ZARZADZENIE Nr 47 /2017
Woéjta Gminy Jedwabno

z dnia 03 lipca 2017y

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jedwabnie.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8.03.1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. z
2016 roku, poz.446) z arz adz am, co nastepuje :

§1.
Ustala si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Jedwabnie stanowigcy zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie Nr 26/2017 Wdéjta Gminy Jedwabno z dnia 26.04.2017 roku w sprawie

ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jedwabnie.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podpisania.

Wt

( Stawondi¥Ambroziak )




Rozdzial 1
Postanowienia Ogélne
§ 1.
1.Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegélowo organizacje oraz
tryb pracy Urzedu Gminy w Jedwabnie, zwanego dalej ,,Urzedem”.
2.Regulamin ustala:
1) zasady kierowania Urzedem;
2) organizacje wewnetrzng Urzedu;
3) zakresy dziatania referatow Urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy;
4) zasady opracowywania aktéw prawnych Rady Gminy i Wéijta;
5) zasady i tryb przyjmowania , ewidencjonowania spraw obywateli oraz zalatwiania skarg
i wnioskow;
6) organizacje dzialalnosci kontrolnej;
7) zasady ogdlne podpisywania dokumentéw i korespondencii;
§2.
1.Urzad jest jednostky organizacyjng gminy powotang do wykonywania przynaleznych do
zakresu dzialania Woijta zadan publicznych o znaczeniu lokalnym:
1) wlasnych wynikajgcych z ustaw;
2) zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw;
3) przejetych w drodze porozumien zawartych z wiasciwym organem administracji rzadowej
zadan powierzonych;
4) innych wynikajgcych z ustaw szczegdlnych, uchwat organéw gminy, porozumien
miedzygminnych.
2.Urzad dziala na podstawie:;
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym / tj.Dz. U. z 201671,

poz. 446/ ;
2) ustawy z dnia 10 maja 1990 roku - Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzagdzie
terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych /Dz.U. Nr 32, poz. 191 z péin.

zm/;
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych/Dz.U.z 20167,

poz. 902/ ;
4) Statutu Gminy;

5) niniejszego Regulaminu;

6) aktdéw wydawanych przez organy gminy;



7) innych przepiséw szczegdlnych.
3.Urzad jest jednostka budZetowa i prowadzi gospodarke finansowa wedhug zasad
okreslonych w ustawie z dnia 27.08.2009r o finansach publicznych /j. Dz.U.z 2016r,

poz.1870 z pézn. zm./ i stanowi aparat pomocniczy Wéjta,

Rozdzial IT
Zasady kierowania Urzedem
§ 3.

1.Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Sekretarza oraz Skarbnika.
2.Zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu jest Wéjt.
3. Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy ;

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu oraz prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczgcych gminy;

3) kierowanie praca Urzedu;

4) nadzorowanie realizacji budzetu gminy;

5) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

6) kierowanie dziataniami w sytuacjach klesk zywiolowych;

7) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéijta;

8) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikom
Urzedu zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych, prawa pracy i
Statutu oraz wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika shizbowego w odniesieniu
do pracownikéw Urzedu;

9) przedstawianie Radzie Gminy wniosk6w o powolanie i odwolanie Skarbnika ;

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego w stosunku do kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gininy oraz ich zatrudnianie i zwalnianie;

11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej;

12) niezwloczne oglaszanie budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania;

13) podejmowanie czynnosci nalezacych do kompetencji Wéjta, w sprawach nie cierpiacych
zwloki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;

14) gospodarowanie mieniem komunalnym.

4, Wijt moze:
1) upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych oraz do po$wiadczania za zgodnos¢ odpiséw dokumentéw z oryginaltem

w zwigzku z prowadzonym postepowaniem;




2) powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy;
5. Pod bezposrednim nadzorem Wéjta pozostajg Kierownicy Referatow oraz samodzielne
stanowiska pracy:
1) ds. o$wiaty, zamowien publicznych i funduszy strukturalnych
2) zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
3} Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
§ 4.
1.W czasie nieobecnosci Wajta jego obowigzki petni Sekretarz Gminy.
§ 5.
1.Sekretarz Gminy zapewnia warunki efektywnego 1 sprawnego funkcjonowania oraz
prawidlowego wykonywania zadai Urzedu.
2. Sekretarz sprawuje bezposredni nadz6r nad pracg Referatu Spraw Obywatelskich.
3.Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji w
Urzedzie;

2) nadzorowanie przestrzegania przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w
trybie postepowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji, wnioskow i
zapytan radnych;

3) organizowanie dziatalnodci kontrolnej w Urzedzie;

4) zapewnienie obstugi techniczno-biurowej Rady Gminy;

5) zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania materiatéw na posiedzenia
komisji i sesje Rady Gminy;

6) koordynacja wykonania zadal wynikajacych z aktéw prawnych organéw gminy;

7) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem wyboréw organow
przedstawicielskich i referendum;

8) nadzér nad obsluga interesantw i zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancow;

9) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wéjta w zakresie ustalonego
upowaznienia;

10) sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg mieszkanicow;

4.Sekretarz Gminy pelni w Urzedzie funkcje pelnomocnika ochrony informacji niejawnych.
5.Pelnomocnik realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 05 sierpnia 2010r o ochronie

informacji niejawnych /tj. Dz.U.z 2016r, poz.1167 /




6.Sekretarz Gminy pelni w Urzedzie funkcje Inspektora Bezpieczeristwa Teleinformatycznego i
realizuje zadania wynikajgce z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 lipca 2011r w
sprawie podstawowych wymagan bezpieczeristwa teleinformatycznego.

§6

1.Skarbnik zapewnia prawidiowq realizacje budzetu Gminy.

2.Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonanie zadari finansowych przez jednostki organizacyjne

gminy objete budzetem.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdinodci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy przedkladanego Woéjtowi ;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z
planem f{inansowym oraz kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych;

3) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu;

4) nadzor nad gospodarowaniem Srodkami budzetowymi przez komérki organizacyjne

Urzgdu, ze szezegdlnym uwzglednieniem prawidlowosci zawierania uméw, z punktu

widzenia przepiséw finansowych oraz terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia
rOszczen,
5) nadz6r nad prowadzeniem rachunkowosci Urzedu;

6) dokonywanie kontroli finansowej;

7) organizacja obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie;
8) nadzér nad wykonywaniem obowiazkéw przez gtéwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych gminy;
9) wykonywanie przepiséw ustaw: o finansach publicznych, o oplacie skarbowej oraz
ustaw podatkowych;
10) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych , jezeli czynno$¢ prawna moze
spowodowac powstanie zobowiazan pienieznych oraz informowanie Rady Gminy
i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenia kontrasygnaty.
4.Skarbnik kieruje pracq oraz koordynuje dzialalno$é i sprawuje bezposredni nadzér nad

pracg Referatu Finansowego.

Rozdzial i1
§7.
1.Strukturg organizacyjng Urzedu tworzg referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2 Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Jedwabnie stanowi zatgcznik do

niniejszego Regulaminu.



§8.
1.W sklad Urzedu wchodza nastepujace jednostki organizacyjne , ktérym nadaje sie nastepujace
symbole kancelaryjne:
1) Referat Rozwoju i Ochrony Srodowiska - ,,ROS”
2) Referat Spraw Obywatelskich - 507
3) Referat Finansowy - ,,RF”
4) Referat Promocji , Informatyki i Komunikacji Spotecznej - RP
2.Ponadto w sklad Urzedu wchodza samodzielne stanowiska pracy, ktérym nadaje sie nastepujace
symbole kancelaryjne:
1) stanowisko ds. o$wiaty, zamowien publicznych i funduszy strukturalnych - ,,Z20”
2) stanowisko zastepcy kierownika USC:
- sprawy USC- ,USC”;
- obsluga Rady Gminy - ,,RG”;
- kadry - ,,OR”
§9.
1.W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz Gminy pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich,
?) Skarbnik Gminy- Giéwuy Ksiegowy Budzetu pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika

Referatu Finansowego,
3) Kierownik Referatu Rozwoju i Ochrony Srodowiska,
4) Kierownik Referatu Promocji, Informatyki i Komunikacji Spotecznej
5) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2.0bok wymienionych w ust.1 pkt. 1-4 stanowisk kierowniczych moga by¢ tworzone stanowiska
zastepcy kierownika.

3.W referatach w czasie nieobecnoéci kierownika referatu, jezeli nie utworzono stanowiska
zastepcy kierownika, jego obowiazki pelni pracownik referatu wyznaczony przez Wojta na
pisemny wniosek kierownika.

§ 10.

1.Kierownicy referatéw organizujg prace referatow, koordynuja ich dzialalno$¢ z
dziatalnoscia innych referatéw oraz sprawujg bezposredni nadzér nad catoksztaltem pracy
kierowanych jednostek i sg bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikow.

2.Szczegolowe zakresy czynnodcei pracownikéw referatu okresla kierownik referatu , ktéry jest

odpowiedzialny za ich biezacg aktualizacyg.



3.Zakres czynnosci Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Referatéw oraz samodzielnych stanowisk
pracy okresla Wiijt .

Rozdzial IV
Zakresy dzialania referatéw Urzedu oraz samedzielnych stanowisk pracy.
§11.

1. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczeglnosci:
1) opracowywanie prognoz finansowych dla gminy;
2)opracowywanie materiatlow do projektu budzetu gminy i przedkladanie Wojtowi Gminy;
3) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdar z wykonania budzetu;
4) rozliczanie dotacji na zadania zlecone;
5) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji ksiegowej;
6) wspoldziatanie z organami finansowymi i bankowymi;
7) wspolpraca z Izba Obrachunkowa oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi;
8) wydawanie zaSwiadczen o stanie majatkowym;
9) prowadzenie gospodarki funduszami bedchnni w dyspozycji gminy;
10) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu i placéwek o$wiatowych;
11) prowadzenie ksiegowosci o§wiatowej i Urzedu Gminy ;
12) prowadzenie ewidencji mienia gminy;
13) prowadzenie spraw podatkdw, oplat i innych wplywdw gminy / wymiar, egzekucja,
stosowanie ulg , ewidencja/;

14) prowadzenie ksiegowosci w zakresie ushug komunalnych i gospodarki mieszkaniowej

2. Do zakresu dzialania Referatu Rozwoju i Ochrony Srodowiska nalezy
w szezegblnosci:
1) wspdlpraca ze sluzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych i organizacji profilakeyki weterynaryjnej:
2) gospodarka nieruchomo$ciami;
3) przygotowywanie dokumentéw w zakresie tworzenia gminnego zasobu nieruchomoici,
ustalania cen nieruchomodci i ich zbywania;
4) ochrona terendéw rolnych i le§nych;
5) okreslanie warunkéw wylaczania gruntéw z produkcji na cele nierolnicze i nielesne;
6) przygotowywanie decyzji o przekazaniu gruntéw komunalnych pafstwowym lub
komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawnej w
trwaly zarzad ;
7) przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew i krzewdw;

8) przygotowywanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje




przedsiewziecia ;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniein prawa pierwokupu oraz catosci
spraw zwigzanych z podziatami i scalaniem nieruchomosci;

10) prognozowanie i programowanie przedsiewzie z zakresu ochrony $rodowiska,
ochrony przyrody i gospodarki wodnej oraz nadzér nad gospodarka lesng i wodnag;

11) koordynowanie prac zwiazanych ze sporzadzaniem projektéw miejscowych planéw
przestrzennego zagospodarowania gminy, podawanie do publicznej wiadomosci ich
tresci, zbieranie uwag, przedkiadanie Radzie Gminy do zatwierdzenia;

12) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy w tym uzgadnianie decyzji z organami
okreslonymi w ustawie ;

13) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

14) dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
gminy;

15) opracowywanie dokumentacji w zakresie studium zagospodarowania przestrzennego
gminy ,jego zmian i monitoringu ;

16) sporzadzanie w uzgodnieniu ze Skarbnikiem i Radcg Prawnym projektow umow
okredlajgcych wzajemne zobowigzania i wiadczenia inwestora zwigzane z realizacja
inwestycjii przysziym jej funkcjonowaniem;

17) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z realizacjg inwestycji gminnych;

18) realizacja zadan z zakresu gospodarki komunalnej, w szczegélnosci :

a/ prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania zasobami komunalnymi
b/ utrzymanie budynkéw i lokali komunalnych oraz dokonywanie ich remontéw
biezgcych
¢/ remonty biezqce i kapitalne oraz utrzymanie drég gminnych
d/ administrowanie osSwietleniem ulicznym
e/ utrzymanie czystoéci i porzadku na terenie gminy, w tym organizowanie zbidrki
odpaddéw komunalnych
f/ organizowanie prac spotecznie uzytecznych oraz prac w ramach kary ograniczenia
wolnosci
g/ prowadzenie spraw w zakresie zieleni gminnej i zadrzewien
h/ utrzymanie czystosci na terenie obiektéw komunalnych
19) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic oraz numeréw porzadkowych nieruchomosci i
prowadzenie rejestru nieruchomosci;
21) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zabytkéw i pomnikow

22) prowadzenie spraw w zakresie cmentarzy




3.Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegodinodei:
1) prowadzenie spraw objetych zakresem dzialania administratora ochrony danych
osobowych;
2) wydawanie dowoddéw osobistych;
3) realizowanie zadaft wynikajacych z ustawy o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych;
4) wspolpraca z organami sprawiedliwodci i cigania w zakresie utrzymania
bezpieczeiistwa i porzadku publicznego ;
5) sporzadzanie wnioskéw o dotacje z funduszy europejskich i krajowych;
6) ewidencjonowanie dzialalno$ci gospodarczej na terenie gminy;
7) prowadzenie spraw obronnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami oraz spraw
obrony cywilnej;
8) wspoldziatanie z organami wojskowymi w ramach powszechnego obowigzkn obrony,
przygotowanie rejestracji kwalifikacji wojskowej;
9) prowadzenie spraw gospodarczych Urzedu;
10) realizacja zadan w zakresie porzadku publicznego i bezpieczeristwa obywateli oraz
ochrony przeciwpozarowej;
11) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym pozytku publicznego i wolontariatu;
12) realizacja zadaf majacych na celu organizacje turystyki, sportui kultury fizycznej;
13) realizacja i koordynacja zadan w zakresie ochrony zdrowia oraz
wspolpraca z placowkami medycznymi,
14) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego majacych na celu zapobieganie,
przygotowanie, prowadzenie dziataii zwigzanych z kleskami Zywiolowymi, katastrofami
technologicznymi i innymi zdarzeniami powodujacymi sytuacje kryzysowa;
15) prowadzenie spraw objetych zakresem dziatania inspektora bezpieczefistwa
Informatycznego;
16) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjami i zwigzkami gmin, w kt6rych gmina
uCzestniczy;
17) obshuga techniczna wybordéw do:
1.Rady Gminy, Rady Powiatu ,Sejmikn Wojewodztwa oraz na Wdjta
2.Sejmu 1 Senatu
3.na Prezydenta RP
4.do Parlamentu Europejskiego
oraz referendum;
18) wspoipraca z solectwami;

19) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskie]j kierownictwa Urzedu;



20) przyjmowanie i wysytanie korespondencji przez sekretariat pelnigcy réwniez funkcje
kancelarii Urzedu;
21) realizacja zadat wynikajacych z ustawy Prawo zaméwiefl publicznych;

22) realizacja zadait wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie informacji niejawnych.

4. Do zakresu dzialania Referatu Promocji, Informatyki i Komunikacji Spolecznej nalezy w
szczegdlnosci:
1) realizacja zadan majacych na celu promocje gminy;
2) realizacja i koordynacja zadan w zakresie kultury oraz wspdlpraca z instytucjami kultury
oraz solectwami;
3) obstuga informatyczna Urzedu, w tym prowadzenie sprawozdawczosci elektroniczne
Urzedu,;
4) obshuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz stron internetowych i kont spolecznosciowych
gminy;
5) informacja europejska;
6) krzewienie idei samorzadu lokalnego;
7) organizowanie wspolpracy ze spotecznodciami lokalnymi i regionalnymi w kraju i
Zagranica;
8) kontakt z mediami prasowymi i telewizyjnymi w zakresie zadan realizowanych przez
referat;
9) nadz6r i koordynacja zadar w zakresie prowadzenia Srodowiskowych Doméw
Samopomniocy;
10) nadzér i organizacja monitoringu obiektéw gminnych;
11) realizacja zadant wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych;
12) prowadzenie statego monitoringu w zakresie mozliwodci aplikowania o srodki unijne;
13) sporzadzanie wanioskéw o dotacje z funduszy unijnych (LGD BMK Nidzica, Urzad
Marszatkowski w Olsztynie) oraz ich rozliczanie;
14) wspélpraca z samorzadami gminnymi, powiatowymi 1 wojewddzkimi.
5. Do zakresu dzialania samedzielnego stanowiské pracy ds. oSwiaty , zamowien
publicznych i funduszy strukturalnych nalezy w szczeg6lnosci:
1) realizacja zadania dotyczacego dofinansowania kosztéw ksztalcenia miodocianych
pracownikéw oraz prowadzenia dokumentacji w tym zakresie,
2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,
3) realizacja i koordynacja zadan w zakresie oSwiaty oraz wspolpraca

z placéwkami o$wiatowymi




4) sporzgdzanie wnioskéw o dotacje z funduszy europejskich i krajowych oraz ich

rozliczenie

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przeprowadzania zbi6rek publicznych

6. Do zakresu dziatania stanowiska pracy Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego nalezy w szczegdlno$ci:

1realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego

2)prowadzenie spraw kadrowych Urzedu Gminy i kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy

3)prowadzenie spraw z zakresu bhp i socjalnych Urzedu Gminy

4)prowadzenie zbioru przepiséw prawnych

5)przygotowywanie materialdw pod obrady Rady Gminy

6)sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej Rady Gminy

7)prowadzenie archiwum zakladowego.

Rozdzial V
Zasady opracowywania aktéw prawnych Rady Gminy i Wéjta
§ 12
1.Rada Gminy stanowi akty prawa miejscowego oraz podejmuje inne nalezace do jej wlasciwosci
rozstizygniecia w formie uchwaly.
2.Wajt na podstawie upowaznien ustawowych wydaje :
1) akty wewnetrzne regulujace tryb pracy Urzedu w formie zarzadzen
2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw postepowania administracyjnego.
3.Uchwaly i zarzadzenia wydane przez organy gminy powinny zawieraé:
1) oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym;
2) date podjecia: dzieri, miesigc / stownie/ , rok;
3) okredlenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacii prawnej;
4) wskazanie podstawy prawnej;
5) tre$¢ regulowanych zagadnief;
6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji;
7) przepisy konicowe, obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego oraz wskazanie

przepiséw lub aktéw ulegajacych uchyleniu,

§13




1.Projekty aktéw prawnych winny by¢ opracowane z odpowiednim dla potrzeb samorzadu
terytorialnego zastosowaniem zasad techniki legislacyjnej okreslonych w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwea 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”
/3.Dz. U. 2z 20161,poz.283/

§14

1.Projekty aktéw prawnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym referaty
Urzedu.

2. Jezeli przygotowanie projektu uchwaty Rady Gminy przygotowanej z inicjatywy Wijta
wymaga udziatu dwu lub wiekszej liczby referatow - Wajt wyznacza referat koordynujacy
prace oraz nadajacy dokumentowi ostateczny ksztalt.

3.Projekty uchwat Rady wymagaja uzasadnienia . Uzasadnienie do projektu uchwaly podpisuje
Wiijt.

4, Projekty parafowane przez kierownika przekazuje sie Radcy Prawnemu celem zaopiniowania
pod wzgledem prawnym. W przypadku stwierdzenia uchybien formalnych Radca Prawny
zwraca dokumenty projektodawcy w celu usuniecia wad, udzielajac mu w tym zakresie
niezbednej pomocy. Poprawione projekty podlegaja ponownernu opiniowaniu.

5.Prawidlowo sporzadzone projekty aktéw prawnych Rady zaopiniowane przez obstuge prawng
wnosi pod obrady Rady Gminy Wéjt lub osoba przez niego wyznaczona.

6.Projekty aktéw prawnych o ktérych mowa w ust.5 sklada sie na stanowisku ds. obstugi Rady i
dorecza sie radnym w terminie ustalonym w regulaminie Rady Gminy.

7.Prawidlowo sporzadzone projekty aktéw prawnych Wéjta zaopiniowane pod wzgledem
prawnym, projektodawca kieruje do podpisu Wéjta za posrednictwem nadzorujacego

Sekretarza ,Skarbnika lub Kierownika Referatu Rozwoju i Ochrony Srodowiska.

Rozdzial VI
Zasady i tryb przyjmowania, ewidencjonowania spraw obywateli oraz zalatwiania skarg i
wnioskow
§15
1.Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane s w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego lub przepisach szczegdlnych.
2.Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spolecznego.
3.0dpowiedzialnoé¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza pracownicy Urzedu zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4.Kontrole i koordynacje dzialan pracownikéw Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych




spraw obywateli , w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw i interwencji sprawuje Sekretarz,

§16
1.0gélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okreéla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania skarg ,wnioskéw
obywateli.
2.5prawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
Spraw.
§17
1.Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sa do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tredci
obowigzujacych przepisdw;
2) rozstrzygania sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;
4) powiadomienia o przedhuzeniu terminu rozstrzygania sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;
5) informowanie o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygniet,
2.Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej, elektroniczne;.
§18
1.Skargi rozpatrujg i zalatwiaja:
1) Rada- w sprawach dotyczacych Wojta i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;
2)Wojt - w sprawach objetych zakresem dziatania gminy z wyjatkiem kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;
3) Wajt - w sprawach skarg na pracownikéw urzedu;
4) Sekretarz, Skarbnik - w sprawach dotyczacych dzialalnosci podleglych im stanowisk pracy
2.Interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:
1) Wojt — w Srody w godzinach pracy Urzedu ;
2) Sekretarz i Skarbnik - codziennie w godzinach pracy Urzedu;
3) Kierownicy referatéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.
3.Z przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sa protokoty.

4.Stanowisko do spraw organizacyjnych prowadzi rejestr skarg i wnioskéw mdywidualnych




wpltywajgcych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ interesantow przez Waita
i Sekretarza.

5.Informacja o terminie przyjmowania interesantéw przez osoby wymienione w ust.2 powinna
by¢ wywieszona w widocznym miejscu w siedzibie Urzedu.

Rozdzial VII
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej
§19
1.W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza wewnetizna i zewnetrzna.
2 Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o roczny plan kontroli zatwierdzany przez Wéjta.

3.Regulamin kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie .

Rozdzial VIII
Zasady ogolne podpisywania dokumentdw i korespondencji
§20
1.Umowy oraz inne dokumenty zawlerajace oSwiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie
zarzgdu mieniem podpisuje Wéjt .
2.Umowy oraz inne dokumenty okreslone w ust.1, kt6re moga spowodowac powstanie
zobowiazad pienieznych wymagajg kontrasygnaty Skarbnika lub oscby przez niego
upowaznionej.
3.0dpowiedzi na wnioski, uwagi postéw i senatoréw oraz interpelacje, wnioski i zapytania
radnych, skargi podpisuje Wéjt.
4, Wjt osobiécie ponadto podpisuje nastepujace pisma i dokumenty:
1) zarzgdzenia iregulaminy;
2) kierowane do organéw administracji rzadowej;
3) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych ;
4) uzasadnienia projektéw uchwat przygotowywanych z inicjatywy Wjta;
5) wystapienia kierowane do naczelnych organéw wiadzy pafstwowej oraz naczelnych
i centralnych organéw administracji i organéw samorzgdowych;
6) wystapienia kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Wojewody, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Pahstwowej Inspekcji Pracy, Izby Skarbowej, innych instytucji
i urzedéw;
7) zwiazane ze wspblpracq z zagranicznymi miastami i instytucjami;
8) wnioski o nadanie odznaczefi pafistwowych i regionalnych;

9) kierowane do prezydentéw, burmistrzéw, marszalkéw, starostow i zwigzkow

komunalnych.




5.Wiijt podpisuje rowniez:
1) pisma i dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw
samorzadowych oraz kierownictwa jednostek organizacyjnych gminy;
2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, pelnomocnictwa do dziakania.
6.Sekretarz w ramach udzielonych upowaznieri przez Wojta dokonuje:
1) podpisuje z upowaznienia Wéjta odpowiedzi na sprawy okreslone w ust. 4 w wypadku
jego nieobecnosci ;
2) podpisuje korespondencje kierowang do zastepcéw kierownikéw administracji rzagdowej
i samorzadowej;
7.Kierownicy referatéw i inni pracownicy moga podpisywaé dokumenty i pisma w sprawach
wynikajgcych z ustalonego zakresu obowigzkéw na podstawie indywidualnego upowaznienia
Woita,
§ 21
1.Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢
uprzednio parafowane na jednej kopii przez osobe sporzgdzajaca , kierownika referatu oraz-w
uzasadnionych przypadkach- przez radce prawnego jako nie budzace zastrzezen pod
wzglgdem prawnym /umowy, porozumienia)/
2.Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okredla Instrukcja Obiegu
Dokumentéw Ksiggowych-opracowana przez Skarbnika,
3.0Obieg,rejestracja,znakowanie,przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych /Dz. U. Nr 14, poz.67/
4.Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach podpisuja :Sekretarz , Kierownicy
Referatéw lub inni pracownicy zgodnie z upowaznieniem wydanym przez Wéjta na

podstawie art.39 ust.2 ustawy z dnia 9.03.1990r o samorzadzie gminnym.
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