownicy, jako bezposredni przetozeni pracownikéw zatrudnionych w
podlegtych im komérkach organizacyjnych, mogg zgtasza¢ wnioski w sprawach: zatrudniania
i zwalniania, awansowania, nagradzania oraz karania podlegtych pracownikéw.

6. Do obowigzkéw Kierownika Referatu Inwestycyjnego nalezy sporzadzanie
deklaracji podatkowych dotyczacych mienia bedacego w posiadaniu Gminy.

§17.

1. Do wspdlnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych nalezy w zakresie ich
merytorycznej wtasciwosci:

1) wykonywanie zadar Urzedu okreslonych w przepisach oraz w Regulaminie, na
podstawie i zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

2) wspdtdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie

niezbednym do wtasciwego wykonania zadan 3

3) przygotowywanie merytorycznych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
4) przygotowywanie projektéw uchwat Rady;

5) Przygotowywanie projektéw zarzadzen Wéjta;
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6) wspdtpraca z Radg, Przewodniczacym Rady, Komisjami, Wéjtem, Zastepcy

Wojta, Sekretarzem, Skarbnikiem, jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi

Gminy, a takze innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie wszystkich spraw

objetych zakresem dziatania Urzedu;

7) realizacja przepiséw o dostepie do informacji publicznej, w tym

przygotowywanie informacji objetych zakresem przedmiotowym Biuletynu

Informacji Publicznej oraz ewidencjonowanie wnioskéw o udzielenie informac;ji

publicznej w zakresie rzeczowej wiasciwosci danej komérki organizacyjnej;

8) zapewnienie warunkéw do udostepniania na warunkach wskazanych w

ustawie uméw w sprawach zaméwien publicznych;

9) merytoryczny nadzdr nad informacjami udzielanymi w Biuletynie Informagiji

Publicznej;

10) przygotowywanie zaswiadczeri;

11)  zapewnienie wykonania zadan Wajta wynikajacych z aktéw normatywnych i uchwat

Rady, przygotowywanie projektow zarzadzer Wojta w powyzszym zakresie, w tym

przygotowywanie projektéw zarzagdzen Wajta ustalajacych przepisy porzadkowe;

12)  zapewnienie wykonania zadar gminy w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowe;j,

13)  nadzérnad dziafalnoscig jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie obejmujgcym

merytoryczny zakres zadarn komaorki organizacyjnej;

14)  zapewnienie przestrzegania przepiséw o finansach publicznych oraz przepiséw o
' zamdwieniach publicznych, w tym zapewnienie rejestrowania uméw zawieranych w

ramach zadan komérki organizacyjnej w centralnym rejestrze uméw oraz w rejestrze

zamowien publicznych;

15) realizacja przepiséw o ochronie danych osobowych oraz o ochronie tajemnic

ustawowo chronionych;

16)  zapewnienie realizacji przepiséw ustawy o dziafalnosci pozytku publicznego i

wolontariacie i zatatwianie Spraw w zakresie wspGtpracy organéw Gminy z instytucjami

pozarzadowymi, w tym w szczegdlnosci:

a) Opracowywanie  projektéw  rocznych programéw  wspétpracy z

organizacjami pozarzadowymi w  sferze  dziatan publicznych  oraz

Przygotowywanie projektéw odpowiednich uchwat Rady,

b) zapewnienie realizacji rocznych programéw wspétpracy oraz prowadzenie ich
zbioru,

(o) prowadzenie ewidencji zadan publicznych powierzonych organizacjom
pozarzagdowym,

17)  zapewnienie realizacji naleznogci Gminy w zakresie zobowigzan o charakterze
cywilnoprawnym, w tym prowadzenie postepowania przedwindykacyjnego W sprawie tych
naleznosci,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem naleznosci pienieznych

przypadajacych Gminie, udzieleniem innych ulg w sptacaniu tych naleznosci, do ktérych
nie stosuje sig przepiséw Ordynacji podatkowej,

19)  sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (Referat Finansowo - Ksiegowy takze

pod wzgledem formalno-rachunkowym) faktur lub innych réwnowaznych

dokumentéw, z jednoczesna kwalifikacja wydatkéw, w tym wydatkéw strukturalnych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zgodnie z ustalong w Urzedzie, ,,
Dokumentacjg przyjetych zasad (polityka) prowadzenia rachunkowosci,
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20)  prowadzenie biezgcych spraw na zlecenie Wojta, w tym realizacja polecenr;

Wodijta oraz ustalers narad i spotkan.

21) prowadzenie spraw z zakresy planowania, przygotowywania dokumentacji,
Przygotowywania postepowar przetargowych, w zakresie obowigzkdw okreslonych
zakresem czynnoéci.

zakresem ich dziatania, a w szczegdlnosci:

1) wspétdziatanie w zakresie Sprawnego przeptywu informaciji niezbednych do Zapewnienia
prawidfowej i terminowej realizacji zadan Urzedu;

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu Zapewnienia wlasciwej i terminowej
realizacji zadar i kompetengj;

3) planowanie podstawowych zadari Urzedu;

4) wspdtdziatanie w Przygotowywaniu projektu budzetu j uktady wykonawczego budzetu w
czesci dotyczacej Urzedu;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych W sprawach z zakresy okreslonych przepisami
Prawa zadar nalezgcych do kompetenciji Wojta, w tym przygotowywanie projektéw decyzji
administracyjnych;

6) przygotowywanie projektéw umédw i porozumier;

7) opracowywanie biezgcych informacji o realizacji zadan, anali, kalkulagj, symulacjii
Sprawozdar dla potrzeb Rady, komisji Rady i Woita;

8) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw dotyczgcych statystyki publicznej;

9) opracowywanie informacji, analiz i Sprawozdan dla urzedéw i jednostek, do skfadania
ktérych Gmina zobowigzana jest z mocy obowigzujacych przepiséw;

10) opracowywanie projektéw uchwat Rady, Komisji Rady i Zarzadzen Woéjta;

11) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i
Zapytania radnych;

12) realizacja dochoddw budzetowych, w tym pobieranie naleznych opfat skarbowych i
administracyjnych;

13) wspétpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy;

14) wykonywanie zadar obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zasadami okreslonymi w
odrebnych przepisach;

15) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych zgodnie z
zasadami okreslonymi w obowigzujacej instrukcji w tej sprawie oraz 7 ustawy o ochronie
informaciji niejawnych;

16) rzetelne iterminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich zasadnosci,

17) udzielanie interesantom petnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnieri w ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie;

18) przestrzeganie Przepisow instrukji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnogci
urzedowych;

19) znajomog¢ przepisow prawa dotyczacych stanowiska pracy;

20) pozyskiwanie érodkéw pozagminnych na zadania okreélone w zakresie obowigzkéw;

21) wykonywanie obowigzkéw z zakresu kontroli zarzadczej w szczegdlnosci:

a) identyfikacja ryzyka Zwigzanego z prowadzonymi zadaniami,
b) biezgce raportowanie o zakresie i poziomie ryzyka,

str. 15



