Zarzadzenie Nr 9/05
Wojta Gminy Jednorozec
z dnia 10 marca 2005 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Jednorozcu.

Na podst. art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. 7
2001 r. Nr 1591 z p6zn. zm.) Wojt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§1.

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Jednorozcu, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie nr 43/04 Wojta Gminy Jednorozec z dnia 30 kwietnia 2004 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Jednorozcu (z pozn. zm.).

§ 4.

W terminie do 31 grudnia 2005 r. przy oznakowaniu spraw w Urzedzie Gminy w Jednorozcu:

1) Referat Promocji i Rozwoju uzywa symbolu ,,RI-P”;

2) Referat Gospodarki Komunalnej uzywa symbolu ,,RI-G”;

3) stanowisko pracy do spraw gospodarki gruntami i rolnictwa w Referacie Promocji i Rozwoju
uzywa symbolu "GR".

§5.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 1 lipca 2005 r.,
z wylaczeniem postanowien § 9 ust. 1 pkt 2 i 3, ktére wchodza z zycie z dniem 1 stycznia 2006 r.
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Jednorozcu

z dnia 10 marca 2005 r.

PODZIAL. ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

1. Wéjt Gminy - stanowisko 7z wyboru. Wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie
gminnym oraz z innych przepiséw okreslajacych status Wéjta.

Kompetencje i zadania Wojta:

1) jest organem wykonawczym Gminy;

2) powoluje i odwoluje Zastepee Wojta Gminy:;

3) jest Kierownikiem Urzedu w rozumieniu Kodeksu pracy;

4) okresla sposob wykonywania uchwat Rady;

5) kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje jg na zewnatrz;

6) gospodaruje mieniem komunalnym:;

7) wykonuje budzet gminy;

8) powadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy;

9) wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i w sprawach z zakresie administracji
publicznej;

10) udziela petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencii,

I'1) podejmuje czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego;

12) jest terenowym szefem ochrony cywilnej;

[3) oglasza i odwoluje pogotowie i alarm przeciwpowodziowy, zarzadza ewakuacje z obszardw
bezposrednio zagrozonych;

14) jest administratorem danych osobowych w Urzedzie;

I5) wyznacza administratora bezpieczenstwa informacji;

16) zatrudnia i zwalnia kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych i pracownikow Urzedu;

17) powotuje rzecznika dyscyplinarnego w sprawach dyscyplinarnych;

18) powotuje petnomocnika ochrony informacji niejawnych;

19) ma prawo wgladu w dokumenty sotectwa oraz wstepu do pomieszezen i budynkow nalezacych do
sotectwa;

20)sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnik, oraz
referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu Gminy.

2. Zastgpea Wéjta Gminy - stanowisko 7 powotania.

Do zadan i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy:

I) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;

2) sprawowanie funkcji Wojta w razie jego nieobecnosci;

3) wspotdziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dzialania.

3. Sekretarz Gminy - stanowisko powotania.

Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy:
1) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia g0 W razie potrzeby;






2) opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikdw referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy:

3) sprawuje nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie;

4) nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem ptac Urzedu;

5) nadzoruje sprawy osobowe kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

6) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami:

7) dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw;

8) prowadzi kontrole wewnetrzna Urzedu;

9) nadzoruje planowanie kosztow utrzymania Urzedu i realizacje wydatkow przewidzianych na ten cel
w budzecie;

10) nadzoruje sprawy utrzymania budynku Urzedu i jego otoczenie:

I'T) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez Woijta;

12) wspdtpracuje z Rada i jest odpowiedzialny za wilasciwe przygotowanie materiatéw pod obrady

sesji;

13) nadzoruje prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;

14) prowadzi ksiazke kontroli;

15) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady;

16) prowadzi sprawy gminy powierzone przez Woijta.

4. Skarbnik Gminy - stanowisko z powotania.

Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy:

1) zapewnia prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

2) opracowuje projekt budzetu gminy oraz nadzoruje jego wykonanie;

3) czuwa nad prawidlowym wykonaniem budzetu i rozliczaniem zaciagnigtych kredytow i pozyczek;

4) dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Wojta o jego realizacji:

5) przekazuje wytyczne oraz niezbedne dane do opracowania projektu planu budzetowego;

6) czuwa nad prawidtowym obiegiem informac;ji i dokumentacji finansowej;

7) realizuje w szczegdlnosci ustawy: o dochodach gmin, o finansach publicznych, o podatkach i
opfatach lokalnych, o optacie skarbowej, o rachunkowosci:

8) jest kierownikiem Referatu Finansow i Budzetu;

9) dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych.
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Jednorozeu

z dnia 10 marca 2005 r,

Petnomocnictwo do wydawania decyzji administracyjnych

Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 z p6zno zm.) upowazniam Pana/Pania

do wydawania i podpisywania z mojego upowaznienia decyzji administracyjnych w sprawach

QOLYCZACYCR .o

......................................................................................................................................................................

Petnomocnictwo jest wazne az do odwotania. Z chwilg ustania stosunku pracy pefnomocnictwo staje

si¢ niewazne.

Petnomocnictwo nie upowaznia do udzielenia dalszych petnomocnictw:.

Jednorozec, dnia......cccooeeiveeeiiii T.

Podpis

/pieczeé Wojta/






Zatacznik Nr 4 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Jednorozcu
zdnia 10 marca 2005 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY W JEDNOROZCU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne.

1.
Regulamin pracy Urzedu Gminy w Jednorozeu, zwany dalej "Regulaminem" ustala zasady i tryb
funkcjonowania Urzedu oraz okresla porzadek wewnetrzny w Urzedzie jako zakladzie pracy.

§ 2.
1. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow Urzedu.
2. Sekretarz jest zobowigzany czuwaé nad przestrzeganiem przepiséw Regulaminu.

Rozdzial 11.
Czas pracy.
§ 3.
Czas pracy nie moze przekraczaé 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe.
§ 4.
Rozklad czasu pracy Urzedu w tygodniu ustala sie nastepujaco: od poniedziatku do piatku, od godziny
7% do godziny 15%, z wyjatkiem kasy, ktora czynna Jestod godz. 7% do 14 *°,
§ 5.
Czas pracy nalezy wykorzystywaé catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.
§ o.
1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisa¢ liste obecnosci.
2. Listg obecnosci kontroluje po rozpoczeciu pracy Sekretarz, ktéry potwierdza na liscie fakt kontroli, a
pod jego nieobecnos¢ Wajt lub Zastepca Woijta.
- Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sig¢:
1) list¢ obecnoscei,
2) ewidencje wyjs¢ w godzinach pracy,
3) ewidencje wyjazdow /delegacji stuzbowych/,
4) ewidencje zwolnien od pracy oraz okreséw nicobecnosci w pracy,
5) ewidencje spéznien do pracy. ~
4. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy
oznacza nicobecnos¢ wymagajaca wyjasnienia. -
5. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wymienione w ust. 3 pkt 2 i 3 prowadzi samodzielne
stanowisko pracy o spraw kadrowych, zas pozostate prowadzi samodzielne stanowisko pracy do
spraw organizacyjnych w Sekretariacie Urzedu.
§ 7. e
Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego i dokonanie odpowiedniego wpisu w ksigzce wyjsé. ‘
§ 8. e
. W Urzedzie zatrudnia sie wylacznie pracownikéw spetniajacych wymagania okreslone ustawg o
pracownikach samorzadowych.
2. Pracownik, jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, moze wykonywac¢ prace poza normalnymi
godzinami pracy na polecenie przetozonego.

(8]

§O.






O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz o usprawiedliwieniu nicobecnosci i spoznien do pracy
decyduje Wojt lub Sekretarz. Poza planem urlopéw wniosek urlopowy pracownika referatu podpisuje
takze jego kierownik. a wniosek osoby na samodzielnym stanowisku pracy podpisuje takze pracownik
g0 zastepujacy.

§ 10.
W czasie pracy pracownikowi przyshiguje przerwa na spozycie positku /okoto 30 minut/. Przerwa ta
nie moze zakloci¢ normalnego toku pracy /obstugi interesantow/.

Rozdzial I11.
Obsluga interesantow.

§11.

1. Interesantow przyjmuje sie przez caly czas urzedowania z wyjatkiem kasy, ktéra czynna jest w
godzinach od 7 ** do 14°° z przerwq od godz. 13 " do 13 .

2. Wojt przyjmuje interesantow w kazdy poniedzialek w godz. od 8% do 16,

§ 12.

1. Wojt, Zastepea Wojta, Skarbnik i Sekretarz przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w
kazdy poniedzialek w godzinach od 10% do 13,

2. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy przyjecia interesantow, o ktorych mowa w § 11 ust.
2, oraz w sprawach skarg i wnioskow odbywaja si¢ w dniu nastepnym, o ile kazdorazowe ustalenic
terminu nie bedzie stanowié¢ inaczej.

§ 13.

Postowie na Sejm, senatorowie oraz radni i osoby niepetnosprawne przyjmowani sg w pierwszej

kolejnosci.

§ 14.

1. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy obowigzani sa

przestrzegac zasad okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego i Ordynacji podatkowej

oraz zasad organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow okreslonych zarzadzeniem Wojta.

2. W kontaktach z interesantami pracownikéw obowiazuje rzeczowe zalatwianie spraw z zachowaniem
uprzejmosci i zyczliwosci oraz wyjasnianie trybu i sposobu zatatwiania ich spraw.

Rozdzial 1V,
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu.
§ 15.

1. Akta, pieczatki, maszyny, komputery i inne przedmioty /urzadzenia stuzbowe/ powinny by¢
zabezpieczone /zamknigte/ przed dostgpem 0sob postronnych.

2. Zebranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 16.

I Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest, przed zamknigciem lokalu,
sprawdzi¢ czy pozamykane sy szafy, biurka, wylaczone z sieci maszyny i urzgdzenia oraz
komputery, zamknigte okna, a po jego zamknieciu klucz oddaé sprzataczee.

2. Sprzataczka po otrzymaniu kluczy od pracownikow opuszczajacych lokale biurowe zamyka drzwi
wejsciowe do budynku Urzedu i przystepuje do wykonywania czynnosci sprzatania.

§17.

1. Zezwolen na pozostanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wojt lub Sekretar.

2. Po godzinach pracy w pomieszczeniach biurowych Urzedu, za zezwoleniem 0s6b, o ktorych mowa
w § 1, pozosta¢ moga tylko ci pracownicy, ktorzy majg do wykonania pilne i terminowe zadania
oraz pracownicy odpracowujacy czas zwolnienia od pracy lub spéznienia do pracy.

3. Pracownik, ktory uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi obowigzany
jest zglosi¢ sprzataczce po skonczonej pracy, ze opuszeza biuro oraz przekazaé jej klucze i w
obecnosei sprzataczki opuscié budynek Urzedu.






§ 18.
1. Pracownicy Urzedu s3 informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu.
Informacja ta stanowi tajemnice stuzbowa.
2. Osoba posiadajaca klucze do budynku Jest zobowigzana odby¢ szkolenie zwigzane z obshugg i
funkcjonowaniem systemu alarmowego w budynku Urzedu. Szkolenia w tym zakresie prowadzi i
potwierdza protokotem Administrator Systemu Alarmowego Urzedu.

Rozdzial V.
Obowigzki i uprawnienia pracownikéw Urzedu.
§ 19.
1. Do podstawowych zadan pracownika nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego,
2) przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy oraz porzadku i dyscypliny pracy,
3) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,
4) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw
przeciwpozarowych,
5) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwladnym i
wspotpracownikami,
7) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
2. Szczegélnie razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny przez pracownikéw Urzedu
jest:
1) zfe i niedoktadne wykonywanie pracy oraz niszczenie materiatow, maszyn i narzedzi, a takze
wykonywanie prac niezwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie do pracy, spoznianie si¢ do pracy lub samowolne J€j opuszczanie bez
usprawiedliwienia,
3) stawianie si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
W miejscu pracy,
4) zaklécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
5) niewykonywanie polecen przetozonych,
6) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw i interesantdw,
7) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktére nie sq zlecone przez pracodawce,
8) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
9) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
§ 20.
Ustawowe obowiazki pracownikéw okresla ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych /Dz. U. Nr 21, poz. 124 pdzn. zm./.
§ 21.
Obowiazki pracodawcy:
1) nalezyta organizacja pracy,
2) zapewnienie przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o
ochronie przeciwpozarowej,
3) umozliwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji i szkolen,
4) terminowe wyplacanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen,
5) stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbania obowigzkow,
6) organizowanie spotkan i narad z pracownikami w celu oméwienia spraw dotyczacych Urzedu.
22.
1. Pracownik uprawniony jest do: §






1) otrzymania urlopu wypoczynkowego zgodnie z planem urlopow,
2) do awansu, jezeli praca jest wykonywana w sposdb nienaganny,
3) do urlopu okolicznosciowego i innych zwolnien od pracy okreslonych w odrgbnych przepisach.

2. Pracownik wlasciwy do spraw kadr w terminie do 1 stycznia na dany rok kalendarzowy opracowuje i
przedktada do zatwierdzenia Wojtowi plan urlopdéw pracownikdéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 23.

1. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za prace stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji 1 jakosci pracy.

2. Szczegbdlowe zasady wynagrodzenia, awansowania i nagradzania pracownika reguluja odrebne
przepisy.

3. Wynagrodzenia za prace sq wyptacane w okresach miesigcznych z dotu w dniu 27 kazdego miesiaca.
W przypadku gdy 27 jest dniem wolnym od pracy wyplata wynagrodzenia nastgpuje w najblizszym
dniu roboczym poprzedzajacym dzien 27 danego miesiaca.

Rozdzial VI.
Wynagrodzenia i kary.
§ 24.
1. Wyro6znienie otrzymuje pracownik tylko woéwcezas, kiedy poza obowiazkami wynikajacymi
przydzielonych mu zadan:
1) wykonuje inne zadania,
2) przez okres dtuzszy niz miesiac zastepuje innego pracownika,
3) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,
4) wykazuje inicjatywe.
2. W stosunku do pracownikéw, ktérzy nie przestrzegajg ustalonego porzadku i dyscypliny oraz nie
wykonuja lub wykonuja niesumiennie obowiazki stosowane sg kary:
1) w stosunku do pracownikéw z powotania:
a/ pozbawienie dodatku specjalnego na $cisle okreslony czas lub bezterminowo,
b/ odwolanie ze skutkiem natychmiastowym,
2) w stosunku do pracownikéw mianowanych:
a/ kara porzadkowa - upomnienie,
b/ kara nagany,
¢/ kara nagany z ostrzezeniem,
d/ kara nagany z pozbawieniem mozliwosci awansowania przez okres do dwoch lat do WYZSze]
grupy zaszeregowania lub na wyzsze stanowisko,
e/ przeniesienie na nizsze stanowisko,
{/ wydalenie z pracy,
3) w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace kary przewidziane w
art. 108 Kodeksu pracy, tj. upomnienie, nagana, kara pieniezna.

Rozdzial VII.
Przepisy koncowe.
§ 25.

1. Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materialy oraz sprzet zapewnia samodzielne stanowisko
pracy do spraw gospodarczych.

2. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe w Urzedzie, a zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu Pracy pracownik
potwierdza w odrgbnym o$wiadczeniu.

§ 26.

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania jego tresci do wiadomosci

pracownikow.






Zatacznik do zarzadzenia Nr 9/05
Wojta Gminy Jednorozec
z dnia 10 marca 2005 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W JEDNOROZCU.

I. Postanowienia ogdlne.

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,,Regulaminem™ okresla:
1) zasady kierowania Urzgdem oraz zadania i kompetencje stanowisk kierowniczych Urzedu,
2) zasady funkcjonowania i strukturg¢ organizacyjng Urzegdu,
3) zadania i kompetencje komodrek organizacyjnych Urzedu,
4) tryb funkcjonowania Urzedu,
5) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw mieszkancow,
6) Regulamin Pracy Urzedu, stanowiacy zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu,
7) zasady kontroli okreslone w Regulaminie Kontroli, stanowigcym zatacznik Nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

§ 2.
Urzad Gminy realizuje zadania:
1) wlasne Gminy,
2) z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowigzujacych
ustaw,
3) z zakresu administracji rzadowej lub samorzadowej innego szczebla powierzone Gminie na

podstawie zawartych porozumien.

§ 3.

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jednorozcu jest mowa o:

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Jednorozec,

2) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta
Gminy Jednorozec, Zastgpcg Wojta Gminy Jednorozec, Sekretarza Gminy Jednorozec, Skarbnika
Gminy Jednorozec,

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Jednorozcu,

4) Kierowniku urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Jednorozec,

5) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referaty, oddzialy, zespoly i samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Jednorozec,

6) OPS - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Jednorozcu,

7) GZOE-ASIP - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespét Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej
Szkot i Przedszkoli w Jednorozcu.

II. Zasady kierowania Urzedem oraz zadania i kompetencje stanowisk kierowniczych Urzedu.

§ 4.
Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

§5.
1. Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

2. W przypadku nieobecnosci Wojta z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zastepuje g0 w
kierowaniu Urzgdem Zastepca Wojta.



§ 6.
1. Zastgpca Wojta wykonuje i realizuje zadania powierzone mu przez Wéojta. W zakresie
powierzonych obowiazkow zapewnia kompleksowe rozwigzywanie probleméw oraz nadzoruje w
tym zakresie dzialalno$¢ referatow i samodzielnych stanowisk pracy realizujacych powierzone mu

zadania.
2. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu oraz organizuje prace Urzedu i w tym zakresie

nadzoruje referaty i samodzielne stanowiska pracy.
3. Wéjt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.

§ 7.
Szczegdlowy podzial zadan pomiedzy Wojta, Zastepee Wojta, Sekretarza i Skarbnika okresla zatacznik
nr 1 do Regulaminu.

II1.0gélIne zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Urzedu.

§ 8.
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania pracownikéw, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
pracownikow za wykonanie powierzonych zadan.

§ 9.

1. W skfad Urzedu wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
1) Referat Finansoéw i Budzetu, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "FN",
2) Referat Promocji i Rozwoju , ktéry przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "PR",
3) Referat Gospodarki Komunalnej, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "GK",
4) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "SO",
5) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Organizacyjnych, ktére przy oznakowaniu spraw uzywa
symbolu "O",
6) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Samorzadowych i Kadr, ktore przy oznakowaniu
spraw uzywa symbolu "SK",
7) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Wojskowych, Obrony Cywilnej i Spraw
Gospodarczych, ktére przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "OC",
8) Samodzielne Stanowisko Pracy - Informatyk, ktére przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu
"MK
9) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Kontroli, ktére przy oznakowaniu spraw uzywa
symbolu "K",
10) Samodzielne Stanowisko Pracy - specjalista do Spraw Sportu, ktdre przy oznakowaniu spraw
uzywa symbolu "S",
11) Samodzielne Stanowisko Pracy - specjalista Instruktor Folkloru, ktére przy oznakowaniu
spraw uzywa symbolu "F".
2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu, przedstawia zalacznik nr 2 do Regulaminu.
3. Wojt moze powotywac inne niz wymieniono w § 3 pkt 5 komérki organizacyjne o charakterze stalym
lub doraznym do celéw opiniodawczo - doradczych lub do wykonania okreslonych zadan.

§ 10.
1. Pracg referatu kieruje kierownik referatu. Pracg Referatu Finanséw i Budzetu kieruje Skarbnik
Gminy.
2. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez
poszczegodlnych jego pracownikdw.



§11.

1. W przypadku gdy kierownik referatu nie moze petni¢ swoich obowiazkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik referatu.

2. Kierownik referatu ustala zakres obowiazkow pracownika zastepujacego go w czasie
swojej nieobecnosci z powodu urlopu, choroby lub innej nieobecnosci w pracy.

3. Kierownicy referatéw, kierujac si¢ zasadami sprawnosci dziatania i racjonalnej organizacji pracy,
ustalaja w porozumieniu z Sekretarzem zakresy czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
poszczegdlnych pracownikow referatu.

4. Sekretarz w odniesieniu do samodzielnych stanowisk pracy, a kierownicy referatow, w
porozumieniu z Sekretarzem Gminy, w stosunku do podlegtych pracownikéw, dokonuja oceny ich
pracy oraz wnioskuja o ich wyréznienia, wynagradzanie, awansowanie i karanie.

IV. Zadana i kompetencje poszczegélnvch komorek organizacyjnych Urzedu.

§12.
I. W celu wykonania zadan komérki organizacyjne wykonuja nastepujace czynnosci i dziatania natury
ogolnej:

1) przygotowuja projekty uchwat Rady i zarzadzen Wéijta oraz inne materiaty bedace przedmiotem
obrad Rady i Komisji,

2) opracowujg plany rozwoju gminy i projekty budzetu Gminy w czedci dotyczacej zakresu ich
dziatania,

3) opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw, w tym
informacje z realizacji zadan Wojta w okresie miedzy sesjami Rady,

4) zapewniajg obstuge merytoryczna sesji i Komisji Rady,

5) rozpatrujg i zatatwiaja interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli,

6) prowadzg postgpowania administracyjne i przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,

7) zapewniaja wlasciwa i terminowa realizacje zadan,

8) zapewniaja wlasciwa ochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

9) realizujg zadania wynikajace z ustaw: o ochronie informacji niejawnych, o powszechnym
obowigzku obrony i o klgskach zywiolowych, kryzysu i wojny,

10) tworza dla potrzeb Gminy Biuletyn Informacji Publicznych, strong internetowa Urzedu oraz
informator samorzadowy,

11) w zakresie wykonywania zadaf wspotdziataja z innymi komérkami Urzedu oraz z jednostkami
organizacyjnymi gminy, administracja samorzadowa innych szczebli, administracja rzadowa,
organizacjami spotecznymi i gospodarczymi oraz innymi podmiotami w sprawach objetych
zakresem ich dziatania,

12) wykonuja na polecenie Wdjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika inne zadania w sprawach
nie objetych zakresem ich dziatania.

2. W celu nalezytego wykonywania swoich funkcji zwiazanych z:

1) zalatwianiem konkretnej sprawy wlasciwa merytorycznie do jej zalatwienia komorka
organizacyjna posiada uprawnienia jednostki wiodacej i uprawniona jest do zadania wspotpracy
od pozostatych komoérek organizacyjnych w formie informacji, opinii, materiatow i innych
danych w zakresie niezbednym do wlasciwego zatatwienia sprawy,

prowadzeniem spraw z zakresu zamowien publicznych osoba odpowiedzialna za prowadzenie spraw
dotyczacych zaméwien publicznych realizowanych w Urzedzie posiada uprawnienia jednostki
wiodgcej i uprawniona jest do zadania wspélpracy od wladciwej merytorycznie komérki
organizacyjnej przygotowujacej sprawy dot. organizowania zamdwienia publicznego, a komorki
organizacyjne Urzedu zobowigzane sg do scistej wspdtpracy z ta osobg w zakresie niezbgdnym
do wlasciwego zalatwienia sprawy z zachowaniem procedur przewidzianych ustawa o
zamoéwieniach publicznych.



§ 13.

Kierownicy komérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy odpowiedzialni sa przed

Wojtem za:

1) wlasciwe wykonywanie zadan w komérce organizacyjnej i na stanowisku pracy z uwzglednieniem
interesow Gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli,

2) prawidlowe przygotowywanie materialow bedacych przedmiotem obrad Rady i Komisji.

3) poprawne i terminowe przygotowywanie spraw dla Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza i Skarbnika,

4) prawidlowe przygotowywanie propozycji do projektow programéw spotecznych i gospodarczych
oraz projektu budzetu, a takze materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznych, strony internetowe;j
Urzedu oraz informatora samorzadowego,

5) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby stanowienia aktéw prawnych przez Radg¢ Gminy i Wojta
Gminy oraz przygotowywanie w uzgodnieniu z Sekretarzem i radca prawnym projektow aktow
prawnych w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komoérki organizacyjne;.

6) merytoryczna prawidtowo$é i zgodnos¢ z prawem przygotowywanych projektow pism i decyzji,

7) realizacje zadan na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa kryzysu i wojny oraz o
powszechnym obowiazku obrony i kleskach zywiotowych.

§ 14.

1. Do zakresu dziatania Referatu Finanséw i Budzetu nalezy:

1) opracowywanie projektow budzetu oraz nadzor nad jego wykonaniem;

2) wymierzanie i pobor podatkéw oraz oplat;

3) windykacja naleznosci budzetowych, z wylaczeniem naleznosci z tyt. ustug komunalnych;

4) sporzadzanie analiz budzetowych, w tym wykorzystania srodkéw budzetowych;

5) sprawowanie nadzoru i biezaca kontrola gospodarki finansowej Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych;

6) prowadzenie rachunkowosci wplywow i wydatkéw budzetowych;

7) prowadzenie ewidencji poboru i zwrotu optaty skarbowej;

8) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i rodzinnym;

9) dokonywanie rozliczen materiatow i sprzgtu;

10) obstuga finansowo - ksiegowa Urzedu, Gminnej Biblioteki Publicznej i OPS w Jednorozcu oraz ich
pracownikow;

11) obstuga kasowa Urzedu, Gminnej Biblioteki Publicznej, OPS i GZOE-ASiP w Jednorozeu.

2. Do zakresu dziatania Referatu Promocji i Rozwoju nalezy:

I) promocja gminy, w tym inicjowanie dziatan w zakresie rozwoju i promocji gminy;

2) kreowanie kierunkéw rozwoju gminy w oparciu o analiz¢ zachodzacych proceséw ekonomicznych i/
spotecznych w skali regionalnej i lokalnej oraz ich wptywu na rozwoj gminy; o

3) opracowywanie analiz, planéw i programéw rozwoju gospodarczego i spolecznego gminy z
wykorzystaniem programéw pomocowych Unii Europejskiej i innych dostgpnych funduszy
krajowych i zagranicznych;

4) przekltadanie wieloletnich planéw i programéw na konkretne programy realizacyjne, kreowanie
polityki inwestycyjnej, remontowej i utrzymaniowej infrastruktury gminy na podstawie planow i
opracowan wieloletnich oraz biezacego rozeznania potrzeb;

5) wykorzystywanie dla potrzeb rozwoju gminy dostepnych dla gminy $rodkéw pozabudzetowych
krajowych i zagranicznych, w tym:

a) rozeznawanie mozliwoéci pozyskiwania finansowego wsparcia ze srodkéw pozabudzetowych
(programéw pomocowych UE i innych dostepnych funduszy krajowych i zagranicznych) dla
zaspokojenia konkretnych potrzeb gminy,

b) przygotowywanie programéw, wnioskow zwiazanych z pozyskaniem $rodkéw pozabudzetowych
oraz kompletowanie wymaganej dokumentacji,

¢) przygotowywanie dokumentacji przetargowej, przeprowadzanie przetargdw i zawieranie umow,

d) dokonywanie wymaganych rozliczen finansowych oraz prowadzenie petnej dokumentacji




rozliczeniowej 1 sprawozdawczej;
6) ewidencja dziatalnosci gospodarczej i wspieranie lokalnej przedsigbiorczosci, w tym:
a) wspodlpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami itp., ktérych pomoc organizacyjna i
finansowa moze stuzy¢ rozwojowi gospodarczemu gminy, w tym lokalnego rynku pracy,
b) promowanie rozwoju lokalnej przedsiebiorczosci,
¢) informowanie przedsigbiorcow o wszystkich obowiazkach zwigzanych z podjeciem dziatalnosci
gospodarczej,
d) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
¢) wspolpraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie udzielania im informacji o dostepnej
pomocy oraz mozliwych zroédtach finansowania oraz wypelnianiu wnioskéw sktadanych w celu
uzyskania wsparcia finansowego,
f) opracowywanie przy udziale przedsigbiorcéw programow promocji i rozwoju gminy,
g) inspirowanie dzialan zmierzajacych do zagospodarowania niewykorzystanych obiektow
komunalnych;
7) sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego, w tym wydawanie zaswiadczen z zakresu
zagospodarowania przestrzennego;
8) zapewnienie uzbrojenia terenow w infrastrukture techniczna;
9) sprawy z zakresu ochrony srodowiska;
10) sprawy dostepu do informacji o srodowisku i jego ochronie;
11) ustalanie zasad utrzymywania czystosci i porzadku na terenie gminy oraz sprawowanie nadzoru nad
realizacjq obowigzkow wiascicieli nieruchomosci w ww. zakresie;
12)ustalanie zasad gospodarki odpadami na terenie gminy oraz sprawowanie nadzoru nad jej realizacja;
13) sprawy z zakresu administrowania gospodarka wodng, ochrong: wéd, przeciwpowodziows i
przeciwpozarowa;
14) sprawy energetyki, w tym planowania zaopatrzenia w energie elektryczna, ciepto i gaz;
I5) sprawy drog gminnych i transportu rolnego, w tym kategoryzacja drég, zarzadzanie siecig drog,
oraz planowanie rozwoju sieci drog;
16) ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych;
17) koordynacja rozktadow jazdy przewoznikow;
18) nadzor nad zarzadem mieniem komunalnym;
19) gospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obrét nieruchomosciami gminnymi;
20) przygotowanie i prowadzenie spraw sprzedazy i wydzierzawiania nieruchomosci, w tym
windykacja naleznosci;
21) prowadzenie spraw oplat adiacenckich;
22) prowadzenie ewidencji mienia gminnego i komunalnego;
23) nadawanie nazw ulic, placow oraz numeracji nieruchomosci:
24) zatwierdzanie podziatow geodezyjnych;
25) tworzenie zasobow pod budownictwo mieszkaniowe;
26) ochrona gruntéw rolnych i lesnych;
27) realizacja zadan dotyczacych produkeji roslinnej i zwierzecej oraz ochrony zwierzat;
28) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolef na usuwanie drzew i krzewow;
29) sprawy zamowien publicznych, z wylaczeniem zamowien dot. gospodarki komunalnej;
30) tworzenie dla potrzeb gminy Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu
oraz samorzadowego serwisu informacyjnego;
31) sprawy dostepu do informacji publicznych i ochrony danych osobowych;
32) sprawy nazw miejscowosci i spisow powszechnych;
33) wspdtpraca i pomoc kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie:
a) planowania inwestycji o$wiatowych,
b) pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych na realizacj¢ inwestycji,
¢) przygotowywania dokumentacji przetargowej na realizacje inwestycji i przeprowadzania
przetargow,



d) rozliczania finansowego inwestycji realizowanych z udzialem $rodkow pozabudzetowych;

34) wspdlpraca z kierownikiem Referatu Gospodarki Komunalnej w zakresie przygotowania i realizacji
inwestycji oraz nadzor nad realizacjg zadan z zakresu gospodarki komunalnej;

35) wspolpraca z kierownikiem Referatu Finansow i Budzetu w zakresie rozliczania finansowego

Inwestycji.

3. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) sprawy gospodarki komunalnej, w tym w szczegdlnosci:

a) zapewnienie biezacego i wlasciwego zaspokajania potrzeb ludnosci w zakresie ustug

komunalnych,

b) utrzymanie oraz zapewnienie prawidlowego stanu technicznego gminnych obiektow 1 urzadzen
uzytecznosci publicznej, obiektow administracyjnych Gminy oraz lokali mieszkalnych i
zytkowych,

¢) gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi, w tym przygotowywanie projektow umow z
najemcami, przygotowywanie kalkulacji kosztéw i przygotowywanie propozycji zarzadzen Wojta
w sprawie stawek czynszu najmu,

d) zaopatrzenie w wode i odprowadzanie $ciekdéw, w tym przygotowywanie kalkulacji kosztow,
ustalanie stawek optaty za wodg 1 odprowadzanie Sciekdéw, przygotowywanie projektow uchwal
Rady Gminy w sprawie optat za wodg oraz projektow uméw z odbiorcami,

¢) eliminowanie przypadkow nielegalnego poboru wody,

f) utrzymanie kanalizacji deszczowych, rowow i przepustow na terenie nieruchomosci gminnych,

g) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania gospodarki odpadowej, w tym odbioru odpadow i
funkcjonowania sktadowiska odpadow komunalnych, likwidacji dzikich wysypisk smieci,

sporzadzania kalkulacji kosztéw 1 przedstawiania projektow uchwal Rady w sprawie
funkcjonowania sktadowiska odpadéw i optat za odbiér i dostarczanie odpadow na sktadowisko
oraz projektow umow z dostawcami odpadow;

h) gospodarka na targowiskach i miejscach targowych, w tym nadzér nad praca inkasentow,
rozliczanie oplat targowych, prowadzenie egzekucji naleznosci, przygotowywanie projektow
umow z inkasentami oraz projektow uchwal Rady Gminy dot. wysokosci oplaty targowej,

1) wystawianie faktur oraz prowadzenie egzekucji naleznosei z tyt. ustug komunalnych,

j) utrzymanie i pielggnacja zieleni,

k) utrzymanie miejsc pamigci narodowe;j;

1) oswietlenia ulic, w tym rozliczanie zuzycia energii elektrycznej,

1) utrzymanie drég, wlacznie z zimowym utrzymaniem oraz tablic informacyjnych w pasach

drogowych, a takze utrzymanie czystosci na drogach, ulicach oraz placach na terenie gminy,
m) utrzymanie czystosci obiektoéw komunalnych, z wylaczeniem obiektow oswiatowych,

n) egzekwowanie wykonania obowiazkéw utrzymania czystosci i porzadku przez wiascicieli i

uzytkownikow nieruchomosci,

I) prowadzenie gospodarki samochodowej i sprzgtu budowlanego bedacego na stanie Urzedu Gminy;

2) przygotowywanie dokumentacji technicznej i kosztorysowej oraz realizacja i rozliczanie inwestycji
gminnych;

3) w ramach posiadanego potencjatu wykonawczego przygotowywanie wymaganej dokumentacji
technicznej oraz wykonywanie remontow i modernizacji oraz niektérych zadan inwestycyjnych w
systemie gospodarczym, wlacznie z rozliczaniem robdt;

4) zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad budowa, modernizacja i remontami obiektow
realizowanych w ramach zawartych umow z wykonawca;

5) prowadzenie spraw melioracji, w tym zapewnienie droznosci rowdw melioracyjnych, mostow i
przepustow w ramach zawartych porozumien z powiatem;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi w zakresie gospodarki komunalnej;

7) zabezpieczenie gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych, w tym nadzér nad prowadzeniem
gospodarki materiatowej;




8) wspoipraca z Referatem Promocji i Rozwoju w zakresie:
a) opracowywania wieloletnich planéw i programéw rozwoju gminy w zakresie gospodarki
komunalnej,
b) przygotowywania okresowych analiz potrzeb oraz planéw remontéw i modernizacji obiektow
gminnych wynikajacych ze stanu technicznego obiektow i urzadzen mienia gminnego,
¢) ustalania propozycji zasad funkcjonowania obiektow i urzadzen komunalnych oraz wysokosci
stawek opfat z tytutu §wiadczenia ustug komunalnych na terenie gminy, w tym przygotowywania
projektéw aktéw prawnych regulujacych wysokos¢ stawek oraz zasady funkcjonowania obiektow
komunalnych,
d) przedktadania do akceptacji wzorcowych projektéw uméw z najemcami i ustugobiorcami ushug
komunalnych $wiadczonych przez gmine,
e) pozyskiwania srodkow pozabudzetowych na realizacj¢ zadan z zakresu gospodarki komunalnej,
f) przygotowywania dokumentacji technicznej i kosztorysowej inwestycji gminnych oraz realizacji
i rozliczania inwestycji;
9) wspotpraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie:
a) prowadzenia gospodarki lokalowej w obiektach ogwiatowych,
b) prowadzenia okresowych (rocznych i piecioletnich) kontroli stanu obiektow gminnych,
¢) zapewnienia prawidlowego stanu technicznego lokali mieszkalnych i uzytkowych,
d) przygotowywania dokumentacji technicznej i kosztorysowej inwestycji o§wiatowych,
e) zawierania uméw z wykonawcami oraz realizacji i rozliczania inwestycji oswiatowych;

4. Do zakresu dziatania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

I) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekuniczego;

2) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz spraw meldunkowych i zmiany imion i nazwisk;

3) prowadzenie spraw aktualizacji spisow wyborcow;

4) eliminacja przypadkoéw niedopetniania obowiazku meldunkowego przy wspdlpracy z sottysami i
policja;

5) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dokumentéw tozsamosci;

6) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach,
zbidrkach publicznych, o przeciwdziataniu narkomanii;

7) prowadzenie spraw nadawania medali i odznaczen.

5. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Samorzadowych i Kadr nalezy:

1) obstuga posiedzen Rady i jej Komisji;

2) sporzadzanie plandéw pracy Komisji Rady i Wojta Gminy oraz sprawozdan z ich realizacji;

3) sporzadzanie informacji z dziatalnosci Wéjta Gminy;

4) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady i jej Komisji oraz jednostek pomocniczych Gminy;

5) nadzér nad wykonywaniem uchwat organéw Gminy;

6) prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepiséw prawnych organéw gminy;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami do organéw przedstawicielskich;

8) prowadzenie rejestru uchwat Rady i zarzadzenn Wojta, wnioskow i opinii komisji Rady, wnioskow i
interpelacji radnych oraz nadzér nad terminowoscia zatatwiania wnioskéw komisji oraz wnioskdw i
interpelacji radnych;

9) gospodarowanie kadrami i funduszem ptac Urzedu;

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

11) prowadzenie Kancelarii Tajne;j.

6. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Oreanizacyinvch nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;




2) nadzoér nad sprawnyin obiegiem dokumentdw i korespondencji;

3) prowadzenie spraw kancelaryjnych i obstuga sekretariatu kierownictwa Urzedu;

4) zapewnienie sprawnej obstugi telefonicznej i faksowej Urzedu;

5) zapewnienie pieczeci i pieczatek dla potrzeb Urzedu;

6) dbanie o estetyke w budynku Urzedu i jego otoczenie, w tym podejmowanie dziatan
oszczednosciowych dotyczacych obnizania kosztow funkcjonowania Urzedu.

7. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Wojskowych, Obrony Cywilnej i
Spraw Gospodarczych nalezy:

1) prowadzenie spraw obronnych i poboru do wojska;

2) prowadzenie i obstuga akcji kurierskiej;

3) realizacja zadan zwigzanych z obrong cywilna oraz zarzadzaniem kryzysowym;

4) realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych;

5) sprawy zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

6) wspdtpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych, w zakresie profilaktyki i
rozwiazywania probleméw alkoholowych;

7) sprawy organizacji imprez masowych;

8) prowadzenie spraw z zakresu porzadku i bezpieczenstwa publicznego;

9) prowadzenie spraw cmentarzy i miejsc pamigci narodowej;

10) obstuga gospodarcza Urzedu;

11) prenumerata czasopism,

12) prowadzenie spraw dot. zabezpieczenia technicznego i ppoz. budynku Urzedu;

13) prowadzenie spraw zabezpieczenia socjalnego, bhp i ppoz. pracownikow Urzedu;
14) prowadzenie archiwum Urzedu.

8. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy - Informatyka nalezy:

1) organizowanie pracy sieci komputerowej zgodnie z potrzebami Urzedu oraz nadzor nad jej dziataniem;

2) wdrazanie systemu informatycznego w Urzedzie we wspétdzialaniu z komdrkami organizacyjnymi Urzedu
oraz nadzor nad jego prawidlowym wykorzystaniem;

3) administrowanie i zapewnienie sprawnego dziatania sprzetu komputerowego w Urzedzie Gminy;

4) zapewnienie sprawnego cziatania sprzgtu komputerowego w gminnych placéwkach organizacyjnych;

5) analiza rynku informatycznego pod katem wykorzystania w pracy Urzedu i gminnych jednostek

organizacyjnych;

6) stata analiza potrzeb Urzedu w zakresie sprzgtu i programow komputerowych, dobor sprzetu i
oprogramowania zgodnego z przyjetymi normami oraz prowadzenie spraw dotyczacych wymogow
legalizacji programéw, struktur baz danych i homologacji;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupami sprzgtu i oprogramowania oraz jego serwisowaniem;

8) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych w ramach programow Unii Europejskiej i rzadowych na realizacje
zakupOw sprzetu i oprogramowania;

9) organizowanie napraw i konserwacja sprzetu komputerowego i poligraficznego;

10) wykonywanie prac zwiazanych z pelnieniem funkcji administratora bezpieczenstwa sieci i administratora
sieci;

11) zarzadzanie zabezpieczeniem systemow informatycznych w zwiazku z ochrona danych osobowych i ochrona
informacji niejawnych, w tym regulowanie zasad dost¢pu oraz ochrona informacji przechowywanych w
systemie;

12) organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie obstugi komputerdéw i oprogramowania;

13) udziat w prowadzeniu i aktualizacji strony internetowej Gminy oraz BIP;

14) komputerowa obstuga graficzna dla potrzeb Urzedu Gminy;

15) udzial w przygotowywaniu i wydawaniu samorzadowego serwisu informacyjnego.

9. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Kontroli nalezy:
1) opracowywanie plandw kontroli komérek organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek




organizacyjnych;

2) obiektywne i rzetelne przeprowadzanie czynnosci kontrolnych oraz instruktazu;

3) inicjowanie dzialan zapobiegajacych powstawaniu naduzy¢, niegospodarnosci, zbednych kosztow,
strat i uchybien formalno-prawnych, w tym systematyczny instruktaz dla pracownikow Urzedu:

4) analizowanie przyczyn powstawania nieprawidlowosci w funkcjonowaniu Urzedu i gminnych
Jjednostek organizacyjnych;

5) informowanie Wéjta i Sekretarza o wykryciu nieprawidlowosci wymagajacych niezwlocznych
dziatan;

0) opracowywanie i przedstawianic Wojtowi i Sekretarzowi opinii i wnioskéw oraz projektow
rozwigzan organizacyjnych i prawnych majacych na celu usprawnienie dziatalnosci Urzedu i
gminnych jednostek organizacyjnych w oparciu o materialy pokontrolne;

7) prowadzenie dokumentacji zZwigzanej z dziatalnoscig kontrolng oraz realizacjq zatwierdzonych
wnioskow i zalecen pokontrolnych;

8) udzial w zalatwianiu skarg i wnioskoéw, prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzor nad
rozpatrywaniem skarg i wnioskow obywateli przez Urzad i gminne jednostki organizacyjne.

10. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy - specjalista do Spraw Sportu nalezy:

1) organizacja dziatalnogci sportowej wsrod mlodziezy pozaszkolnej i dorostych,

2) przygotowywanie miodziezy w do udziaty w rozgrywkach sportowych, w tym w szezegolnosci:
a) przygotowywanie mlodziezy w do udziatu w rozgrywkach pitkarskich,
b) organizacja wyjazdow i opieka nad druzyng pitkarska,

3) koordynacja dziatalnosci sportowej wirod dzieci, miodziezy i dorostych z terenu gminy,

4) organizacja imprez sportowych na terenie gminy,

5) zakup, prowadzenie ewidencji i opieka nad strojami pitkarskimi i Sprzgtem sportowym,

6) wspéldziatanie z Referatem Gospodarki Komunalnej w zakresie utrzymania i opieki nad
stadionem w Jednorozcu,

7) gospodarowanie $rodkami budzety gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu,

8) przygotowywanie analiz dotyczacych stanu i rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz informacji
statystycznych w tym zakresie,

9) przygotowywaniem spraw dotyczacych organizowania zamowien publicznych i zakupow zgodnie
z ustawg o zamowieniach publicznych.

11. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy - specialista Instruktor F olkloru nalezy:
1) prowadzenie nauki spiewu i taicéw kurpiowskich zespotow folklorystycznych z terenu gminy,
2) choreografia zespotow folklorystycznych w ramach scistej wspolpracy 7z kierownikami
zespoltow folklorystycznych,
3) popularyzacja $piewu i tafcow folklorystycznych wsrod mieszkancow gminy, a szczegolnie
wsrod dzieci i mitodziezy z placowek oswiatowych na terenie gminy,
4) uczestnictwo w organizacji imprez kulturalnych na terenie gminy.

§ 15.
Organizacja kontrol; szczegotowe zadania stanowiska pracy do spraw kontroli ujete sa w Regulaminie
Kontroli, stanowiacym zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

1. W ramach Referatu Promocji i Rozwoju dziala staly Zespot ds. Przygotowywania i zarzadzania
projektami, do ktérego zadan nalezy:

1) rozeznawanie zachodzacych procesow ckonomicznych i spotecznych w skalj regionalnej i lokalnej
oraz igh wplywu na rozwdj lokalny, obserwacja tych zjawisk, a nastepnie kreowanie kierunkgw
rOZWoju gminy;

2) biezace monitorowanie mozliwosci pozyskania dla gminy srodkéw pozabudzetowych (programoéw
pomocowych UE i innych dostepnych $rodkdw krajowych i zagranicznych);



3) przygotowywanie i zarzadzania projektami z zakresu rozwoju infrastruktury i dziatan spolecznych
oraz ich rozliczanie finansowe.
2. W sktad Zespotu wchodzg:
1) kierownik Referatu Promocji i Rozwoju - koordynator przygotowania i zarzadzania projektami
z zakresu rozwoju infrastruktury,
2) dyrektor GZOEASIP w Jednorozcu - koordynator przygotowania i zarzadzania projektami z zakresu
dziatan spotecznych,
3) pracownik Referatu Promocji i Rozwoju,
4) pracownicy Urzedu merytorycznie odpowiedzialni za realizacj¢ zadan niezbednych do wykonania
danego przedsigwzigcia (projektu).
3. W sktad Zespotu w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z charakteru danego przedsiewzigcia
(projektu) moze wchodzi¢ kierownictwo innych gminnych jednostek organizacyjnych lub pracownik
jednostki wskazany przez kierownika jednostki.

V. Trvb funkcjonowania Urzedu.
§17.

W zakresie obiegu dokumentow w Urzedzie:

1) czynnosci o charakterze przygotowawczym (techniczno-kancelaryjnym) wykonujg komorki
organizacyjne we wlasnym zakresie. ,

2) czynnosci zwigzane z dorg¢czeniem korespondencji wewnatrz Urzedu wykonuje sekretariat Urzedu. ©

§ 18.

1. Obieg dokumentoéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika i
wprowadzona w zycie w drodze zarzadzania Wojta.

2. Tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: kodeks postgpowania
administracyjnego, ordynacja podatkowa, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

3. Zasady postgpowania z dokumentami stanowigcymi tajemnicg stuzbows okreslaja przepisy

szczegotowe.
§ 19.

. Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.

. Przedktadane W¢jtowi oraz osobom upowaznionym, o ktorych mowa w ust. 1, projekty pism,

decyzji i innych rozstrzygnie¢ do podpisu kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy

_ potwierdzaja podpisem na kopii tych projektow.

3. Przedkladane do podpisu projekty pism w sprawach dotyczacych dochodow i wydatkow
budzetowych (np. wnioski o dotacje, rozliczenia finansowe, przesuniecia kwot zapisanych w
budzecie) powinny by¢ ponadto uzgodnione ze Skarbnikiem.

§ 20.

1. Wzor pelnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych lub pelnomocnictw jednorazowych
czynnosci zawiera zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

2. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzony jest na stanowisku
pracy do spraw kadr.

PO —

: §21.
Organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji, dokumentéw, a takze sposoby
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materialéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej okreslaja:
1) instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
2) instrukcja w sprawie ustalenia archiwum Urzedu Gminy Jednorozec.



VI. Organizacja przyjmowania. rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
§22.
Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez interesantéw oraz terminy ich zatatwiania okredls
kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegdtowe.
§ 23.
Pracownicy obshugujacy interesantow zobowigzani sq do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegdlnosci:
1) zatatwiania spraw w sposob nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta w Urzedzie,
2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu sprawy i wyjasnienia tresci obowiazujacych
przepisow,
3) niezwlocznego zatatwiania sprawy, a jesli to niemozliwe, do informowania zainteresowanych o
stanie zafatwienia sprawy oraz powiadomienia o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy,
4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawezych lub $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygnied,
5) niezwlocznego poswiadczenia przez osoby do tego upowaznione w Urzedzie odpisow
(kserokopii) dokumentow przedktadanych przez interesantéw w toku zatatwiania spraw.
§ 24,
1. Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw interesantow ponoszg kierownicy
komoérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy Urzedu.
2. Sekretarz Gminy, kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy, zobowigzani sg do
Systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obstugi interesantow.

VII. Postanowienia koncowe.
§ 25.
Czas pracy Urzedu, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy, a takze okredlenie wzajemnych
zobowiazan pracodawcy i pracownika w Urzedzie okreslone sa w Regulaminie Pracy, stanowigcym
zalgeznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 26.
1. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu okresla Wojt w drodze
zarzadzenia.
2. Zmiany w Regulaminie wprowadza Wojt w drodze zarzadzenia.






Zalgeznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Jednorozcu

z dnia 10 marca 2005 r.

REGULAMIN KONTROLI

§1.
Regulamin kontroli zwany dalej "Regulaminem" okresla organizacj¢, zasady oraz tryb
przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz kontroli zewnetrznej w stosunku do gminnych

jednostek organizacyjnych.
§ 2.
« Kontrolg przeprowadzaja:
1) Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy w sprawach funkcjonowania Urzedu oraz zwiazanych z
dziatalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych, ;
2) Kierownicy referatéw oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych w stosunku do swoich
podwladnych.
3) Pracownik Urzedu ds. kontroli w stosunku do komorek organizacyjnych Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.
§ 3.
Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnig¢ z aktami normatywnymi,
3) ustalaniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidiowosci, jak rowniez 0so6b za nie
odpowiedzialnych,
4) wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci i
uchybien w zaleceniach pokontrolnych,
5) wskazaniu przykladow sumiennej i dobrej pracy.
§ 4.
|. Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

I) kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich
dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,

2) kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci administracyjnych i wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie
to przebiega prawidtowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami /normami, przepisami itp.!. W czasie
kontroli biezacej bada sie rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych skiadnikow
majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszezeniem i innymi
szkodami,

3) kontroli nastepnej - obejmujacej badanie dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane.

2. Kontrola wewnetrzna moze by¢ prowadzona w nastepujacy sposob:

I) kontrola formalna - badanie prawidlowosci przygotowywanych decyzji administracyjnych,
dokumentow, urzadzen ewidencyjnych i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi
przepisami okreslajacymi zaréwno sposob sporzadzania, akceptowania, kontroli konfrontacji
dokumentdw, jak i opracowania sprawozdawczosci,

2) kontrola rachunkowa - badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach, ,

3) kontrola merytoryczna - badanie rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentow i obowiazujacymi przepisami.



§5.

Kontrola zewnetrzna moze by¢ prowadzona w formie kontroli:

1) kompleksowej, ktora obejmuje catoksztatt dzialania kontrolowanej jednostki, referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy,

2) problemowej, ktéra obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanej jednostki, referatu
lub samodzielnego stanowiska pracy,

3)doraznej, ktéra ma charakter interwencji, wynikajacy z potrzeb pilnego zbadania okreslonych
zdarzen /moze przybraé forme kontroli kompleksowej lub problemowey/,

4) sprawdzajacej, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych.

§ 6.
1. Kontrole moga by¢ przeprowadzane:
1) w oparciu o plany kontroli,
2) na zlecenie Wojta, Sekretarza lub Skarbnika,
3) doraznie w przypadku pilnego zbadania okreslonych zdarzen, z inicjatywy osoby kontrolujacej.

2. Pracownik Urzedu ds. kontroli corocznie opracowuje i w terminie do 15 grudnia kazdego roku
przedktada Wéjtowi do zatwierdzenia plan kontroli na najblizszy rok.

3. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie kontroli ustnie lub
pisemnie.

4. Kontrolowany zapewnia kontrolujacym warunki i $rodki niezbgdne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, przedstawia zadane dokumenty dotyczace przedmiotu kontroli, ulatwia terminowe
udzielenie wyjasnien przez pracownikéw oraz w razie potrzeby zapewnia oddzielne pomieszczenie i
wyposazenie stuzace do przechowywania materiatéw kontrolnych.

5. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie lub w gminne]
jednostce organizacyjnej. W razie kontroli poza godzinami pracy, odpowiednio Wojt lub kierownik
gminnej jednostki organizacyjnej, na wniosek kontrolujacego wydaje niezbedne polecenie.

‘ § 7.

Do obowiazkdéw kontrolujacego nalezy:

1) rzetelne i obicktywne ustalenie stanu faktycznego,

2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkow,

3) ustalenie 0séb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 8.

1. Z kontroli kontrolujacy zobowiazany jest sporzadzi¢:

1) protokot wskazujac w nim ustalenia kontroli, a w szezeg6lnosci konkretne nieprawidlowosci i
uchybienia, jak rowniez stwierdzone osiagnigcia. o

2) notatke stuzbowa, gdy kontrola wykazata nieprawidlowosci i uchybienia mniejszej wagi lub ichl_
nie wykazata. “

2. Protokél sporzadza sie w trzech egzemplarzach: jeden otrzymuje osoba kontrolowana, drugi
przetozony osoby kontrolowanej, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

3. Protokdt kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

§ 9.

1. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole pracownicy jednostki kontrolowanej zobowiazani sg
do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.

2. Pracownik kontrolowany ma prawo do zlozenia w ciagu 7 dni pisemnych wyjasnien w stosunku do
zawartych w protokole ustalen.

3. Kontrolujacy zobowiazany jest zbada¢ zasadnos¢ zgloszonych wyjasnien i w uzasadnionych
wypadkach uzupeti¢ lub skorygowac protokot.

4. Dokumentacja kontroli, o ktérych mowa w § 2 Regulaminu Kontroli rejestrowana jest i
przechowywana na stanowisku pracy podmiotu dokonujacego kontroli.



