ZARZADZENIE Nr 102 /2022
Wojta Gminy Jedwabno

Z dnia 30 wrzesnia 2022 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jedwabnie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8.03.1990 roku o samorzgdzie gminnym (tj. z

2022 roku, poz. 559 z péin. zm.) z arzadzam, co nastepuje :

§ 1.

Ustala si¢ regulamin organizacyjny stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 89/2022 Wojta Gminy Jedwabno z dnia 1 wrzeénia 2022 r. w

sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jedwabnie.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2022 roku.

Wit

( Stawomi broziak )



Zalycznik do zarzadzenia
Nr 102 /2022 Wéjta Gminy
Jedwabno z dnia 30.09.2022 r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY

W IJEDWABNIE



Rozdzial T1
Zasady kierowania Urzedem
§3.

1.Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy, Sekretarza oraz Skarbnika.
2.Zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu jest Wojt.
3. Do zadari i kompetencji Wéjta nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy ;

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

3) kierowanie pracg Urzedu;

4) nadzorowanie realizacji budzetu gminy;

5) nadzorowanie realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

zadan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

6) kierowanie dzialaniami w sytuacjach klesk zywiotowych;

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 samorzadowych, prawa pracy i
Statutu oraz wykonywanie innych uprawnieri zwierzchnika stuzbowego w odniesieniu
do pracownikow Urzedu;

9) przedstawianie Radzie Gminy wnioskéw o powolanie i odwotanie Skarbnika 5

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy 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 cierpigcych
zwloki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;
14) gospodarowanie mieniem komunalnym.
4. Waéjt moze:
1) upowaznic pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych oraz do po$wiadczania za zgodnos$¢ odpiséw dokumentéw z oryginatem
w zwigzku z prowadzonym postepowaniem;

2) powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Zastepcy Wéita lub
Sekretarzowi Gminy.

5. Pod bezposrednim nadzorem Wéjta pozostaja Kierownicy Referatéw oraz samodzielne
stanowiska pracy:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;



8) nadzér nad obstugg interesantéw i zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkaricéw:;
9) prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Wajta w zakresie ustalonego
upowaznienia;

10) sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem i zalatwianiem skarg mieszkancow;

4.Sekretarz Gminy pelni w Urzedzie funkcje Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego i
realizuje zadania wynikajace z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 lipca 2011r w
sprawie podstawowych wymagari bezpieczenistwa teleinformatycznego.

5.Funkcje pelnomocnika ochrony informacji niejawnych pelni pracownik wyznaczony przez Wéijta
odrebnym zarzgdzeniem.

6.Pelnomocnik realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 05 sierpnia 2010r o ochronie
informacji niejawnych.

§6

1.Skarbnik zapewnia prawidtowa realizacje budzetu Gminy.

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

gminy objete budzetem.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy przedktadanego Wéjtowi :

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

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

4) nadzo6r nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi przez komorki organizacyjne
Urzedu, ze szczegélnym uwzglednieniem prawidlowosci zawierania uméw, z punktu
widzenia przepisow finansowych oraz terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia
roszczen;

5) nadzér nad prowadzeniem rachunkowoéci Urzedu;

6) dokonywanie kontroli finansowej;

7) organizacja obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie;

8) nadzor nad wykonywaniem obowigzkéw przez gléwnych 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 zobowigzan pienieznych oraz informowanie Rady Gminy



§ 10.

1.Kierownicy referatow organizujg prace referatow, koordynujg ich dziatalnos¢ z dzialalnoscig

innych referatéw oraz sprawuja bezposredni nadzér nad caloksztaltem pracy kierowanych

Jjednostek i s3 bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw.

2.Szczegolowe zakresy czynnosci pracownikéw referatu okresla kierownik referatu , ktory jest

odpowiedzialny za ich biezgcg aktualizacje.

3.Zakres czynnosci Zastepcy Wjta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Referatow, Kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego oraz samodzielnych stanowisk pracy okresla Wdjt i Zastepca Wojta

zgodnie ze sprawowanym nadzorem.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania referatow Urzedu oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 11.
1. Do zakresu dzialania Referatu F inansowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie prognoz finansowych dla gminy;
2)opracowywanie materialéw do projektu budzetu gminy i przedk}adanie Wojtowi Gminy;
3) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu;
4) rozliczanie dotacji na zadania zlecone;
5) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji ksiegowej:
6) wspotdziatanie z organami finansowymi i bankowymi;
7) wspolpraca z Izbg Obrachunkowgq oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi;
8) wydawanie zaswiadczer o stanie majgtkowym;
9) prowadzenie gospodarki funduszami bedacymi w dyspozycji gminy;
10) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu i placéwek oswiatowych;
11) prowadzenie ksiegowosci oswiatowej i Urzedu Gminy ;
12) prowadzenie ewidencji mienia gminy;
13) prowadzenie spraw podatkéw, oplat i innych wplywéw gminy / wymiar, egzekucja,
stosowanie ulg , ewidencja/;
14) prowadzenie ksiegowosci w zakresie ustug komunalnych i gospodarki mieszkaniowej;

2. Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegélnosci:

1) wspétpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzgcych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej;

2) gospodarka nieruchomosciami:

3) przygotowywanie dokumentéw w zakresie tworzenia gminnego zasobu nieruchomosci,
ustalania cen nieruchomosci i ich zbywania;

4) ochrona terenéw rolnych i lesnych;

5) okre$lanie warunkéw wylgczania gruntéw z produkcji na cele nierolnicze i nielesne;

6) przygotowywanie decyzji o przekazaniu gruntéw komunalnych panstwowym lub
komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawnej w
trwaly zarzad ;

7) przygotowywanie decyzji na usuwanie drzew i krzewow;

8) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje

przedsiewziecia ;



uczestniczy;
4) wspolpraca z solectwami;
5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamGwien publicznych objetych zakresem

dzialania referatu;
6) realizacja zadar zwiazanych z funkcjonowaniem w Gminie funduszu soleckiego oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
7) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa Urzedu;
8) przyjmowanie i wysylanie korespondencji przez sekretariat pelnigcy réwniez funkcje
kancelarii Urzedu;
9) obstuga narad Wojta z soltysami oraz spotkan z mieszkancami;
10) obstuga narad pracowniczych;
11) prowadzenie dokumentacji w zakresie skarg i wnioskow;
12) prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji ilosciowej wyposazenia Gminy Jedwabno;
13) prowadzenie ewidencji materiatow biurowych;
14) prowadzenie rodzajowej ewidencji wydatkow objetej zakresem dzialania Referatu;
15) realizacja i koordynacja zadar w zakresie kultury oraz wspélpraca z instytucjami kultury
oraz sotectwami;
16) informacja europejska;
17) krzewienie idei samorzadu lokalnego;
18) organizowanie wspélpracy ze spolecznoéciami lokalnymi i regionalnymi w kraju i
Zagranicg;
19) kontakt z mediami prasowymi i telewizyjnymi w zakresie zadai realizowanych przez
referat;
20) wspolpraca ze Srodowiskowym Domem Samopomocy w Jedwabnie;
21) wspolpraca z administracja publiczna;
22) wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi, w tym pozytku publicznego i wolontariatu;
23) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz stron internetowych i kont spolecznosciowych
gminy;
24) realizacja zadan majacych na celu promocje gminy;
25) koordynacja dostepnosci dla oséb z potrzebami;
26) realizacja zadania dotyczacego dofinansowania kosztéw ksztalcenia mtodocianych
pracownikéw oraz prowadzenia dokumentacji w tym zakresie;
27) realizacja i koordynacja zadan w zakresie oswiaty oraz wspélpraca z placéwkami
oswiatowymi;
28) realizacja zadan w zakresie zbiorowego transportu publicznego;
29) wynajmowanie $wietlic wiejskich;
30) prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw mieszkaniowych gminy, w tym obsluga spolecznej
komisji mieszkaniowej;

4. Do zakresu dzialania stanowiska pracy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w
szczegOlnosci:
1) realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego;
2) prowadzenie spraw kadrowych Urzedu Gminy i kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy ;
3) prowadzenie spraw socjalnych Urzedu Gminy;
4) prowadzenie archiwum zakladowego.

5. W czasie nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego jego obowiazki pelni Zastepca i
wykonuje zadania tylko i wylacznie w zakresie spraw Urzedu Stanu Cywilnego.



Rozdzial V
Zasady opracowywania aktow prawnych Rady Gminy i Wojta
§ 12
_1.Rada Gminy stanowi akty prawa miejscowego oraz podejmuje inne nalezace do jej wlasciwosci
rozstrzygniecia w formie uchwaty.
_2.Wojt na podstawie upowaznien ustawowych Wydaje :
1) akty wewnetrzne regulujgce tryb pracy Urzedu w formie zarzadzen;
2) decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow postepowania administracyjnego.
3.Uchwaly i zarzadzenia wydane przez organy gminy powinny zawierac:
1) oznaczenie organu i numer kolejny w danym roku kalendarzowym;
2) date podjecia: dzien, miesigc / stownie/ , rok;
3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;
4) wskazanie podstawy prawnej;
5) tres¢ regulowanych zagadnier;
6) wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacje i termin realizacji;
7) przepisy koncowe, obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego oraz wskazanie
przepiséw lub aktow ulegajacych uchyleniu.
§13

Projekty aktow prawnych winny by¢ opracowane z odpowiednim dla potrzeb samorzadu
terytorialnego zastosowaniem zasad techniki legislacyjnej okreslonych w Rozporzadzeniu

Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerweca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”.

§ 14

L.Projekty aktéw prawnych przygotowuja wilasciwe pod wzgledem merytorycznym referaty
Urzedu.

2.Jezeli przygotowanie projektu uchwaty Rady Gminy przygotowanej z inicjatywy Wojta
wymaga udziatu dwu lub wiekszej liczby referatéw - Wojt wyznacza referat koordynujacy
prace oraz nadajacy dokumentowi ostateczny ksztatt.

_3.Projekty uchwal Rady wymagaja uzasadnienia . Uzasadnienie do projektu uchwaly podpisuje
Wiajt.

_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, udzielajgc mu w tym zakresie

niezbednej pomocy. Poprawione projekty podlegajg ponownemu opiniowaniu.



3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich Sprawy;

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygania sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

5) informowanie o przyshugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygniec.

_2.Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, elektroniczne;.

§18
1.Skargi rozpatrujg i zalatwiaja:
1) Rada- w sprawach dotyczacych Wéjta i gminnych jednostek organizacyjnych;
2) Wjt - w sprawach objetych zakresem dzialania gminy z wyjatkiem gminnych jednostek
organizacyjnych;
3) Wojt, Zastepca Wojta - w sprawach skarg na pracownikéw urzedu;
4) Sekretarz, Skarbnik - w sprawach dotyczacych dziatalnosci podleglych im stanowisk pracy.
2.Interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przyjmujg:
1) Wajt, Zastepca Wajta — w $rody w godzinach pracy Urzedu ;
2) Sekretarz i Skarbnik - codziennie w godzinach pracy Urzedu;
3) Kierownicy referatéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.
3.7 przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane s protokoly.
A.Stanowisko do spraw organizacyjnych prowadzi rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych
wplywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ interesantow przez Wojta,
Zastgpce 1 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 wewnetrzna i zewnetrzna.
2.Kontrole przeprowadzane s w oparciu o roczny plan kontroli zatwierdzany przez Wojta.

3.Regulamin kontroli zarzagdczej okresla odrebne zarzadzenie .



_7.Kierownicy referatéw i inni pracownicy mogg podpisywaé dokumenty i pisma w sprawach
wynikajacych z ustalonego zakresu obowiazkow na podstawie indywidualnego upowaznienia
Wojta.

§21

—1.Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢
uprzednio parafowane na jednej kopii przez osobg sporzadzajaca , kierownika referatu oraz w
uzasadnionych przypadkach- przez radce prawnego jako nie budzace zastrzezen pod
wzgledem prawnym /umowy, porozumienia/.

_2.7Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okresla Instrukcja Obiegu
Dokumentéw Ksiggowych-opracowana przez Skarbnika.

_3.0bieg.rejestracj a,znakowanie,przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych /Dz. U. Nr 14, poz.67/.

_4.Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach podpisuja : Zastepca Wijta, Sekretarz,
Kierownicy Referatéw lub inni pracownicy zgodnie z upowaznieniem wydanym przez Wajta na

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