zatgcznik do Zarzadzenia Nr 182/2021
Wjta Gminy Dgbrowa Biskupia

z dnia 31 grudnia 2021r.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin okresla szczegétowg organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w
Dabrowie Biskupiej zwanego dalej ,,Urzedem”.

§ 2.1.Urzad jest jednostkg budzetowgq dziatajgcg z mocy ustawy.
2.Siedzibg Urzedu jest Dgbrowa Biskupia ul. Topolowa 2

§ 3.1. W swych dziataniach Urzad kieruje sie dobrem mieszkaricéw, dba o jak najlepsza
znajomos¢ ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia
terminowg i profesjonalng realizacje ustug.

2. Urzad w sposdb ciggty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikdéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 4. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy okreslone w ustawie z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
2) wynikajace z ustaw szczegdlnych,

3) zlecone przez organy administracji rzgdowej,

4) zadania przejete przez Gmine na podstawie porozumien.

§ 5.1. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna.

2.Z zastrzezeniem wyjgtkéw wynikajgcych z ustaw Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji
publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia.

3.Podstawowa forma informowania obywateli o dziatalnos$ci Urzedu stanowi Biuletyn Informacji
Publicznej.

§ 6.1. Pracg Urzedu kieruje Wojt Gminy przy pomocy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
2. Sekretarz Gminy wykonuje zadania wskazane przez Wéjta Gminy.

3. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy Urzedu,

2) prowadzenie polityki kadrowej i spraw kadrowych pracownikow,

3) nadzorowanie w imieniu Waéjta Gminy wykonywania czynnosci stuzbowych przez
pracownikéw,



4)

5)

6)

prowadzenie w imieniu Wdjta Gminy i w zakresie przez niego ustalonym spraw biezgcych
dziatalnosci Gminy,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej w ramach udzielonych przez Wéjta Gminy upowaznien,

wspotdziatanie z Radg Gminy i jej Komisjami.

4. Szczegodtowy zakres zadan powierzonych Sekretarzowi Gminy okresla Wojt Gminy.

5. Skarbnik Gminy zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan w zakresie spraw finansowych,

6.D
1)
2)

7)
ROZDZIAL II

sprawujgc kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscia referatéw oraz jednostek
organizacyjnych realizujgcych te zadania.

o zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:
Przygotowanie projektu budzetu gminy w Scistej wspdtpracy z wéjtem gminy.

Kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz biezgce
informowanie Wdjta o jego realizacji,

nadzér nad oszczednym gospodarowaniem srodkami publicznymi.
Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j.
Wspétpraca z Regionalna lzbg Obrachunkows,

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem zobowigzan finansowych
Gminy.

Wspotdziatanie z Radg Gminy i jej komisjami.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§4.

8)

1. W sktad Urzedu wchodzi:
Urzad Stanu Cywilnego i Referat Organizacyjny oraz Spraw Obywatelskich,
Referat Finansowy,

Referat Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska,

Petnomocnika ds. profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i wspétpracy z
organizacjami pozarzgdowymi,

Radca prawny,

Informatyk

2. W strukturze Urzedu mogg by¢ wyodrebnione jednostki organizacyjne o charakterze

§ 5.

specjalnym podporzgdkowanym bezposrednio Wéjtowi Gminy.

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:



1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego,

3) Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich petnigcy jednoczesnie funkcje
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

4) Kierownik Referatu Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej,

Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

§ 6. Do wspdlnych zadan wszystkich pracownikdw samorzgdowych nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy,
2) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan,

3) wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzgdowej,

4) rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow interpelacji wg wtasciwosci,

5) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

6) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania,

7) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji,
administracyjnych w sprawach indywidualnych,

8) zatatwianie interesantéw bez zbednej zwtoki,

9) realizacja zadan zwigzanych z obronnoscig,

10) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

11) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

12) udostepnianie informacji publicznych.

§ 7. Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych referatéw w Urzedzie nalezy w
szczegdlnosci:

1. Urzad Stanu Cywilnego i Referat Organizacyjny oraz Spraw Obywatelskich:
1) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego,

2) dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

3) prowadzenie biezgcych zmian w ksiegach stanu cywilnego,

4) wydawanie dowoddw osobistych,

5) prowadzenie ewidencji ludnosci,

6) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

7) zarzadzanie kryzysowe, ochrona ludnosci,

8) sprawy obronne,

9) ochrona informacji niejawnych,



10) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej w Gminie,

11) obstuga sekretariatu Urzedu,

12) zaopatrzenie w materiaty biurowe,

13) prowadzenie dziennikéw korespondencji oraz obstuga poczty,

14) prowadzenie zbioru przepiséw prawa lokalnego,

15) prowadzenie archiwum zaktadowego,

16) prowadzenie zamowien publicznych,

17) obstuga Rady Gminy i jej Komisji,

18) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy,

19) obstuga punktu potwierdzania profilu zaufanego,

20) wspodtpraca z sotectwami, prowadzenie dokumentacji sotectw,

21) organizacja wybordéw i referendum.

2. Referat finansowy:

1) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych,

2) opracowanie projektu budzetu,

3) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz biezace
informowanie Wdjta o jego realizacji,

4) opracowywanie projektdw uchwat finansowych, podatkowych itp.,

5) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu rachunkowosci budzetowej,

6) prowadzenie ksiegowosci dochoddw i wydatkow,

7) prowadzenie ewidencji sprzedazy towardéw i ustug dotyczacych podatku VAT,
8) prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
9) wymiar i pobdr podatkéw, optat oraz innych naleznosci,

10) prowadzenie ksiegowosci podatkowej,

11) windykacja naleznosci z tytutu podatkow

12) opiniowanie wnioskow i przygotowywanie decyzji o odroczeniach, umorzeniach podatkéw,
13) wydawanie zaswiadczen,

14) prowadzenie kasy,

15) sporzadzanie list wynagrodzen,

16) rozliczenie okresowe z ZUS, Urzedem Skarbowym, bankiem, ubezpieczycielem,
17) sporzadzanie sprawozdan,

18) wspodtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows,



19) wspodtpraca z Krajowa Administracjg Skarbowsa,

20) przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego,
21) wystawianie faktur,

22) prowadzenie ewidencji sprzedazy wody i odprowadzania sciekéw,
23) sporzadzanie faktur za wode i $cieki,

24) rozliczanie kart drogowych pojazdéw stuzbowych.

25) prowadzenie zaméwien publicznych.

3. Referat Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska :

1) planowanie przestrzenne,

2) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami,

4) gospodarowanie i obrét nieruchomosciami mienia komunalnego,

5) realizacja i nadzér nad inwestycjami oraz remontami prowadzonymi przez Gmine,
6) nadzor nad robotami instalacyjnymi wodno-kanalizacyjnymi,

7) nadzor nad eksploatacjg urzagdzen wodno-kanalizacyjnych,

8) prowadzenie biezgcego nadzoru nad stacjami i siecig wodociggows,

9) nadzorowanie prac i napraw konserwacyjnych,

10) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji technicznej wodociggdow i kanalizacji,
11) utrzymanie i eksploatacja droég,

12) prowadzenie spraw z zakresu budowy i konserwacji drég gminnych,

13) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wtasciwych kategorii oraz zmiany tych kwalifikacji,
14) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem gminy w energie elektryczng w tym
oswietlenie uliczne,

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska,

18) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
$Srodowisko,

19) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach,
20) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy,

21) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o systemie zarzadzania emisjami gazéw
cieplarnianych i innych substancji,



26) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekéw,

27) wykonywanie zadan w zakresie prawa wodnego,
28) wspotpraca ze spotkami wodnymi,

29) prowadzenie spraw z zakresu geodezji i kartografii,
30) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,

31) prowadzenie spraw w zakresie produkcji, ochrony roslin i zwalczanie choréb zwierzecych,
wspotdziatanie w tym zakresie ze stuzbami kwarantanny i ochrony roslin oraz weterynarii,

32) wspétdziatanie z osrodkami Doradztwa Rolniczego oraz Izbg Rolnicza,
33) przygotowywanie zezwolen na uprawe maku i konopii,

34) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lesnej i fowieckiej,

35) prowadzenie nasadzen,

36) sprawy dotyczgce ochrony i rekultywacji gruntow

37) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody,

38) zabezpieczenie gatunkowej ochrony roslin i zwierzat,

39) realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzat,

40) realizacji programu ,Czyste powietrze”,

41) gospodarowanie lokalowym zasobem Gminy,

42) wynajem swietlic,

43) prowadzenie numeracji porzagdkowej nieruchomosci,

44) komunalizacja gruntow,

45) nadzor nad miejscami pamieci narodowej,

46) nadzor nad konserwatorami, elektrykami, robotnikami gospodarczymi i dozorcami,
47) organizowanie robot publicznych,

48) sprawy gospodarcze i zaopatrzeniowe,

49) prowadzenie spraw zwigzanych z Bezpieczenstwem i Higieng Pracy.
4. Koordynator ds. Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien:

1) dziatania na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosci, szukanie poparcia dla
dziatan na rzecz zmniejszania rozmiaréw problemow uzaleznien,

2) przygotowanie projektu gminnego programu rozwigzywania problemow alkoholowych

3) realizacja gminnego programu rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz sporzadzenie
sprawozdania z jego realizacji,

4) przygotowanie projektu gminnego programu przeciwdziatania narkomanii



5)

6)
7)

realizacja gminnego programu przeciwdziatania narkomanii oraz sporzadzenie sprawozdania
z jego realizacji,

biezgca koordynacja zadan wynikajgcych z gminnego programu,

wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz rozwigzywania probleméw
uzaleznien.

5. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:

1)
2)
3)

4)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw.

6. Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i wspétpracy z

1)

2)

organizacjami pozarzadowymi:

pozyskiwanie srodkéw finansowych z funduszy pomocowych Unii Europejskiej i innych
zagranicznych oraz krajowych ( z budzetu panstwa, samorzagdu wojewddztwa, powiatu,
fundacji itp.) na realizacje projektow w ramach zadan wtasnych gminy,

wspotpraca z instytucjami i osrodkami gospodarczymi, integracji europejskiej, promociji,
informacji i strategii rozwojowych,

przygotowywanie, opracowywanie i modyfikowanie opracowan planistycznych —
strategicznych gminy ( strategia rozwoju gminy, powiatu i wojewddztwa, wieloletni plan
inwestycyjny itp.)

wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi,
promocja Gminy,
realizacja funduszu soteckiego,

petnienie funkcji Koordynatora ds. dostepnosci.

7. Radca prawny

1)

7)

udzielanie porad prawnych oraz konsultacji prawnych, w zakresie wykonywania zadan
wtasnych i zleconych,

opiniowanie projektow uméw cywilnoprawnych, pism, decyzji i innych dokumentow,
sporzgdzanie opinii prawnych,

opiniowanie projektéw uchwat Rady Gminy,

opiniowanie projektéw zarzadzen wydawanych przez Wajta Gminy,

zastepstwo prawne i procesowe oraz reprezentacja w postepowaniach przed sadami
powszechnymi wszystkich instancji, organami administracji, organami egzekucyjnymi,
urzedami, instytucjami.

obstuga prawna Rady Gminy, w tym uczestnictwo przez w sesjach Rady Gminy,



8) udzielanie porad prawnych mieszkaricom gminy.
8. Informatyk

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego i systemoéw
informatycznych,

2) nadzoér nad siecig komputerowg wraz z serwerem,
3) petnienie funkcji:
a) Administratora Systemu Teleinformatycznego,
b) Lokalnego Administratora Systemu,
c) Lokalnego Administratora Rdl,
d) Inspektora Ochrony Danych,

e) osoby odpowiedzialnej za utrzymywanie kontaktéw z podmiotami krajowego
systemu cyberbezpieczenstwa.

§ 8. Oznaczenia komaérek organizacyjnych w rozumieniu instrukcji kancelaryjnej
1) Sekretarz Gminy SK
2) Urzad Stanu Cywilnego usc
3) Urzad Stanu Cywilnego i Referat Organizacyjny oraz
Spraw Obywatelskich ORG
4) Referat Finansowy FIN

5) Referat Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej

i Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska KOM
6) Petnomocnika ds.profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych AL
7) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych PIN

8) Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i

wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi pPSz
9) Radca prawny RP
10) Informatyk INF

ROZDzIAL I
TRYB PRACY URZEDU
§ 9 1.Czas pracy Urzedu w poszczegdlnych dniach jest nastepujacy:
1) poniedziatek 7.00-15.00
2) wtorek 7.30-16.30
3) S$roda 7.00-15.00
4) czwartek 7.00-15.00



5) pigtek 7.00-14.00
2.Czas pracy kasy Urzedu w poszczegdlnych dniach jest nastepujgcy:

1) poniedziatek 7.00-14.15.

2) wtorek 7.30-16.00
3) S$roda 7.00-14.15
4) czwartek 7.00-14.15
5) piatek 7.00-13.15

§ 10. Pracownik samorzgdowy jest zobowigzany szanowac czas interesanta, przestrzegaé godzin
urzedowania oraz sprawnie organizowac przyjecia obywateli, udziela¢ obywatelom informacji
niezbednych lub przydatnych przy zatatwianiu ich sprawy oraz przystepnie wyjasniaé tresé
obowigzujgcych przepiséw.

§ 11.1.Pracownik samorzadowy jest zobowigzany wykonywadé prace sumiennie i starannie,

przestrzegac dyscypliny pracy oraz stosowac sie od polecen przetozonego.

2.Przez sumienne i staranne wykonywanie pracy nalezy rozumie¢: wole pracownika wykonywania
pracy z petnym wykorzystaniem swych kwalifikacji i uzdolnien oraz Sciste przestrzeganie
obwigzujgcych uregulowan prawnych, dbatosé o wtasciwe wykorzystanie materiatdw, energii,
maszyn, troske o wtasciwg jakos$é wykonywanych zadan.

3.Jezeli polecenie stuzbowe w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem, godzi w interes
spoteczny lub zawiera znamiona pomytki, pracownik jest zobowigzany do przedstawienia
zastrzezen przetozonemu.

§ 12.1.Pracownik samorzadowy jest zobowigzany do dbatosci o dobro Urzedu, ochrony mienia
Urzedu i uzywania go zgodnie z przeznaczeniem.

2. Przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa, higieny pracy oraz przepiséw przeciw
pozarowych nalezy do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego.

3.Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych.

4. Pracownika samorzgdowego obowigzuje zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze
zwierzchnikami, podwtadnymi, wspétpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

5. Pracownika obowigzuje zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

§ 13. Po przybyciu do pracy pracownik jest zobowigzany swojg obecnos¢ potwierdzi¢ na liscie
obecnosci.

§ 14. Razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny jest nie przestrzeganie zasad
pragmatyki stuzbowej oraz niniejszego regulaminu , a takze:

1) nie przestrzeganie terminéw oraz przepisdw przy wykonywaniu powierzonych zadan i
kompetencji,

2) niewtasciwy stosunek do interesantéw i przetozonych,
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3) nieprzybycie do pracy lub spdznienie sie, a takze samowolne opuszczenie miejsca pracy,

4) przybycie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu lub spozywanie go w czasie
pracy,

5) niewykonanie polecen przetozonych.

§ 15.1.Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa. Zatatwianie spraw
spotecznych, prywatnych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywad sie w
czasie wolnym od pracy.

2.Zatatwianie spraw wymienionych w ust.1 w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w razie
koniecznosci, po uzyskaniu zgody Wdjta lub Sekretarza Gminy.

3.Czas nie wykorzystany na prace zawodowg, w zwigzku ze zwolnieniem w celu zatatwienia spraw
osobistych podlega odpracowaniu w terminie ustalonym przez przetozonego.

§ 161.W razie nie stawienia sie do pracy, pracownik jest zobowigzany do powiadomienia
bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jego
trwania, pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pézniej niz w dniu nastepnym, osobiscie,
przez inne osoby, telefonicznie lub listownie.

2.Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie przedstawiajgc
bezposredniemu przetozonemu przyczyny nieobecnosci.

3.Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracy przystuguje pracownikowi samorzgdowemu
wynagrodzenie lub zasitek na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 17.1.Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie realizowane sg na
podstawie instrukcji kancelaryjne;j.

2.Instrukcja kancelaryjna zapewnia jednolity system tworzenia, ewidencjonowania i
przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem zniszczeniem lub utratg dokumentéw w
Urzedzie.

§ 18.Do obowigzkdéw przetozonych nalezy:

1) zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiggniecia przez pracownika, przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

4) prowadzenie systematycznie szkolen w zakresie bhp i ppoz.,

5) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokajanie w miare posiadanych srodkéw potrzeb socjalnych i kulturalnych pracownikéw,

7) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikow oraz wynikéw ich
pracy,

8) ksztattowanie zasad wspétzycia spotecznego w Urzedzie.
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§ 19 Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniajg sie szczegdlnie do
wykonania zadan Urzedu, Wéjt Gminy moze przyznaé nagrody.

ROZDZIAL IV

ORGANIZACIJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALtATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE

§ 20.1.Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz w przepisach szczegdétowych.

2.Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3.0dpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdéw.

§ 21. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
zwtaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw obywateli.

§ 22.1.Wojt Gminy przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw we wtorki
kazdego tygodnia w godzinach od 8.00 — 16.30.

2.Skargi i wnioski przyjmuje Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w godzinach pracy
Urzedu

3. Pracownicy przyjmujg interesantéw w ciggu catego dnia pracy Urzedu.

ROZDZIAL V

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 23. Do przeprowadzania kontroli wewnetrznej upowaznieni sa:

1) Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy w sprawach:
a) dziatalnosci jednostek organizacyjnych na podstawie upowaznienia Wéjta Gminy,
b) zwigzanych z dziatalnoscig pracownikéw Urzedu,

2) Kierownicy Referatéw w stosunku do swoich podwtadnych i kierownicy jednostek
organizacyjnych w stosunku do swoich pracownikéw.

§ 24. Ustalenia wynikajace z § 22 nie zwalniajg od statego przeprowadzania samokontroli.
§ 25.1.0soby wymienione w § 22 przeprowadzajg kontrole na zlecenie Wéjta Gminy lub z wiasnej
inicjatywy.

2.Kontrola moze obejmowac catos¢ spraw prowadzonych przez dang osobe lub stanowic¢ kontrole
o charakterze doraznym i dotyczy¢ np. zgodnosci dziatania z przepisami prawa, w zakresie
gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem komunalnym, realizacji uchwat Rady Gminy,
sumiennego wykonywania powierzonych obowigzkdw itp.
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3.W upowaznieniu do kontroli okresla sie zakres i przedmiot kontroli oraz termin jej
przeprowadzania. Kontrolowany jest informowany ustnie lub pisemnie o dacie i temacie kontroli.

§ 26. Osoby kontrolujgce uprawnione sg w szczegdélnosci do:
1) wgladu do akt i dokumentéw znajdujgcych sie na kontrolowanym stanowisku.

2) zadania od 0séb kontrolowanych ustnych i pisemnych wyjasnien lub oswiadczen w sprawach
dotyczacych przedmiotu kontroli.

§ 27 .Osoba kontrolowana zobowigzana jest w wyznaczonym terminie wykona¢ wnioski z kontroli
lub podaé uzasadnienie przyczyny ich niewykonania i propozycje co do sposobu ich usuniecia.

§ 28 .1. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza sie protokét.
2. Protokét powinien zawierac:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, okreslenie imienne osdb petnigcych funkcje
kierownicze i wykonujgcych kontrolowane zadania, obecnych podczas kontroli,

2) termin przeprowadzenia kontroli,
3) osoby dokonujace kontroli oraz posiadane przez nich upowaznienia,

4) ustalenia dokonane w czasie kontroli, w szczegélnosci winny by¢é wymienione stwierdzone
nieprawidtowosci, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne za niedociggniecia.

3. Protokét podpisujg kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanej.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne.

§29. Z kontroli wewnetrznej sporzadza sie notatke, ktéra winna zawierac takie dane jak: dane
osoby przeprowadzajacej kontrole, stanowisko kontrolowane, termin przeprowadzenia kontroli,

tematyke kontroli i ustalenia podjete w wyniku jej przeprowadzenia. W przypadku
nieprawidtowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne.

§30. Protokdt z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzajgcy kontrole, a zalecenia
pokontrolne Wajt Gminy.
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ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZIJI
§ 31. Wojt Gminy podpisuje w szczegdlnosci:
1) oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem gminy,

2) pisma kierowane do sadéw, organdw administracji oraz organéw kontroli i nadzoru za
wyjatkiem spraw, do ktérych wajt udzielit petnomocnictwa szczegdélnego,

3) pisma kierowane do postéw i senatoréw,
4) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

5) pisma kierowane do Rady Gminy, Przewodniczgcego Rady Gminy, w tym pisma
stanowigce odpowiedz na wnioski, zapytania i interpelacje radnych,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej,

7) dokumenty wyrazajgce oswiadczenie woli Wdjta jako pracodawcy,

8) zarzadzenia, regulaminy, obwieszczenia, komunikaty i polecenia stuzbowe,
9) Petnomocnictwa i upowaznienia.

§ 32.Sekretarz Gminy podpisuje pisma, dokumenty oraz decyzje, postanowienia i zaswiadczenia
w zastepstwie Wéjta Gminy w ramach udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

§ 33.Skarbnik Gminy podpisuje:
1) dokumenty finansowe i korespondencje zapewniajgcy prawidtowg obstuge
finansowo — ksiegowg Urzedu,

2) pisma, dokumenty oraz decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w zastepstwie Wéjta Gminy
w ramach udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

§ 35.1.Wojt Gminy moze udziela¢ pracownikom Urzedu pethomocnictw oraz upowaznien do
zafatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, a w szczegdélnosci do wydawania
decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

2.Petnomocnictwa i upowaznienia wydawane sg indywidualnie poszczegélnym pracownikom i
zawierajg doktadne okreslenie rodzajow spraw.

3.Rejestr wydanych upowaznien i petnomocnictw prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 36. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt.



