Zatacznik do zarzadzenia Wéjta nr
12/2013/KiO z dnia 11 marca 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY w KROSNICACH

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kro$nicach zwany dalej regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Krosnicach,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakresy zadain Wojta, Zastgpcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika Gminy,
5) podzial zadan migdzy referatami i samodzielnymi pracownikami,
6) zasady planowania pracy w Urzedzie,
7) zasady i tryb postgpowania przy opracowaniu i wdrazaniu aktéw prawnych organéw Gminy,
8) zasady i tryb postgpowania w zakresie zalatwiania spraw indywidualnych obywateli oraz skarg i
wnioskow,
9) zasady prowadzenia kontroli wewngtrznej,
10) zasady podpisywania pism

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Krosnice,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Krosnicach
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Krosnice
4) Zastgpcy Wojta - nalezy przez to rozumieé Zastepce Wéjta Gminy Krosnice
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kro$nice
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kro$nice
7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kro$nicach

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Krosnice.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dni robocze:
1) poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek w godzinach - 7'° - 15"
2) wérody - 8" - 16"

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele i $wieta i dni dodatkowo wolne
od pracy, w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.

Rozdzial 2
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5. 1.Urzad jest aparatem pomocniczym Rady i Wéjta.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie:
1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadai wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej,
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego.



§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.
2. Do zadan Urzgdu w szczegdlnosci nalezy:

[) przygotowanie materiaféw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, po-
stanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznieri czynnosci faktycznych wchodzacych w
zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i
wnioskow,

4) przygotowanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organéw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a
w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

9) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa.

Rozdzial 3
Organizacja Urzedu

§ 7. 1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty:
1) Referat Organizacyjny (RO),
2) Referat Spraw Obywatelskich(RSO),
3) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
4) Referat Finansowy (RF),
5) Referat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Inwestycji (RGPOSiI),
6) Referat Gospodarki Mieniem i Rolnictwa (RGMiR)
7) Referat Funduszy Europejskich (RFE)
8) Referat ds. Krosnickiej Kolei Waskotorowej (RKK W)
9) Referat Promocji i Turystyki (RPiT)
10) Samodzielne Stanowisko ds. informatycznych (SI)
1) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i O$wiaty (KiO)
12) Petnomocnik ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych (PRPA)
13) Pefnomocnik ds. informacji niejawnych (PIN)

2. Szczegolowa organizacie wewnetrzna Urzedu okreéla zalagcznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.
3. Referatami kierujg kierownicy.

Rozdzial 4
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 8. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,



3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu zadani pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne referaty,
8) wzajemnego wspoldziatania.

§ 9. Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich zadai dzialaja na podstawie prawa i
zobowiazani sa do ich $cistego przestrzegania.

§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa obowiazani
stuzy¢ Gminie i Pafstwu.

§ 11. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszezgdny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami w zakresie ustawy o zamowieniach publicznych.

§ 12. 1. Urzgdem kieruje Wojt.

2. W czasie nieobecnosci Wojta funkcj¢ kierownika urzedu sprawuje Sekretarz.

3. Na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym., Wojt moze powierzyé
prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu Zastgpcy Wojta lub Sekretarzowi.

§ 13. 1. W procesie kierowania praca w Urzedzie uczestnicza kierownicy poszczeg6lnych
referatow w  zakresie bezposredniego kierowania ciagtoscia pracy podlegtych im komérek i
pracownikow, a w szczegolnosci:

I) sprawujg funkcje bezposrednich przetozonych stuzbowych podleglych im pracownikow i w
zwiazku z tym:
a) nadzorujg i kontroluja biezaca pracg, wykonywanie zakreséw czynnosci, uprawnief,
obowigzkow i odpowiedzialnosci, a zwlaszeza:
— przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
— stosowania i przestrzegania przepiséw prawa przy zalatwianiu spraw,
— wiasciwego stosunku do interesantéw, oraz innych powinnosci pracownikow
samorzadowych,
— wykorzystania czasu pracy
b) udzielaja opinii w przedmiocie ich pracy i wystepuja do Wéjta z wnioskami wynikajacymi z
tych opinii,
¢) udzielaja im biezacego instruktazu, informacji i wiazacych wytycznych dotyczacych
wykonywania ich zadan,
d) opracowuja projekty zakreséw czynnosci dla pracownikéw,
e) wypowiadajg si¢ w przedmiocie udzielania im naleznych zwolnien od pracy oraz urlopow
wypoczynkowych.
2) wykonuja inne czynnosci kierownicze okreslone w sposdb szczegdlny przez Wojta.

2. W przypadku czasowego braku mozliwosci kierowania pracg referatu przez jego
kierownika, czynnosci i funkcje okreslone w ust. 1 wykonuje pracownik danego referatu wyznaczony
przez Wojta.

Rozdziat §
Zakresy zadan Wdjta, Sekretarza i Skarbnika Gminy

§14. 1. Wojt jest:
1) kierownikiem pracy urzedu, jako pracodawcy samorzadowego:
2) terenowym organem obrony cywilnej;
3) bezposrednim przetozonym pracownikéw zajmujacych kierownicze stanowiska.

2. Obowiazki Wojta:



1) kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz;

2) nadzoruje realizacje budzetu;

3) realizuje polityke kadrowa;

4) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéow;

5) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec kierownikow Jednostek organizacyjnych
gminy;

6) wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej;

7) udziela petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencji w tym do
podpisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j;

8) zwoluje okresowe narady z udzialem kierownikéw poszczegdlnych referatéw w celu koordynacji
dziatan Urzedu;

9) rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy poszczegdlnymi referatami w szczego6lnosei dotyczace
podziatu zadan;

10) udziela odpowiedzi lub - wyznacza pracownikéw Urzedu do udzielenia odpowiedzi - na

interpelacje i zapytania radnych;

I'1) zapewnia przestrzeganie prawa przez wszystkie referaty Urzedu i pracownikow;

12) czuwa nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu;

13) przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy zgodnie z art. 951, § 1 Kodeksu cywilnego;

14) mianuje pracownikéw samorzadowych wedlug zasad okreslonych w § 59 Statutu Gminy

Krosnice;

I5) wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dzialalnogci urzedu;

16) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa, niniejszy Regulamin, lub

uchwaly Rady.

§ 15. Zastgpca wojta wykonuje obowigzki ustalone dla niego przez Wojta.

§ 16. Obowiazki Sekretarza.

I) opracowanie projektéw zmian regulaminu organizacyjnego urzedu;

2) kontrola organizacji i dyscypliny pracy w urzedzie;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

4) czuwanie nad usprawnianiem pracy urzedu;

5) kontrolowanie przygotowania projektdw uchwat Rady oraz zarzadzen wewnetrznych Wojta;

6) koordynowanie i organizowanie spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami;

7) kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego i wykonywanie funkeji zwierzchnika stuzbowego
wobec pracownikéw bezposrednio mu podleghych;

8) czuwanie nad utrzymaniem w nalezytym stanie budynku urzedu, zabezpieczeniem prze-
ciwpozarowym oraz bezpieczenstwem i higieng pracy oraz zaopatrzenie urzedu w materialy
biurowe;

9) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikéw urzedu;

10) prowadzenie spraw w zakresie promocji Gminy;

I'1) udzial w posiedzeniach komisji Rady, na wniosek Przewodniczacych Komisji, lub w zastepstwie
Wajta;

12) kierowanie korespondencji przychodzacej do poszczegdlnych referatow;

13) wykonywanie innych zadan z upowaznienia Wojta.

§ 17. 1. Do obowigzkéw Skarbnika jako gléwnego ksiggowego budzetu gminy nalezy w
szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, polegajace
zwlaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w
sposdb zapewniajacy sporzadzanie prawidlowej sprawozdawczosci finansowej,
b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowej w
sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,



¢) nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne
komérki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace si¢ samodzielnie,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

3) dokonywanie w zakresie powierzonych obowigzkéw wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym (budzetem),

4) dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) zapewnia ochrong¢ mienia komunalnego (przez wskazanie Jak ta ochrona ma wyglada¢ np.
ubezpieczenia);

6) nadzor nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikéw podatku od nieruchomogci;

7) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci
finansowej;

8) nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne
gminy;

9) nadzor nad wprowadzaniem i tredcig informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
Referatu Finansowego.

2. Skarbnik petni funkcje kierownika Referatu Finansowego.

Rozdzial 6
Obowiqzki Radcy Prawnego, Kierownikdw referatéw
oraz pracownikéw zatrudnionych w referatach

§ 18. Obowiazki Radcy prawnego okresla Regulamin obstugi prawnej Urzedu stanowiacy
zalacznik nr |1 do niniejszego Regulaminu, oraz przepisy zawarte w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (tekst.jedn .Dz. U, z 2010 r. Nr 10 poz. 635 z poZn.zm.).

§ 19. Obowiazki kierownikéw referatéw okreslone sq zakresem dziatania (obstugi)
wiasciwego referatu, ktorego tres¢ stanowia zataczniki okreslone w § 22 Regulaminu.,

§ 20. Obowiazki inspektoréw i podinspektoréw (stanowiska na podstawie umowy o prace)
zajmujacych jednoosobowe stanowiska pracy okreslaja zakres prowadzonych przez referaty spraw
zwigzanych z obstugg mieszkancow i obstuga Gminy oraz szczegblowe zakresy czynnosci stanowiace
zataczniki do uméw o prace.

Rozdzial 7
Zadania wspélne i podzial zadan miedzy referatami

§ 21. Zadaniem wspolnym wszystkich referatow Urzedu Jest zapewnienie nalezytej realizacji
zadaii i kompetencji Rady, oraz Wjta poprzez wykonywanie odpowiednich czynnosci, prowadzenie
wlasciwej dokumentacji i merytoryczne zatatwianie spraw z tym zwigzanych, a w szczegdlnosci:

1) wspoldziatanie z Wéjtem przy opracowywaniu planéw pracy;

2) wspdldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu gminy;

3) wspdtdziatanie z Sekretarzem w zakresie ustalania planu kontroli w Urzedzie;

4) posiadanie i znajomos$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepiséw gminnych;

5) ciagle aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ 0 zmianach;

6) znajomos$¢ orzecznictwa;

7) umiejgtnos¢ wlasciwego kontaktowania sie z mieszkancami oraz administracjg rzadowa;

8) umiejetnos¢ uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnietych norma
prawna zarowno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organdw administracji rzadowej;

9) wspotpraca z Sejmikiem Wojewddzkim i Rada Powiatu;



10) przygotowywanie analiz, ocen, sprawozdar i biezacych informacji o realizacji zadan;

I'1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektow
decyzji administracyjnych lub ich wydawanie w ramach upowaznien udzielonych przez Wéjta, a
takze zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

12) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw we wspoldziataniu z Sekretarzem;

I3) wykonywanie zadan z zakresu statystyki panstwowej;

14) analiza uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskéw co do oszczednosci jak i znalezienia
zrodet dochoddw;

15) zglaszanie potrzeby podjecia uchwal i opracowywanie ich projektow;

16) wykonywanie uchwat Rady i zarzadzen Wéjta;

I7) planowanie zadan rzeczowych i wydatkow w zakresie prowadzonych spraw Gminy oraz
przedkiadanie w terminie 30 dni po zakonczeniu roku budzetowego, sprawozdania z wykonania
budzetu;

18) wstepne planowanie zadan w terminie do 30 wrzesnia roku poprzedzajacego rok budzetowy;

19) prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien publicznych i przekazywanie ich kopii
Skarbnikowi w celu wprowadzenia ich do ewidencji udzielonych zaméwien publicznych;

20) sygnalizowanie Radzie o zdarzeniach, ktére mogg by¢ powodem braku réwnowagi budzetowej;

21) okazywanie Skarbnikowi uméw i zlecen w celu wprowadzenia ich do centralnego rejestru uméw,
zlecen i udzielonych zaméwien;

22) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 22. Szczegtowe zakresy dziatania poszczegdlnych referatow stanowia zalaczniki do
Regulaminu:
1) Zatacznik nr 2 zakres dziatania Referatu Organizacyjnego;
2) Zalacznik nr 3 zakres dzialania Referatu Spraw Obywatelskich;
3) Zatacznik nr 4 zakres dziatania Urzedu Stanu Cywilnego;
4) Zatacznik nr 5 zakres dzialania Referatu Finansowego;
5) Zalacznik nr 6 zakres dziatania Referatu Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i
Inwestycji;
6) Zalacznik nr 7 zakres dziatania Referatu Funduszy Europejskich.
7) Zatacznik nr 8 zakres dziatania Referatu Gospodarki Mieniem i Rolnictwa
8) Zatacznik nr 9 zakres dziatania Referatu ds. Krosnickiej Kolei Waskotorowe;j
9) Zatacznik nr 10 zakres dziatania Referatu Promocji i Turystyki

§ 23. 1. Okreslone w § 22 pkt. 2, 3, 5-10 zakresy dzialan poszczegoOlnych referatéw stanowia
podstawg do ustalenia zadan (zakresow czynnosci) dla poszezegdlnych stanowisk pracy w tych
referatach.

2. Podziatu zadan dla poszczeg6lnych stanowisk pracy w referatach dokonujg kierownicy
tych referatow po konsultacji i uzgodnieniu z Sekretarzem.

3. Przydziatu zadan dla samodzielnych stanowisk pracy dokonuje Wijt.

4. Zakresy czynnosci zatwierdza i podpisuje Wojt.

Rozdzial 8
Zasady planowania pracy w Urzedzie

§ 24. 1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszezegélne referaty oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzie¢ zmierzajacych do
koordynacji w realizacji tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa najwazniejsze problemy i zjawiska
wymagajace podjgcia dzialan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§ 25. 1. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje dziatania poszczegdlnych referatow.



2. Opracowanie projektu rocznego planu pracy nadzoruje Sekretarz w oparciu o wytyczne
Waijta.

3. Kierownicy Referatow przedktadaja Sekretarzowi w terminie do 15 stycznia danego roku,
programy dziatania referatoéw sporzadzone w oparciu o projekt budzetu Gminy na ten rok.

4. Sekretarz, przedktada Wojtowi w terminie do 15 marca danego roku, projekt planu pracy
urzedu, obejmujacy zadania poszczegodlnych referatow i zadania nieprzypisane okreslonym referatom.

5. Roczny plan pracy - po zmianach uwzgledniajacych ostateczng wersje budzetu gminy -
zatwierdza Wojt w terminie do 15 kwietnia danego roku.

§ 26. 1. Programy dziatania referatdw zawieraja w szczegdlnosci:
I) zadania wiasne referatu wynikajace z zakresu jego dziatania,
2) sposoby i terminy realizacji zadan,
3) osoby odpowiedzialne za realizacje zadan,
4) wskazanie referatow wspotdziatajacych. _

2. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan
referatéw wynikajacych ze zmian stanu prawnego lub innych przyczyn.

3. Aktualizacji roczne planu pracy dokonuje Wajt na wniosek Kierownikow Referatow w
porozumieniu z Sekretarzem.

4. Realizacj¢ rocznego planu pracy Urzedu kontroluje - Sekretarz, ktory sktada - Wojtowi
pisemne sprawozdanie z jego realizacji w terminie do 15 lutego roku nastgpnego.

Rozdzial 9
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu
i wdrazaniu aktéw prawnych organow Gminy

§ 27. 1. Odpowiedzialni za przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen sa Kierownicy
Referatow w ramach zakresow dziatania tychze referatow.

2. Projekty sg przygotowywane z inicjatywy wlasnej kierownikow, na polecenie Wojta lub
Sekretarza i w porozumieniu z Sekretarzem.

§ 28. Kazdy opracowany projekt aktu normatywnego opiniuje i parafuje Radca Prawny w
przedmiocie jego zgodnosci z prawem i prawidtowosci redakeji.

§ 29. Zaopiniowany projekt aktu normatywnego Sekretarz przedkiada Wéjtowi do dalszego
postgpowania.

§ 30. Uchwalone przez Rade akty prawne Urzad rozpowszechnia przez zamieszczenie na
stronie BIP, rozplakatowanie na tablicy ogloszen Urzedu i na tablicach ogloszen na terenie gminy,
chyba, ze przepisy prawa lub organ uchwalajacy dany akt prawny postanowi inacze;.

§ 31. Urzad prowadzi rejestr przepiséw gminnych dostgpny do powszechnego wgladu w jego
siedzibie.

Rozdzial 10
Tryb i zasady postgpowania w zakresie zalatwiania spraw
indywidualnych obywateli oraz skarg i wnioskoéw

§ 32. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sq w terminach okre$lonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego i przepisach szczeg6lnych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowiagzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami praw oraz zasadami wspdlzycia
spotecznego.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy referatow Urzedu oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
czynnosci obowiazkow i odpowiedzialnosci.



4. Kontrolg i koordynacj¢ dziatan komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania
spraw indywidualnych obywateli sprawuje Sekretarz.

§ 33. 1. Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegodlne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

3. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu oraz skargi zglaszane w czasie przyjeé in-
teresantow przez Wojta, Sekretarza lub Kierownikéw Referatu Urzedu rejestruje sie w centralnym
rejestrze skarg i wnioskow.

§ 34. 1. Pracownicy obsltugujacy interesantéw zobowiazani sa do:
I) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu dalej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygnigcia sprawy w miarg mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia,
3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy,
4) powiadamianie o przedluzeniu terminu zatatwienia sprawy, w przypadku takiej sytuacji i
koniecznosci,
5) poinformowanie o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnig¢.
2. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie ustnej, telefonicznej, pisemnej lub
teleksowej / faksowe;j.

§ 35. 1. Wajt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw we w srody w godzinach
12% - 16",

2. Sekretarz i Kierownicy Referatow Urzedu przyjmuja interesantow kazdego dnia w ramach
swoich mozliwosci czasowych, a w wyznaczonym dniu tygodnia w okreslonych godzinach.

3. Pracownicy poszczegdlnych referatéw Urzedu przyjmuja interesantdw w czasie godzin
pracy Urzedu.

4. Z przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskow sporzadza sie protokoly.

Rozdzial 11
Zasady przeprowadzenia kontroli wewnetrznej

§ 36. Kontrola pracownikéw poszczegolnych referatow Urzedu dokonywana Jjest pod
wzgledem:
1) legalnosci;
2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;
4) celowosci;
5) terminowosci;
6) skutecznosci.

§ 37. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

§ 38. W Urzedzie przeprowadza sig nastepujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe - obejmujace catos¢ lub obszerng czesé dziatalnosei poszczegolnych referatow lub
stanowisk,
2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dzialalnodci
kontrolowanego referatu lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dzialalnosci,
3) wstegpne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,



4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnoscei
majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku
postgpowania kontrolowanego referatu czy stanowiska.

§ 39. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposib umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego referatu Urzedu lub
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedlug kryteriow okreslonych w
§ 36

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.

4. Jako dowody moga byé wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania Swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

§ 40. Kontroli dokonuja:
[) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wdjta - w odniesieniu
do kierownikdw poszczegdlnych referatéw lub stanowisk,
2) Kierownicy poszczegolnych referatéw w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikdéw.

§ 41. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 10 dni od daty

Jej zakonczenia, protokdt pokontrolny.

2. Protokdt pokontrolny powinien zawieraé:

1) okreslenie kontrolowanego referatu lub stanowiska,

2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczegcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanego referatu albo osoby zajmujacej kontrolowane
stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzenie nieprawidfowosci w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokohu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanego referatu albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z
podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci. O sposobie
wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 42. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanego referatu
lub osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zloZenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

Rozdzial 12
Zasady podpisywania pism

§ 43. 1. Wajt podpisuje:
1) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
2) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;
3) odpowiedzi na skargi i wnioski;
4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
kierownikow referatow lub innych pracownikéw Urzedu;
5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
6) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaricow, zglaszane za posrednictwem radnych;
7) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne;



8) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

9) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

10) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;

11) inne pisma, jedli ich podpisywanie Wojt zastrzegl sobie.

2. W wypadku nieobecnosci Wojta pisma i odpowiedzi okreslone w ust. 1 pkt. 1-6 podpisuje
Sekretarz.

3. Dokumenty przedstawione do podpisu Wojtowi lub Sekretarzowi powinny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika referatu lub samodzielnego pracownika przygotowujgcego przedkiadane
dokumenty.

4. W dokumentach przedktadanych do podpisu, powinna by¢ zawarta adnotacja zawierajaca
nazwisko i stanowisko pracownika, ktory opracowat dokument.

§ 44. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone
do podpisu Wdjta oraz pisma i decyzje administracyjne w sprawach, do ktérych zostali upowaznieni
przez Wojta.

§ 45. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepcy podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich zadan.
§ 46. Kierownicy referatow podpisujg:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania, referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do ktérych zostali upowaznieni przez Wijta;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu zadan dla
poszczegolnych stanowisk.

§ 47. Kierownicy referatéw okreslaja rodzaje pism, do podpisania ktérych sa upowaznieni ich
pracownicy.

§ 48. Pracownicy przygotowujacy projekt pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je
swoim podpisem umieszczonym na koficu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial 13
Przepisy koncowe

§ 49. Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 50. Regulamin wehodzi w zycie w sposdb okreslony Zarzadzeniem Wojta.



