Zalacznik do Zarzadzenia nr 35/12
Wojta Gminy Zlotow
zdnia 26 pazdziernika 2012 r.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zlotow, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Zlotowie oraz jego zadania,
zakresy dzialania kierownictwa 1 poszczeg6lnych stanowisk pracy oraz strukture
organizacyjng.

2. Zadania do realizacji na poszczegdlne stanowiska pracy w Referacie Finansowo —
Ksiggowym oraz dla samodzielnych stanowisk okreslone sg szczegotowo w przydzielanych
indywidualnie zakresach czynnosci.

§ 2 . llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Zlotoéw;

2) Radzie lub wojcie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Zlotow lub wojta
Gminy Ztotow;

3) organach gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Zlotéw i wojta Gminy Ztotow;
4) zastepcy wojta — nalezy rozumie¢ zastepce wojta Gminy Zlotow;

5) sekretarzu, skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: sekretarza Gminy Ztotow i
skarbnika Gminy Ziotow;

6) kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wojta, zastepce Wojta, sekretarza i
skarbnika;

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ztotow;

8) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Referat Finansowo - Ksiggowy a takze
samodzielne stanowiska pracy;

9) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki podlegte i
podporzadkowane organom gminy, a takze instytucje kultury;

10) ustawie o samorzadzie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 8§ marca 1990 r. 0
samorzadzie gminnym (Dz. u. z 2000 r., nr 142, poz. 1591 ze zmianami);
11) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzgdu;

12) pionie ochrony — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjna zajmujaca si¢ ochrong
informacji niejawnych.

§ 3.1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy, dzialajaca z mocy ustawy o samorzadzie.
2. Siedziba Urzgdu jest miejscowos¢ Ztotow, ul. Lesna 7.
3. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisdOw prawa pracy i pracodawcg dla
zatrudnionych w nim pracownikow.
4. Kierownikiem Urzedu - z mocy ustawy o samorzadzie - jest wojt, ktoéry petni rownoczesénie
funkcje organu wykonawczego Gminy.



5. Wajt i pozostali pracownicy Urzedu sg pracownikami samorzagdowymi, do ktérych ma
zastosowanie ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 4.1. Czas pracy Urzedu, z uwzglednieniem zapewnienia obywatelom zatatwiania spraw w
dogodnym dla nich czasie, okresla wojt.Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w
godzinach 7% do 15%.

2. Przyjmowanie interesantéw przez wojta odbywa si¢ w wyznaczonych dniach i godzinach,
podanych na tablicy ogloszen i w BIP, natomiast pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow
w godzinach pracy Urzedu, chyba, ze wojt ustali inny czas przyjec.

3. Urzad, w niezbednym zakresie, prowadzi obstuge kasowa dla interesantow. Kasa Urzedu
jest czynna codziennie w dni robocze w godzinach od 7% do 13%.

4. Urzad posiada numer:

1) identyfikacji REGON: 570791419;

2) identyfikacji podatkowej: 767 — 16 — 10 — 628;
3) klasyfikacyjny PKD: 84.11.Z .

§ 5. 1. Wszelkie czynno$ci urzedowe oraz skladanie oswiadczen woli dokonuje si¢ w
jezyku polskim, chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.
2. Przy zatatwianiu spraw 1 sporzadzaniu dokumentacji urzedowej Urzad stosuje ustawe z
dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz.U. nr 90, poz. 999 ze zm.).
3. Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publicznej stosuje si¢ przepisy ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks post¢gpowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. nr 98,
poz. 1071 ze zm.), chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.
4. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie, obieg korespondenc;ji i
zasady przechowywania akt reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. nr 14,
poz. 67).
5. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okresla odrebna instrukcja obiegu
dokumentow, nadana przez wojta w drodze zarzadzenia, ktora nie moze by¢ sprzeczna z
przepisami Regulaminu.
6. Upowaznieni pracownicy dokonuja sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dowodow
ksiggowych, zwigzanych z realizacja zadan na zajmowanym stanowisku i ponosza
odpowiedzialnos$¢ za skutki nieterminowego ich przekazywania do Referatu.

§ 6. 1. W swych dzialaniach Urzad kieruje si¢ dobrem spotecznosci lokalnej, ustala i
stosuje czytelne, jednoznaczne procedury oraz przestrzega terminowej realizacji ustug w
sposoOb zapewniajacy satysfakcje klienta.

2. Urzad doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne i sprawne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacj¢ wewnetrzng i zewnetrzng.



Rozdzial 2
Zadania Urzedu

§ 7. 1. Urzad jest jednostka organizacyjnag Gminy powotang do wykonywania zadan
publicznych o znaczeniu lokalnym i miejscem wykonywania zadan administracji publicznej
w zakresie uprawnien oraz obowigzkéw przypisanych wojtowi gminy. Urzad obstuguje
roéwniez Rade.

2. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne, wynikajace z ustaw, statutu gminy 1 uchwat Rady;

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej na podstawie ustaw;

3) przejete przez Gming na mocy porozumienh z organami administracji rzagdoweyj;

4) powierzone na podstawie porozumien, zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego;

§ 8. 1. Do zadah Urze¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.
2. W szczeg6Inosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyz;ji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy;
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnos$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;
3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow;
4) przygotowywanie materiatlow niezbednych do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy
oraz innych aktéw organéw Gminy;
5) realizacja innych obowigzkdw 1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz uchwat
Rady i zarzadzen woijta;
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych form pracy organow Gminy;
7) prowadzenie zbioru przepisoOw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu i w BIP;
8) zapewnienie kazdemu dostepu do informacji publicznej, zwigzanej z jego dziatalnos$cia, z
zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw;
9) dokumentowanie pracy Urzedu 1 organdéw Gminy, wykonywanie prac kancelaryjnych
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;
10) realizacja obowigzkow i uprawnien dotyczacych Urzedu jako pracodawcy - zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
3. W celu sprawnej i prawidlowej realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 1, pracownicy
Urzedu wspoldziataja ze sobg oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

Rozdzial 3

Organizacja Urzedu

§ 9. 1. W Urzedzie wyodrebnia si¢ stanowiska kierownicze, ktore stanowig kierownictwo
Urzedu;

1) wojt gminy;



2) zastepca wojta;

3) sekretarz gminy;

4) skarbnik gminy — gtowny ksiggowy budzetu gminy petnigcy jednoczesnie funkcje
kierownika Referatu Finansowo —Ksiggowego.

§ 10.1. Wojt kieruje praca Urzgdu przy pomocy zastgpcy wojta, sekretarza i skarbnika
gminy, ktdrzy ponosza przed nim odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych im zadan.
2. Woijt kieruje Urzedem przede wszystkim poprzez wydawanie zarzadzen wojta - kierownika
Urzedu oraz ustnych lub pisemnych polecen stuzbowych.
3. Wojt zapewnia prawidlowe warunki pracy w Urzedzie, uwzgledniajac przepisy
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
4. W czasie nieobecnos$ci wojta zastgpuje go zastepca wojta.
5. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez wojta, organizuje pracg Urzgdu i zapewnia sprawne
jego funkcjonowanie.

§ 11. 1. W sktad Urzedu wchodza:

1) Referat Finansowo —Ksiegowy zwany dalej ,,Referatem"”
oraz stanowiska pracy, realizujgce zadania w sprawach:

2) organizacyjnych, kadrowych, socjalnych i bezrobocia;
3) obstugi Rady Gminy i jej organow;
4) zamowien publicznych;

5) ewidencji ludnosci, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej
i informacji niejawnych;

6) obywatelskich i wojskowych;

7) gospodarki gruntami, produkcji ros§linnej i zwierzecej, komunalizacji, gospodarki mieniem
komunalnym i geodezji oraz kultury fizycznej i sportu;

8) ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i melioracji oraz sporzadzania WNioSkow |
nadzoru nad realizacja wnioskdéw z zakresu pozyskiwania srodkow zewnetrznych krajowych i
zagranicznych;

9) budownictwa, zagospodarowania terenéw i1 warunkow zabudowy oraz realizacji projektow
z zakresu pozyskiwania pomocowych $rodkow finansowych z programéw zagranicznych i
krajowych;

10) budownictwa i inwestycji;
11) zagospodarowania przestrzennego i promocji gminy;

12) gospodarki komunalnej, gospodarki mieszkaniowe;j, dziatalnosci gospodarczej, zdrowia i
rozwigzywania probleméw alkoholowych;

13) drogownictwa, zadrzewien i informatyki,
14) kadr i spraw socjalnych jednostek organizacyjnych o$wiaty;
15) radca prawny;

16) pelnomocnik ochrony informacji niejawnych;



17) pion ochrony informacji niejawnych stanowiag stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci,
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i informacji
niejawnych oraz stanowisko pracy ds. obywatelskich i wojskowych oraz administrator
systemu teleinformatycznego.

2. W sklad Referatu Finansowo — Ksiggowego wchodza nastepujace stanowiska pracy,
realizujace zadania w sprawach:

1) glownego ksiegowego budzetu,

2) gldwnego ksiggowego Urzedu,

3) ksiggowosci budzetowe,

4) ksiegowosci podatkowej,

5) obstugi kasowej,

6) wymiaru podatkow 1 opfat,

7) obstugi finansowej jednostek o$wiatowych,

8) wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych.

3. W skiad Urzedu wchodzg takze stanowiska pomocnicze 1 obstugi, dla ktorych wyznacza si¢
pracownika kierujgcego, okreslonego w strukturze organizacyjnej Urzedu. Strukture oraz
schemat organizacyjny Urze¢du okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

4. Stanowiska pomocnicze i1 obstugi :

1) asystent,
2) pomoc administracyjna,
3) konserwator,

4) sprzataczka.

5. Szczegotowy wykaz etatow i ich wymiar oraz rodzaj uzywanych symboli przy znakowaniu
pism i spraw okresla zatagcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 12. 1. Poszczegdlne stanowiska pracy realizujg zadania, wynikajace z Regulaminu oraz
inne zadania wyznaczone przez wojta. Podziat zadan na poszczegdlne stanowiska okreslaja
zakresy czynnosci, zatwierdzone przez wojta gminy na wniosek zastepcy wojta lub
sekretarza, a w odniesieniu do stanowisk Referatu - na wniosek skarbnika.

2. Wielko$¢ zatrudnienia w Urzedzie w ramach przyznanych srodkow na wynagrodzenia
okresla wojt.

3. Dobdr kadry urzedniczej odbywa si¢ w drodze naboru otwartego i konkurencyjnego, ktory
ma na celu wylonienie najlepszej kandydatury sposrdd zlozonych ofert. Zasady prowadzenia
naboru okresla ustawa o pracownikach samorzadowych i zarzgdzenie wojta.



4. Pracownik, podejmujacy po raz pierwszy prace w Urzedzie, jest zobowigzany do odbycia
stuzby przygotowawczej. Sposob przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te shuzbe okresla zarzadzenie wojta.

5. W uzasadnionych przypadkach, w ramach posiadanych §rodkéw finansowych na
wynagrodzenia, w Urzedzie moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy, moze by¢
tez Swiadczona praca na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

6. W Urzgdzie moga by¢ organizowane staze absolwentow oraz prace interwencyjne i roboty
publiczne - na podstawie umoéw z urzedami pracy oraz praktyki zawodowe uczniow i
studentoéw, ksztalcacych sie w zawodach, ktére majg pokrycie w realizowanych przez Urzad
zadaniach - na podstawiec umow ze szkotami lub uczelniami.

§ 13. 1. Dla realizacji okresowych zadan mogg by¢ powotywane komisje lub zespotly
dorazne.
2. Sktad osobowy komisji lub zespotdw doraznych, ich zakres dzialania i tryb pracy okresla
wojt w drodze odrebnego zarzadzenia, o ile nie wynika to z odrebnych przepisow.
3. W skiad zespolow moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu lub osoby spoza Urzedu, w
zaleznosci od potrzeb wlasciwej merytorycznie realizacji zadania, chyba, ze przepisy odrebne
stanowig inaczej.
4. Obstuge merytoryczng, organizacyjng i kancelaryjno-biurowa organoéw, o ktérych mowa w
ust. 1, zapewniajg wyznaczeni przez wojta pracownicy.

Rozdzial 4

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 14. Dziatalnos$¢ Urzedu oparta jest o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) racjonalnego doboru kadry pracowniczej;
6) kontroli zarzadczej i wewnetrznej;
7) planowania pracy;
8) podziatu zadah pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy oraz
wspotdziatania;
9) podnoszenia jako$ci §wiadczonych ustug;
10) etyki.

§ 15. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w
ustawie o finansach publicznych.
2. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1
oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem
gminnym.
3. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy i
oszczedny, dazac do uzyskania jak najlepszych efektow, z uwzglgdnieniem interesu
publicznego.
4. Pracownicy, upowaznieni do wydatkowania srodkdéw finansowych, maja obowigzek



dokonywa¢ wydatkéw zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym i nie dopuszcza¢ do
zaciggania zobowigzan lub dokonania wydatku nie mieszczacego si¢ w planie finansowym.
5. Za nieprawidlowe dziatania lub zaniechania dziatania, o ktérych mowa w ust. 4,
pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ na podstawie odrgbnych przepisow.

6. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi udzielania zamowien publicznych.

§ 16. 1. W celu wlasciwego przekazu informacji i zawiadamiania spotecznosci lokalnej o
zasadach pracy Urzegdu, w jego siedzibie umieszcza sig:
1) tablice ogloszen urzegdowych oraz ogloszen informacyjnych i sgdowych;
2) tablice informacyjng o godzinach pracy Urzedu i tablice o rozmieszczeniu stanowisk pracy
w Urzedzie;
3) informacj¢ o dniach przyjec interesantow przez wojta w sprawach skarg 1 wnioskow;
4) tabliczki informacyjne przy lub na drzwiach pomieszczen biurowych, zawierajace imi¢ 1
nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika oraz skrocony zakres dzialania.
2. Podstawowe dane o trybie pracy Urzedu zamieszcza si¢ rowniez w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Rozdzial 5
Zakres zadan wajta, zastepcy wojta, sekretarza gminy i skarbnika gminy

§ 17. 1. Do zadan wojta nalezy:
1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) realizacja zadan okreslonych w ustawie i w Statucie Gminy;
3) planowanie rozwoju Gminy;
4) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy, zwlaszcza
dotyczacych podzialu zadan;
5) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;
6) udzielanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, postow i senatorow;
7) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
8) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem Gminy i
udzielanie upowaznien w tym zakresie;
9) udzielanie petnomocnictw procesowych;
10) okreslanie standardow jakos$ci ustug §wiadczonych przez Urzad i ich monitorowanie;
11) nadzorowanie kontroli zarzadczej;
12) realizacja innych zadan prawem mu przypisanych.
2. Zadania wadjta, jako organu wykonawczego i reprezentanta Gminy wynikaja z ustawy o
samorzadzie oraz ustaw szczeg6lnych.
3. Wajt jest bezposrednim przetozonym w stosunku do zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika,
oraz radcy prawnego.

§ 18. 1. Wojt zatrudnia 1 zwalnia kierownikow jednostek organizacyjnych gminy na
podstawie przepisoOw szczego6lnych oraz wykonuje wobec nich czynno$ci z zakresu prawa
pracy.

2. Wojt sprawuje nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy przy pomocy zastepcy
wojta, sekretarza i skarbnika.
Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.



§ 19. Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad Referatem Finansowo — Ksiegowym i
samodzielnymi stanowiskami pracy.

§ 20. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy :

1) sprawowanie funkcji Wojta w razie nieobecnosci Woéjta lub niemoznosci petnienia przezen
obowigzkoéw stuzbowych;

2) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;

3) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Woéjta Gminy nie zastrzezonych dla
Rady Gminy 1 Przewodniczacego Rady;

4) zapewnienie obshugi prawnej organdw gminy i Urzedu;

5) zapewnienie prawidlowosci dziatania Urzedu i zgodnosci wydawanych postanowien i
decyzji z obowigzujacymi przepisami prawa,

6) prowadzenie nadzoru nad przygotowaniem projektow uchwat przekazywanych na Komisje
i sesje Rady Gminy oraz analizowanie skutecznos$ci ich realizacji;

7) nadzor w zakresie prawidlowosci toku postepowania i terminowosci wykonywania zadan
oraz zalatwiania spraw indywidualnych mieszkancoéw wynikajacych ze ztozonych podan i
wnioskow;

8) obstuga zebran wiejskich i innych spotkan zwigzanych z biezacg dzialalnoScig gminy;

9) realizacja zadan wynikajacych z obowigzku sprawowania kontroli zarzadczej w gminie;

10) wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z pelienia funkcji Pelnomocnika Ochrony
Informacji Niejawnych oraz koordynatora Biuletynu Informacji Publicznej;

11) nadzorowanie zadan wynikajacych z uchwalonego budzetu gminy przez merytorycznych
pracownikow;

12) dekretowanie korespondencji urzedowej, wptywajacej z zewnatrz na poszczegdlne
stanowiska pracy;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z zarzadzania kryzysowego oraz zdarzen i klesk
zywiotowych wystepujacych na terenie gminy;

§ 21. 1. Do zadan sekretarza naleza sprawy organizacji pracy i1 obstugi interesantow oraz
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Urzedu, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i dbato$¢ o prawidlowe wykonywanie
zadan publicznych;

2) zapewnienie zgodnos$ci dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym
nadzor nad terminowym zatatwianiem spraw, dyscypling pracy i wlasciwym wykorzystaniem
czasu pracy;

3) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie poprzez zapewnienie prawidtowej obstugi
interesantow 1 poprawnosci formalno-prawnej przygotowywanych spraw i decyzji;

4) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
instrukcji archiwalnej i kodeksu postgpowania administracyjnego;

5) opracowywanie statutu, projektow Regulaminu Organizacyjnego i jego zmian oraz
Regulaminu Pracy Urzedu,



6) nadzor nad opracowywaniem projektow innych regulaminéw dotyczacych funkcjonowania
Urzedu i spraw pracowniczych oraz ich zmian, a po zatwierdzeniu przez wojta - nadzor nad
ich wdrazaniem i stosowaniem;

7) nadzor nad organizacja naborow na wolne stanowiska pracy;

8) organizacja stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikéw oraz praktyk
zawodowych i stazy absolwentow;

9) opracowywanie zakresow dziatania i czynnosci pracownikow, z wylaczeniem stanowisk
bezposrednio podlegtych skarbnikowi gminy;

10) nadzo6r nad prowadzeniem spraw kadrowych w Urzedzie, w tym analiza sytuacji
kadrowej;

11) wykonywanie zadan w zakresie realizacji ustawy o ochronie danych osobowych, w
szczegdlnosci nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych
osobowych w Urzedzie oraz zglaszanie zbiorow danych osobowych Generalnemu
Inspektorowi Danych Osobowych.

12) prowadzenie kontroli zarzadczych, z wytaczeniem kontroli finansowe;j;

13) organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego w Urzgdzie Gminy oraz tworzenie
warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

14) prowadzenie nadzoru nad terminowym dokonywaniem oceny pracownikow
samorzagdowych przygotowywanym merytorycznie przez samodzielne stanowisko ds.
organizacyjnych i kadr;

15) wydawanie wymaganych zaswiadczen i poswiadczen urzedowych, potwierdzanie
wiasnorecznosci podpisu i stwierdzanie zgodnosci kopii dokumentéw z oryginatem - w
zakresie uprawnien organow gminy;

16) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.

§ 22. 1. Skarbnik jest glownym ksiegowym budzetu Gminy i realizuje zadania okre§lone w
ustawach 1 w przepisach wykonawczych oraz ustalonym przez wojta zakresie czynnosci.
2. Skarbnik wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki i organu, w tym obowigzek stosowania przyjetych
zasad polityki rachunkowosci, okresowego ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow (z wylaczeniem odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie spisu z natury), wyceny aktywow 1 pasywow oraz rozliczania
inwentaryzacji, sporzadzania sprawozdan i budzetowych;

2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi, po zatwierdzeniu dokumentéw przez
wojta lub innego upowaznionego pracownika;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) biezacej kontroli dokumentow pod wzgledem formalno-prawnym i rachunkowym,
kwalifikowania dowodow ksiggowych do ujecia w ksiegach rachunkowych;

6) nadzoru nad rachunkowo$ciag prowadzong w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych;

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej Gminy 1 stopniu realizacji budzetu;

8) wnioskowania do wdjta o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym maja by¢ wykonywane przez
innych pracownikéw Urzedu i jednostki organizacyjne gminy prace niezb¢dne do



zapewnienia prawidlowos$ci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztéw i1 sprawozdawczosci finansowej;

9) wspoldziatanie z komisjami Rady Gminy w zakresie projektu budzetu gminy, opiniowania
zmian w budzecie, jego realizacji, a takze w sprawach zwigzanych z udzieleniem
absolutorium;

10) opiniowanie projektow uchwat i decyzji wojta wywotujacych skutki finansowe dla
Gminy;

11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

12) przygotowywanie wystgpien wojta do wlasciwych organdw w sprawach finansowo-
budzetowych;

13) inicjowanie dziatan koniecznych do uzyskiwania srodkéw finansowych, w tym
wspotpraca z bankami i instytucjami finansowymi;

14) wspotpraca z organami podatkowymi 1 organami nadzoru finansowego;

§ 23. Do zadan skarbnika, jako kierownika Referatu nalezy, w szczegdlnosci:

1)zapewnienie sprawnego funkcjonowania Referatu, zgodnie z ustalonym porzadkiem i
przepisami wewnetrznymi Urzedu;

2) podzial korespondencji wptywajacej na poszczegolne stanowiska oraz nadzorowanie
terminowego 1 zgodnego z prawem wykonywania zadan 1 zatatwiania spraw nalezacych do
wlasciwosci Referatu;

3) kierowanie pracg podlegtych pracownikow i koordynowanie racjonalnego wykorzystania
ich czasu pracy;

4) organizacja i wewnetrzny podzial pracy w Referacie, przedktadanie wojtowi propozycji
podzialu zadan i zakresOw obowigzkéw pracownikow, wedtug zasad obowigzujacych w
Urzedzie;

5) wnioskowanie do wdjta 0 wyznaczenie osoby zastepujacej na czas swojej nicobecnosci,
okreslanie jej uprawnien 1 zakresu odpowiedzialnosci;

6) kontrolowanie jako$ci wykonanej pracy przez podlegtych pracownikéw;

7) wspotudzial w formie wydawanej opinii w naborze na wolne stanowisko urzednicze w
Referacie;

8) przedstawianie wojtowi wnioskOw w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania, wyrdzniania i karania pracownikow;

9) przestrzeganie zasad ochrony i bezpieczenstwa danych osobowych ;

10) nadzor nad przestrzeganiem tajemnic prawnie chronionych, w tym skarbowej;

11) prowadzenie kontroli wewngtrznej w Referacie, w tym kontroli kasy;

12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.

§ 24. 1. Poszczegdlne stanowiska pracy w Urzedzie podlegaja kontroli zarzadczej 1
wewngtrznej, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadah Urzedu 1
realizacji obowigzkow pracowniczych.

2. Kontrole zarzadcza i wewnetrzng w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej prowadza
Zastgpca Wojta ,sekretarz oraz skarbnik, ktérzy dokumentuja dziatania w tym zakresie i
przechowuja dokumentacj¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna.



Rozdzial 6

Zadania wspoélne dla wszystkich komorek organizacyjnych

§ 25.1. Referat i wszystkie stanowiska pracy wspotdzialaja w trybie uzgodnien, konsultacji,
opiniowania, udostepniania materialdéw i danych oraz prowadzenia wspolnych prac nad
zadaniami.

2. W przypadku zadania, wykraczajacego poza zakres dziatania jednego stanowiska pracy
lub komorki organizacyjnej Urzedu lub jezeli do wykonania zadania konieczne jest
wspoldziatanie kilku stanowisk pracy wojt wskazuje osobe wiodaca, biorgc pod uwage, do
ktorej komorki organizacyjnej nalezy wiekszo$¢ zagadnien lub zasadnicza cze$¢ zadania.

3. Do obowigzkéw pracownikow nalezy wykonywanie zadan z najwyzszg starannos$cia, z
uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesOw obywateli.

4. Do wspolnych zadan stanowisk pracy w Urzedzie nalezy przygotowywanie materiatdw
oraz podejmowanie czynnosci w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej na potrzeby organdéw
gminy 1 kierownictwa Urzgdu, w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz wewnetrznych aktach
prawnych, a takze zadan wynikajacych z polecen wojta i bezposredniego przetozonego;

2) staranne i biezgce prowadzenie dokumentacji zajmowanego stanowiska pracy - zgodnie z
przepisami instrukcji kancelaryjnej dla organdw gminy 1 zwigzkow miedzygminnych oraz
urzedow obstugujacych te organy i1 zwigzki,

3) wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji, pieczatek i pieczeci po godzinach urzedowania;
4) dbatos$¢ o mienie Urzedu i podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczng jego ochrong
zarOwno w godzinach pracy, jak i po godzinach urzedowania;

5) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji uchwal Rady i1 zarzadzen wojta na
zajmowanym stanowisku; sktadanie sprawozdan i informacji w tym zakresie;

6) opracowywanie projektéw aktow prawnych organdw gminy zgodnie z zasadami techniki
prawodawczej, przekazywanie ich do zaopiniowania pod wzgledem prawnym radcy
prawnemu,

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji w
sprawach indywidualnych, a w razie potrzeby - wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

8) realizowanie zadan w zakresie ustanowionego w Urzgdzie systemu kontroli zarzadczej;
9) prowadzenie kontroli w trybie 1 zakresie okreslonym w przepisach odrebnych;

10) wspoéldziatanie w zakresie tworzenia warunkow dla rozwoju Gminy, w tym
opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich planéw inwestycyjnych, wedlug
wlasciwosci stanowiska;

11) wspoldziatanie ze skarbnikiem gminy w opracowywaniu budzetu gminy w cze$ci
wynikajacej z zajmowanego stanowiska pracy, sktadanie wnioskéw do budzetu, biezace
monitorowanie wydatkow z zakresu prowadzonych zadan oraz wnioskowanie o ewentualne
zmiany w budzecie, przestrzeganie zasad i przepisow prawnych w zakresie gospodarowania
srodkami publicznymi;

12) rozpatrywanie i zatatwianie wnioskOw 1 interpelacji radnych, parlamentarzystow,
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz skarg i wnioskéw mieszkancéw gminy w sprawach
wynikajacych z powierzonych obowiazkéw, opracowywanie projektow odpowiedzi w tych
sprawach;

13) opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji sprawozdan dla potrzeb organow
gminy i kierownictwa Urzgdu Gminy;

14) przygotowywanie projektéw uméw, porozumien i innych tego typu dokumentow z
zakresu powierzonych zadan;



15) informowanie bezposredniego przetozonego o zagrozeniach majacych wptyw na
wykonywanie zadan;,

16) udziat w naradach, szkoleniach, kursach - na polecenie kierownictwa oraz w szkoleniach
wewngtrznych Urzedu;

17) dokladna znajomos$¢ prawa oraz wytycznych obowigzujacych w zakresie powierzonych
spraw, biezgce analizowanie zmian w prawie stosowanym na zajmowanym stanowisku;

18) zapewnienie prawidlowej archiwizacji dokumentacji wytworzonej na stanowisku,
terminowe przekazywanie dokumentacji stanowiska do archiwum zaktadowego,
przestrzeganie instrukcji archiwalnej w tym zakresie;

19) przestrzeganie zasad ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie, wynikajacych z odrebnych
przepisOw 1 ustalen w Urzedzie;

20) terminowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdan statystycznych, wykonywanie zadan
zwigzanych z przeprowadzaniem masowych badan statystycznych;

21) skfadanie 1 przygotowywanie materialow niezb¢dnych do sporzadzenia projektow planow
pracy Rady 1 jej komisji oraz planow pracy Urzedu;

22) realizacja zadan i obowigzkow dotyczacych przetwarzania danych osobowych
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem - zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0
ochronie danych osobowych, przestrzeganie wewnetrznych unormowan w tym zakresie;

23) pomoc organom gminy i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;
24) przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz ich aktualizowanie;
25) gromadzenie, przetwarzanie 1 udost¢pnianie interesantom informacji wynikajacych z
ustawy o dostepie do informacji publicznej;

26) wspoldziatanie w zakresie spraw obrony cywilnej 1 obronnosci, zarzadzania kryzysowego
zwalczania klgsk zywiotowych, w szczegdlnosci:

a) wspoOtpraca z poszczegolnymi stanowiskami w zakresie realizowanych zadan obronnych,
udostegpnianie informacji i danych niezbgdnych do opracowania dokumentow planistycznych i
analitycznych,

b) wspodidziatanie z administracjg publiczng, instytucjami i stuzbami na terenie gminy w
zakresie problematyki bezpieczenstwa i spraw obronnych,

¢) wspotdziatanie w opracowaniu i aktualizacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy w
warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny oraz podejmowanie dzialan
planistyczno-organizacyjnych zapewniajacych wykonanie przydzielonych zadan,

d) biezaca aktualizacja dokumentacji majacej wptyw na realizacje zadan operacyjnych oraz
funkcjonowanie Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i W czasie wojny,

e) ochrona informacji niejawnych wynikajacych z planowanych i realizowanych zadan
obronnych,

f) wykonywanie niezbednych opracowan merytorycznych i czynnos$ci organizacyjnych,
majacych na celu przygotowanie Urzedu do uruchomienia systemu sprawozdawczo$ci 1
informac;ji statystycznej na okres zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

27) opracowywanie materialdow do strategii, kierunkdw 1 programoéw gospodarczych gminy w
zakresie wlasciwos$ci rzeczowej zajmowanego stanowiska pracy,

28) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez woéjta lub bezposredniego
przetozonego, do ktérych pracownik ma kwalifikacje lub predyspozycje do ich wykonania - w
celu zagospodarowania czasu pracy lub wykonania innych, niz okre$lone w zakresie
czynnos$ci zadan Gminy.

§ 26. W razie nieobecnosci pracownika na okreslonym stanowisku zastepuje go inny,
wyznaczony pracownik, ktory ma obowigzek:
1) odebrac i pokwitowaé swoim podpisem korespondencje wptywajaca podczas nieobecnosci
pracownika;
2) podja¢ niezbgdne czynnosci do zalatwienia spraw terminowych i sprawozdan, a w razie



potrzeby nada¢ im bieg;

3) zalatwi¢ sprawy mozliwe lub konieczne do niezwlocznego zatatwienia;

4) zatatwic biezace sprawy zastgpowanego pracownika, przede wszystkim zwigzane z obstuga
interesantOw;

5) po powrocie zastgpowanego pracownika - niezwlocznie przekaza¢ mu korespondencije
urzedowg oraz dokumentacje spraw zalatwianych podczas jego nieobecnosci.

Rozdzial 7
Zasady ogolne sporzadzania i podpisywania dokumentéw i korespondencji Urzedu

§ 27. 1. Komorki organizacyjne Urzedu zalatwiajg sprawy w formie pisemnej, chyba, ze
wojt lub inna osoba kierujaca sprawg uzna zapis elektroniczny za wystarczajacy na etapie
uzgodnien wewnetrznych.

2. Pisma przedktadane do podpisu kierownictwa Urzedu powinny by¢ przygotowane pod
wzgledem stylistycznym i ortograficznym zgodnie z zasadami pisowni polskiej, na blankiecie
odpowiedniego formatu, dostosowanego do zawartosci tresci.

3. Pracownicy przedktadajacy do podpisu projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
stwierdzaja swoje autorstwo 1 prawidtowos¢ przygotowania wlasnorgcznym podpisem,
zamieszczonym w lewym dolnym rogu ostatniej zapisanej strony przedktadanego projektu.

§ 28. 1. Do podpisu wojta zastrzega si¢:
1) odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz wnioski i interpelacje postow i senatoréw;
2) zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia, komunikaty, pisma okolne i polecenia stuzbowe;
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
4) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy oraz zarzadu
mieniem Gminy;
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw Urzedu 1 kierownikow jednostek
Organizacyjnych;
6) decyzje z zakresu administracji publicznej;
7) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu;
8) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji;
10) kierowane do naczelnych organow wladzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych
organow Administracji;
11) kierowane do NIK, RIO, Izby Skarbowej, Panstwowej Inspekcji Pracy 1 innych instytucji
w zwigzku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami;
12) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych lub resortowych;
13) listy gratulacyjne, podzigkowania, dyplomy;
14) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy kierownikow jednostek organizacyjnych;
15) zwiazane ze wspOlpracg zagraniczng;
16) inne pisma i dokumenty, zastrzezone przepisami odrebnymi do osobistej aprobaty wojta.
2. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu wojta, do ktorych maja umocowania prawne lub zostali
Upowaznieni przez wojta.



§ 29. Pracownicy Urzedu moga podpisywac pisma, zaswiadczenia lub inne dokumenty na
podstawie indywidualnego upowaznienia udzielonego przez wdjta, ktorego odpis umieszcza
si¢ w aktach osobowych pracownika.

§ 30. 1. Na uzasadnieniach do projektow uchwat, sprawozdaniach, informacjach itp.
pracownicy przygotowujacy te dokumenty zamieszczaja na koncu tekstu z lewej strony date
sporzadzenia oraz dane sporzadzajacego (pieczatka lub opis): imig, nazwisko, stanowisko
oraz swoj podpis.

2. Parafy, o ktérych mowa w ust. 1, s3 dowodem dokonania weryfikacji i poprawnosci oraz
oznaczaja, ze sporzadzajacy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) merytoryczng i formalng tres¢ przedktadanego dokumentu;

2) kompletnos¢ 1 formalng poprawnos$¢ zataczonych do sprawy dokumentow.

§ 31. Zasady podpisywania dokumentoéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentow, o ktorej mowa w § 5 ust. 5.

Rozdzial 8

Zasady opracowywania projektow aktow prawnych i realizacji aktow prawnych

§ 32. 1. Aktami prawnymi, w rozumieniu niniejszego Regulaminu, sa:
1) uchwaty Rady;
2) zarzadzenia woéjta, w tym porzadkowe;
3) zarzadzenia wojta-kierownika Urzgdu Gminy, rozstrzygajace sprawy wewnetrzne Urzedu i
pracownikow.
2. Projekty aktow prawnych, o ktorych mowa w ust. 1, opracowuja pracownicy Urzedu
zgodnie z wlasciwos$cig rzeczowa w terminie, umozliwiajagcym rozestanie projektu
podmiotom opiniujgcym, a jesli opinia nie jest wymagana - wlasciwemu organowi
podejmujacemu.
3. Akty prawne, o ktorych mowa w ust. 1, opracowuje si¢ z najwyzszg starannoscig, stosujac
przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej" (Dz.U. nr 100, poz. 908).
4. Do projektu aktu prawnego, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, dolgcza si¢ uzasadnienie, ktore
powinno zawierac:
1) jasne, wyczerpujace zwiezte, konkretne przedstawienie stanu prawnego 1 faktycznego
sprawy, ktéra ma by¢ unormowana;
2) wykazanie r6znicy pomi¢dzy dotychczasowym stanem prawnym, a proponowanym w
projekcie;
3) wyjasnienie celu i potrzeby wydania danego aktu ogdlnego w cato$ci oraz poszczegdlnych
jego przepisow;
4) omdéwienie podstawowych jego zalozen, a w razie potrzeby wskazanie konkretnych
skutkéw finansowych, etatowych itp.;
5) miejsce, date i podpis wojta lub osoby upowaznionej.
5. Do projektow aktéw prawnych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 1 3, opracowuje si¢
uzasadnienie, jezeli wymaga tego przepis szczegoIny lub przedmiot regulacji.
6. Radca prawny stwierdza zgodnos$¢ pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym projektow
aktow prawnych organéw gminy, parafujac je pod tekstem projektu, co oznacza, ze projekt
jest zgodny z aktualnym stanem prawnym i zasadami techniki prawodawczej, o ktdrych
mowa w ust. 2.



§ 33. Pracownik merytoryczny, opracowujacy projekt aktu prawnego, odpowiedzialny jest
za:
1) przygotowanie projektu aktu prawnego wraz z uzasadnieniem, z uwzglednieniem
wytycznych wojta lub innej osoby z kierownictwa, upowaznionej przez wojta do
koordynowania danej sprawy;
2) konsultowanie projektu z innymi pracownikami lub jednostkami organizacyjnymi, jezeli
sprawa dotyczy ich zakresu dzialania lub konieczno$¢ uzgodnien wynika z przepisow prawa;
3) wprowadzenie tekstu projektu uchwaty do edytora XML;
4) uzyskanie parafy (opinii) radcy prawnego;
5) uzyskanie ewentualnej kontrasygnaty skarbnika;
6) przekazanie zaopiniowanego przez radcg¢ prawnego projektu uchwaty do pracownika
obstugujacego Rade celem przedlozenia go do rozpatrzenia przez Radg, a w przypadku
zarzadzen wojta - po uzgodnieniu numeru z rejestru zarzagdzen - do podpisu wojtowi.

§ 34. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:
1) oznaczenie rodzaju aktu z wymienieniem organu, ktory go wydaje oraz kolejnego numeru;
2) date aktu;
3) zwigzte okreslenie przedmiotu aktu;
4) podstawe prawna;
5) tres¢ aktu;
6) oznaczenie organu realizujgcego akt oraz termin jego wykonania, gdy zachodzi taka
konieczno$¢;
7) klauzule o ewentualnym uchyleniu dotychczas obowigzujacego aktu;
8) okreslenie terminu wejscia w zycie aktu.

§ 35. Projekty aktow prawnych sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych po jednym
przekazuje si¢ organowi podejmujacemu i do publikacji w BIP, jeden pozostaje na stanowisku
sporzadzajacego.

§ 36. Pracownik, obstugujacy Rad¢ odpowiedzialny jest za:
1) przyjecie projektu uchwaty i przekazanie go do publikacji w BIP;
2) powielenie w odpowiedniej ilo$ci egzemplarzy i1 rozestanie radnym, soltysom i innym
podmiotom okreslonym w Statucie gminy;
3) ewentualne wystapienie do woéjta o dodatkowe materialy na wniosek radnych lub komisji
Rady;
4) przedtozenie projektu uchwaty Radzie do rozpatrzenia;
5) przestanie podje¢tych uchwat do organu nadzoru;
6) jezeli akt prawny wymaga publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Wielkopolskiego -przekazanie go niezwlocznie po podpisaniu w formacie i na zasadach
przewidzianych w odrgbnych przepisach;
7) przekazanie podpisanego tekstu uchwaty autorowi projektu.

§ 37. 1. Akty prawne, o ktérych mowa w § 35 ust. 1, po podpisaniu przez wlasciwy organ,
sa ewidencjonowane odpowiednio w rejestrze uchwat lub zarzadzen, a ich oryginaly
pozostaja w zbiorze akt, prowadzonym przez wyznaczonych pracownikow.

2. Organ lub osoba wyznaczona w akcie prawnym do jego wykonania jest obowigzana :
1) zleci¢ powielenie aktu w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i rozesta¢ jednostkom
organizacyjnym, na ktore natozono obowigzek realizacji zadan, a takze innym
zainteresowanym podmiotom;

2) podja¢ niezbedne czynnos$ci, majace na celu zabezpieczenie pelnej realizacji aktu
prawnego;

3) prowadzi¢ kontrolg realizacji aktu oraz skiada¢ sprawozdania lub informacje w



okreslonych terminach.
3. Sposob wykonania uchwat Rady okresla wojt.

Rozdzial 9
Zasady obiegu korespondencji w Urzedzie

§ 38. 1. Obieg dokumentow w Urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w instrukc;ji
kancelaryjnej.
2. Korespondencje wptywajaca do Urzedu otwiera i przygotowuje do dekretacji stanowisko
ds. organizacyjnych i kadr, zwane dalej ,,punktem kancelaryjnym".
3. Punkt kancelaryjny ma obowigzek niezwlocznie po otrzymaniu korespondencji
przygotowac ja do dekretacji poprzez:
1) otwarcie przesytek i sprawdzenie, czy nie s mylnie skierowane;
2) sprawdzenie, czy dotaczone sg zataczniki wymienione w pismie;
3) na korespondencji wplywajacej na nosniku papierowym - umieszczenie w prawym gérnym
rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie
koperty) pieczatki wptywu, okreslajacej date otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny z
rejestru kancelaryjnego oraz liczbg zalacznikow;
4) wpisanie wptywow - zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej - do dziennika
korespondenciji;
5) posegregowanie wedtug wiasciwosci rzeczowej 1 staranne ulozenie w teczce
korespondenciji;
6) niezwloczne przekazanie teczki zastgpcy wojta lub sekretarzowi.
7) korespondencje¢ imienng oraz adresowang do wojta przekazuje si¢ niezwlocznie do
adresatow, bez zamieszczania jej w teczce korespondencji.
4. Przejrzang i zadekretowang korespondencje punkt kancelaryjny niezwlocznie przekazuje
do dalszego zatatwienia okreslonym w zapisie dyspozycyjnym pracownikom Urzedu lub
innym adresatom, okreslonym w dyspozycji.

§ 39. Korespondencj¢ wewngtrzng komorki organizacyjne przekazujg sobie bez
wpisywania do dziennika korespondenciji.

§ 40. 1. Korespondencj¢ wychodzaca z Urzedu wysyta punkt kancelaryjny, po wpisaniu jej
w rejestrze pism wychodzacych.
2. W przypadku duzej ilosci korespondencji wysytanej, pracownik przygotowujacy
korespondencje do wysytki moze sporzadzi¢ wykaz w formie elektronicznej i przekazac go
do punktu kancelaryjnego, ktory - po sprawdzeniu zgodno$ci przygotowanej do wysytki
korespondencji z wykazem - moze ten wykaz zamiesci¢ w rejestrze wysytek w sposob
uniemozliwiajacy jego zaginigcie.

Rozdzial 10
Pieczatki i pieczecie

§ 41. 1. Na dokumentach szczegdlnej wagi, stanowigcych podstawe do podjgcia
okreslonych czynnosci, zwlaszcza na decyzjach administracyjnych, zaswiadczeniach,
swiadectwach itp. umieszcza si¢ okragla piecze¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek.
Odcisku pieczgci nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw skladanych do akt Urzgdu oraz
na innych pismach wysylanych z Urzedu, chyba, Ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

2. Jezeli na dokumencie umieszczono okragla piecze¢¢ organu, na dokumencie tym nie stawia
si¢ pieczatki podiuznej tego organu.

3. Wzér pieczeci urzgdowej, o ktdrej mowa w ust. 1 oraz zasady jej stosowania,
przechowywania oraz niszczenia, okres$laja odrgbne przepisy.



§ 42. 1. Ewidencje pieczgci i pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi stanowisko ds.
organizacyjnych i kadr. W ewidencji tej podaje si¢ date przekazania pieczgci i pieczatek na
dane stanowisko, pokwitowanie odbioru przez pracownika oraz dat¢ zwrotu lub zniszczenia.
2. Stosowanie pieczatek w Urzedzie i ich wykonanie odbywa si¢ za zgoda sekretarza.

3. Pracownicy Urzedu maja obowigzek przechowywac pieczecie i pieczatki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zabezpieczac je przed dostepem osob trzecich.

4. O kradziezy lub zgubieniu pieczeci lub pieczatki pracownik jest zobowigzany niezwlocznie
poinformowaé bezposredniego przelozonego, ktory informuje o tym sekretarza.

Rozdzial 11
System oceny pracownikow

§ 43. 1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja raz na dwa lata
okresowym ocenom, ktérych zasady przeprowadzania okresla ustawa o pracownikach
samorzagdowych 1 wydane na jej podstawie zarzadzenie wojta.

2. Celem systemu ocen pracowniczych jest dostarczenie niezbednych i rzetelnych informacji
dla prowadzenia skutecznej i przejrzystej polityki kadrowej w ramach zarzadzania zasobami
ludzkimi w Urzedzie oraz:

1) kompleksowa ocena pracy, obejmujaca catoksztatt efektow pracy ocenianego pracownika,
elementy oceny jego wiedzy, umiejetnosci 1 zdolnosci oraz postaw;

2) podnoszenie efektywnosci 1 jakos$ci pracy;

3) eliminowanie negatywnych praktyk w pracy poszczegdlnych pracownikow;

4) diagnoza potrzeb szkoleniowych i okreslenie sposobu ich zaspokajania

3. Oceny dokonuje bezposredni przetozony w terminie, okreslonym w zarzadzeniu wojta.

4. Bezposredni przetozony moze wystapi¢ do wodjta z wnioskiem o wczesniejsze
przeprowadzenie oceny pracownika, niz okreslona w ust. 1.

5. Wéjt moze zarzadzi¢ przeprowadzenie oceny pracownikéw na innych stanowiskach, niz
okreslone w ust. 1.

6. Niezwlocznie po dokonaniu oceny, osoba okreslona w ust. 2, przekazuje arkusz oceny
sekretarzowi celem sprawdzenia zgodnosci jego sporzadzenia z przepisami ustawy o
pracownikach samorzadowych i1 zarzadzeniem wojta, a nastgpnie umieszczenia go w aktach
osobowych pracownika.

§ 44. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos$¢ oceny.
2. Informacji o indywidualnej ocenie pracownika nie przekazuje si¢ osobom
nieupowaznionym.

Rozdzial 12
Organizacja dzialalnosci kontrolne;j

§ 45. 1. System kontroli obejmuje:

1) kontrole zewne¢trzna, ktérg wykonuja uprawnione instytucje 1 organy zewngtrzne, m.in.
Prezes Rady Ministréw, Wojewoda, Regionalna Izba Obrachunkowa, Urzad Skarbowy,
Najwyzsza Izba Kontroli, Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja Sanitarna,
Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych, Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego;
2) kontrole wewngtrzng w formie nadzoru sprawowanego przez Rade i Komisje Rewizyjna;
3) kontrolg funkcjonalng, sprawowang przez osoby pehiace funkcje zwigzane z
wypehianiem czynno$ci kierowniczych, rozumiane jako biezace kontrolowanie



prawidlowosci realizacji wyznaczonych zadan i wykonywanie polecen stuzbowych;
4) kontrole zarzadcza oraz biezaca kontrole finansowa pelniong przez Wojta i Skarbnika;

5) kontrolg finansowg przeprowadzang w podlegtych i nadzorowanych przez wojta
jednostkach organizacyjnych.

2. W celu zapewnienia Wojtowi Gminy informacji niezbednych do biezacej pracy i legalnosci
dziatania w Urzedzie Gminy funkcjonuje system kontroli zarzadcze;.

3. Kontrole zarzadcza sprawuje Wojt Gminy poprzez swojego Zastepce i Sekretarza, ktorzy
koordynuja 1 monitoruja przeprowadzanie kontroli zarzadcze;.

4. Szczegbdlowe zasady organizacji 1 przeprowadzania kontroli zarzadczej okresla zarzadzenie
wojta.

Rozdzial 13
Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow

§ 46. 1. Skargi 1 wnioski, dotyczace spraw wchodzacych w zakres zadan Urzgdu mogg by¢
przyjmowane w formie:
1) pisemnej;
2) ustnej do protokotu;
3) pocztg elektroniczna.
2. Skargi i wnioski wniesione pisemnie i pocztg elektroniczng, ktore nie zawierajg imienia,
nazwiska oraz adresu wnoszacego nie podlegaja rozpatrzeniu w trybie, okreslonym w dziale
VI kpa - ,,Skargi i wnioski".
3. Wojt moze postanowi¢ 0 wszczeciu postgpowania wyjasniajacego, jezeli informacje
zawarte w pismie, o ktorym mowa w ust. 2, s3 wazne ze wzgledu na interes spoteczny.
4. Skargi 1 wnioski wptywajace do Urzedu rozpatruje wojt lub wtasciwe merytorycznie
stanowisko pracy przez niego wyznaczone.
5. Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow:
1) w poniedziatki od 9% do 13% przez woijta;
2) w godzinach pracy Urzedu przez zastgpce wojta ,sekretarza oraz kierownika Referatu w
sprawach zalatwianych przez podlegtych pracownikow.

§ 47. 1. Skargi 1 wnioski rejestrowane sa w jednym dla catego Urzedu rejestrze,
prowadzonym przez wyznaczonego pracownika.
2. Skarga lub wniosek - po zarejestrowaniu w rejestrze i nadaniu numeru - zostaje przekazana
do zatatwienia wedtug dekretacji na merytoryczne stanowisko pracy(o ile nie zawiera
zarzutow dotyczacych dziatalnosci tego stanowiska), ktory - po przeprowadzeniu
postgpowania - przygotowuje projekt odpowiedzi, a po akceptacji wojta -wysyla pismo,
kompletuje dokumentacj¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna i przepisami kpa,a nastepnie
cato$¢ dokumentacji przekazuje na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1.
3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, raz w roku przygotowuje informacj¢ dotyczaca skarg 1
wnioskow za rok poprzedni i przedktada ja sekretarzowi, celem podjecia dziatan
eliminujacych nieprawidlowosci w funkcjonowaniu Urzedu i pracy pracownikow.



Rozdzial 14
Zasady udzielania informacji

§ 48. 1.Mediom informacji o dzialalnosci Urzedu udzielaja:

1) woijt;

2) zastepca wojta, sekretarz i skarbnik - w zakresie wlasciwosci swojego dziatania;

3) pracownik Urzedu ds. promocji, wyznaczony do wspolpracy z przedstawicielami mediow;
4) inne 0soby - na wyrazne polecenie wdjta, a w przypadku jego nicobecnosci - zastepcy.

2. Obstuga informacyjna srodkow masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w ustawie Prawo prasowe.

§ 49. 1. Komorki organizacyjne na wniosek pracownika, o ktorym mowa w § 48 ust. 1 pkt
3, s3 zobowigzane przygotowac pisemne stanowisko oraz odpowiedz na krytyke dotyczaca
problematyki wchodzacej w zakres ich dziatania.
2. Pracownik, o ktorym mowa w § 48 ust. 1 pkt 3 zapewnia obsluge prasowa wojta, w
szczegoOlnosci:
1) przygotowuje do publikacji informacje o przedsigwzigciach, decyzjach i zarzadzeniach
wojta;
2) na biezaco przekazuje wojtowi informacje 1 publikacje dotyczace Gminy i Urzedu;
3) gromadzi dokumentacj¢ z materiatdow prasowych.

§ 50. Informacje publiczng w zakresie merytorycznej dziatalnosci stanowiska, w granicach
wyznaczonych przepisami prawa udostepniajg pracownicy Urzedu.

Rozdzial 15
Zasady przebywania pracownikow oraz innych os6b w budynku Urzedu

§ 51. 1. Pracownicy Urzedu i interesanci mogg przebywa¢ w budynku Urzedu w godzinach
pracy Urzedu oraz w godzinach przyjec interesantow.
2. W wyjatkowo uzasadnionych przypadkach bezposredni przetozony moze wyrazi¢ zgode w
formie pisemnej na prace poza normalnymi godzinami pracy i przebywanie pracownika w
Urzedzie.
3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 2, niezwlocznie przekazuje zgode na stanowisko ds.
organizacyjnych i kadr, ktore odnotowuje ten fakt w rejestrze pracownikow przebywajacych
w Urzedzie poza normalnymi godzinami pracy.

Rozdzial 16
Postanowienia koncowe

§ 52. 1. Przy zmianach osobowych na stanowiskach obowigzuje protokolarne
przekazywanie stanowiska. Protokot zdawczo-odbiorczy podpisuja:
1) z lewej strony - pracownik przekazujacy stanowisko;
2) z prawej strony - pracownik przejmujacy stanowisko;
3) po $rodku - bezposredni przetozony, w obecnos$ci ktorego stanowisko bylo przekazywane.
2. Jezeli na stanowisku nie zostat zatrudniony lub przeniesiony inny pracownik przejecia
stanowiska dokonuje pracownik zastgpujacy lub inny, wyznaczony przez bezposredniego
przetozonego, albo kierownik komorki organizacyjne;.
3. Protokoly przekazania stanowisk, przechowuje sekretarz gminy, a dotyczace stanowisk
Referatu - skarbnik.



§ 53. Poza zadaniami, wymienionymi w zakresie zadan komorek organizacyjnych wojt
moze poleca¢ wykonanie innych zadan niz wymienione w Regulaminie.

2. Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny
poziom wynagrodzenia zasadniczego oraz warunki i sposob wyplacania nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa okresla Regulamin wynagradzania pracownikoéw Urzedu.

§ 54. 1. Regulamin podlega publikacji w BIP.
2. Zmiany do Regulaminu nastepuja w trybie jego wprowadzenia



