Zarzadzenie Nr 45/2014
Wojta Gminy Ketrzyn
Z dnia 1 sierpnia 2014 roku

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urz¢dowi Gminy Ketrzyn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013, poz. 594 ze zmianami) zarzadzam:

§1
Nada¢ Urzedowi Gminy K¢trzyn ,,Regulamin organizacyjny”, stanowiacy
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiaza¢ wszystkich pracownikow do bezwzglednego przestrzegania zasad
okreslonych w ,,Regulaminie organizacyjnym”.

§3

Powierzy¢ wykonanie Zarzadzenia Sekretarzowi Gminy.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 8/03 Wdjta Gminy Ketrzyn z dnia 1 lipca 2003
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Ketrzyn.

§5

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KETRZYN

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 45/2014 Wojta Gminy Ketrzyn
z dnia 1 sierpnia 2014r.



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Ketrzyn, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Ketrzyn.

§ 2 llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ketrzyn;

2) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ketrzyn;
3) Radzie -nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ketrzyn;
4) Woijcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ketrzyn;

5) Statucie - nalezy przez to rozumiec Statut Gminy Ketrzyn,

6) Regulaminie Pracy Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ aktualnie obowigzujacy
Regulamin Pracy Urzedu Gminy Ketrzyn;

7) Instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt — nalezy
przez to rozumiec instrukcje kancelaryjng i jednolity rzeczowy wykaz akt, okreslo-
ne Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakre-
su dziatania archiwow zaktadowych

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdéw.

3. Urzedem kieruje Wojt.
4. Siedzibg Urzedu jest miasto Ketrzyn.

ROZDZIAL I

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§ 4. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji oraz Wéjta.

2. Do zakresu dziatania Urzedu Gminy nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan witasnych Gminy — wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym,

2) zadan zleconych ustawowo — z zakresu administracji rzgdowej lub przejetych na
podstawie porozumien z organami tej administraciji,

3) zadan publicznych — powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego.



§ 5. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych,
wchodzgcych w zakres zadahn Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskéw;

4) przygotowanie uchwalenia i wykonania budzetu oraz innych aktow organow
Gminy;

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen
Komisji,

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysyfanie korespondencji,
b) nadzorowanie prawidtowego wewnetrznego obiegu akt

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;

8) realizacja obowigzkdéw i uprawnien, przystugujacych Urzedowi jako zaktadowi
pracy, a wojtowi — jako pracodawcy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa pracy.

9) realizacja innych obowigzkow i uprawnien, wynikajgcych z przepiséw prawa
oraz uchwat organéw Gminy;

ROZDZIAL 1l
ORGANIZACJA URZEDU

§ 6. W skitad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1
2
3
4

Referat Planowania i Finansow;
Referat Organizacyjny;

Referat Rozwoju Gospodarczego Gminy

)
)
)
)

Samodzielne stanowiska pracy.

§ 7. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
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1) Kierownik Referatu Planowania i Finanséw, ktérego funkcje petni skarbnik
Gminy;

2) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego Gminy.

§ 8. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1
2
3

) praworzadnosci,
)
)
4) jednoosobowego kierownictwa,
)
)

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

)
6

kontroli wewnetrznej,
wzajemnego wspotdziatania.

§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu
dziatajg na podstawie prawa i sg obowigzani do Scistego jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu
sgq obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 12. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb
racjonalny, celowy i oszczedny, z uwzglednieniem szczegdlnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych.

§ 13. 1. Urzedem kieruje jednoosobowo Wojt Gminy przy pomocy sekretarza
oraz kierownikow referatéw, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$é¢ przed Wojtem za
realizacje swoich zadan.

2. Kierownicy poszczegolnych referatéw kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan referatbw i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.



3. Kierownicy poszczegodlnych referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawujg nad nimi nadzor.

4. Pracownicy ponoszg indywidualng odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych
im zadan.

§ 14. 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola majaca na celu zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez referaty i jednostki organizacyjne
Gminy oraz wykonywania obowigzkow przez poszczegoélnych pracownikow Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Rozdziat Xl
Regulaminu.

§ 15.1. Referaty, w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej, realizujg zadania
wynikajgce z przepisow prawa i Regulaminu.

2. Referaty sg obowigzane do wspétdziatania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu, a w szczegdlnosci w zakresie wymiany informac;ji
i wzajemnej konsultacji.

ROZDZIAL V
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA | SKARBNIKA

§ 16. 1. Wojt Gminy sprawuje funkcje administracji samorzadowe;j | instanc;ji
w zakresie zadan wiasnych i zleconych.

2. Do zadan Wdjta nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz.
2) przygotowywanie wnioskow pod obrady Rady Gminy;

3) sktadanie Radzie sprawozdah ze swojej dziatalnosci oraz informacji
z wykonania uchwat Rady;

4) sprawowanie nadzoru nad biezacg gospodarka finansowg Gminy ;

5) sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Gminy;

6) podejmowanie dziatan i czynnosci dla wykorzystania mienia Gminy zgodnie
Z jego przeznaczeniem i zasadg racjonalnej gospodarki oraz sktadanie w tych
sprawach wnioskow i propozycji Radzie Gminy;

7) podejmowanie i inicjowanie dziatanh w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktore nie sg zastrzezone dla innych podmiotow;

8) uczestniczenie w pracach zwigzkédw i porozumien miedzygminnych,
uzgadnianie wstepnej tresci tych porozumien oraz organizowanie zadan
wynikajgcych z zawartych juz porozumien;

9) zatatwianie wnioskéw oraz udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych;



10)reprezentowanie Gminy i jej organdw w postepowaniach sgdowych
i administracyjnych, a takze przed Trybunatem Konstytucyjnym i organami
administracji rzadowej;

11)podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych oséb do podejmowania tych czynnosci;

12)wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych

13)dokonywanie mianowania pracownikdéw na stanowiskach kierowniczych /i
innych, okreslonych Statutem Gminy /;

14)dokonywanie rocznych ocen kwalifikacyjnych pracownikébw mianowanych,
w oparciu o wyniki ich pracy oraz dokumenty znajdujgce sie w aktach
osobowych;

15)zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikow;

16)koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspotpracy;

17)czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu;

18)wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;

19)przyjmowanie ustnych oswiadczenh woli spadkodawcow;

20)przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady
Gminy w ustawowo oznaczonym terminie;

21)nadzorowanie realizacji zadanh zleconych w zakresie administracji rzadowej oraz
przejetych w ramach porozumien;

22)udzielanie upowaznien pracownikom Urzedu do wydawania, w imieniu Waijta,
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

23)przyjmowanie interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow.

24)przyjmowanie od pracownikow samorzgdowych oswiadczen o ich stanie
majatkowym:

25)wykonywanie innych zadan, zastrzezonych do kompetencji wojta przez przepisy
prawa oraz uchwaty Rady Gminy;

§ 17. 1. Sekretarz Gminy realizuje zakres zadan i kompetencji, zgodnie
z podziatem obowigzkoéw pomiedzy wojta i sekretarza.
2. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) opracowywanie projektow zmian w Regulaminie;
2) opracowywanie projektéw struktury organizacyjnej Urzedu;

3) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikéw referatéw i pracownikow
na samodzielnych stanowiskach pracy;

4) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr;

5) przedktadanie wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
6) nadzor nad przygotowywaniem uchwat Rady Gminy i zarzgdzen wojta;

7) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego i obwieszczen
na terenie Gminy;



8) bezposredni nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu
oraz gminnych jednostek organizacyjnych;

9) nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow;
10)nadzér nad prawidtowym trybem zatatwiania interpelacji i wnioskéw radnych;

11)nadzér nad przestrzeganiem zasady terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw
obywateli;

12)koordynowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z wyborami, referendami
i spisami powszechnymi;

13)nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej;

14)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow;

15)sprawowanie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie;

16)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

17)organizowanie w Urzedzie kontroli, o ktérej mowa w § 14.
)

18)koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w siedzibie Urzedu i zakupem
srodkow trwatych;

19)nadzorowanie sprawnosci systemu tgcznosci telefonicznej i sieci komputeroweyj;
20)nadzorowanie wtasciwego zabezpieczenia siedziby Urzedu;
21)realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia woéjta.

§ 18. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) wykonywanie okres$lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci, a w szczegolnosci:

a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania , obiegu, archiwowania i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajgcy:
- wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej;

b) biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulaciji
wynikowych kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej
W sposob umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe
i prawidtowe rozliczanie osob odpowiedzialnych materialnie za to mienie,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

c) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegolne jednostki organizacyjne;

2) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

a zwlaszcza:

a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad wykonywania budzetu, gospodarki  srodkami
pozabudzetowymi i innymi, bedgcymi w dyspozycji Gminy,

b) zapewnienie prawidtowosci pod wzgledem finansowym zawieranych przez
gmine umow,

c) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,



d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen
spornych oraz spfaty zobowigzan Gminy;

3) analiza wykorzystanych s$rodkéw, przydzielonych w formie subwencji i dotacji
oraz srodkow pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozycji Gminy

4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnych, biezacych i sprawdzajgcych kontroli na stanowiskach pracy
w Referacie Planowania i Finansow,

b) wstepnych i biezacych Kkontroli legalnosci i rzetelnosci dokumentéw,
stanowigcych podstawe dokonywania operacji finansowych w Urzedzie oraz
w podlegtych jednostkach organizacyjnych;

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Woijta,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
- zakfadowego planu kont,
- obiegu dokumentoéw /dowodow ksiegowych/,
- zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

6) sprawowanie funkcji Kierownika Referatu Planowania i Finanséw;

7) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy oraz sktadanie informacji
wojtowi;

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan
pienieznych;

9) wspodtdziatanie w opracowaniu budzetu Gminy;

10)wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetoweyj;

11)sprawowanie nadzoru nad realizacjg uchwat Rady Gminy, dotyczacych budzetu;

12)wykonywanie innych zadan, przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcych
Z polecen i upowaznien wojta.

ROZDZIAL VI

PODZIAtL ZADAN POMIEDZY KOMORKI ORGANIZACYJNE

§ 19. 1. Do wspdlnych zadan referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy
nalezy przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich
na potrzeby organéw Gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow
decyzji administracyjnych oraz wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom
organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) wspotdziatanie ze skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatdw
niezbednych do przygotowania budzetu Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan;

5) staranne, zgodne z obowigzujgcymi przepisami przechowywanie akt;
6) stosowanie obowigzujacego jednolitego wykazu akt;



7)
8)

9)

stosowanie obowigzujgcych zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt;

prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw i listow wptywajacych do danej komorki
organizacyjnej;

wspétdziatanie ze stanowiskiem ds. zatrudnienia w zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikdéw danej komorki organizacyjnej;

10)usprawnianie organizacji, metod i form wtasnej pracy;
11)wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez wajta.

2. Ogolne obowigzki kierownikéw referatow, jako przetozonych stuzbowych, okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

§ 20. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

9)

przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu;

prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajgcej do Urzedu i wyptywajacej
z Urzedu;

prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow i listow wptywajgcych do
Urzedu od mieszkancow;

przyjmowanie interesantow w sprawach indywidualnych, w tym w sprawie skarg
i wnioskow, oraz organizowanie ich kontaktéw z wojtem lub sekretarzem, bgdz
kierowanie do wtasciwych referatow i stanowisk pracy;

wykonywanie zadanh zwigzanych z wyborami Prezydenta, do Sejmu i Senatu, do
Rady Gminy, na tawnikow sadow i do innych organéw - w ramach uprawnien
ustawowych;

zapewnienie obstugi i udzielanie pomocy przy przeprowadzaniu konsultacji
spotecznych, referendach oraz przy tworzeniu jednostek pomocniczych Gminy -
w ramach okreslonych przepisami szczegétowymi;

przygotowywanie pomieszczen oraz obstuga spotkan i zebran organizowanych
przez wojta, sekretarza; przewodniczacego Rady i przewodniczacych komisji;

prowadzenie archiwum zaktadowego | przekazywanie akt do archiwum
panstwowego;

dokonywanie zakupu oraz wydawanie pracownikom materiatdw biurowych,
prowadzenie gospodarki drukami, zaopatrzeniem materiatowo — technicznym
i tablicami informacyjnymi, a takze ich ewidencjonowanie;

10)dysponowanie pieczeciami urzedowymi oraz nadzér nad ich stosowaniem

i przechowywaniem;

11)prowadzenie biblioteki Urzedu, powielarni, prenumerata czasopism i dziennikow

urzedowych;

12)prowadzenie zbioru aktéw normatywnych;
13)prowadzenie zbioru przepiséw prawnych;
14)prowadzenie ewidencji zarzadzen dotyczacych Urzedu oraz gminnych jednostek

organizacyjnych;

15)zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt;
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16)nadzér nad warunkami pracy w Urzedzie — zapewnienie utrzymania czystosci

w pomieszczeniach Urzedu, witasciwego stanu technicznego pomieszczen
i sprzetu, wskazywanie koniecznosci naprawy, konserwacji lub remontu;

2. W zakresie spraw kadrowych i dziatalnosci socjalnej;

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy;

prowadzenie rejestru  pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny pracownikow
mianowanych Urzedu i kadry kierowniczej jednostek organizacyjnych;

przygotowywanie  materiatbw  umozliwiajgcych  podejmowanie  czynnosci
w zakresie prawa pracy, w tym zwigzanych z awansowaniem, wyréznianiem
i nagradzaniem pracownikow;

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow;
przygotowywanie projektow planéw urlopow wypoczynkowych;

prowadzenie dokumentacji z zakresu szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikow,
bezpieczenstwem i higieng pracy;

kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych;

10)terminowe przekazywanie decyzji w sprawach ptacowych do Referatu Planowania

i Finansow;

11)zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu, jako

pracodawcy.

3..W zakresie obstugi organizacyjnej.i kancelaryjno — technicznej Rady Gminy

i jej.organdéw:

1)

2)

przygotowywanie, we wspotpracy z witasciwymi  merytorycznie komorkami
organizacyjnymi Urzedu, materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady oraz
innych materiatdw na sesje Rady i posiedzenia komisji;

prowadzenie rejestru oraz przechowywanie uchwat, zarzadzeh i innych
postanowien organow Gminy;

przekazywanie uchwat, postanowienn wnioskow i opinii Rady i Komisji oraz
zarzadzen wojta odpowiednim komorkom organizacyjnym Urzedu i innym
instytucjom;

przekazywanie, za posrednictwem sekretariatu, korespondencji do i od Rady,
komisji oraz do poszczegdlnych radnych;

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej organdw;

protokotowanie sesji Rady oraz posiedzen komisji;
obstuga narad, konferencji i zebrah zwotywanych przez przewodniczacego Rady;

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji wnoszonych przez radnych
oraz informowanie o realizacji wnioskéw i udzielanie odpowiedzi na zapytania;
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9) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Rady i jej organdéw oraz
wykonywania uchwat Rady;

10)wspotudziat w przygotowywaniu planéw spotkan radnych z wyborcami i dyzuréow
radnych oraz prowadzenie rejestru tych spotkan;

11)udzielanie radnym pomocy organizacyjnej i prawnej w wykonywaniu mandatu
radnego;

12)czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych, a w szczegdlnosci wynikajgcych
ze stosunku pracy radnych,;

13)wspoipraca z samorzadami wiejskimi oraz udzielanie pomocy w organizowaniu
i realizacji ich zadan statutowych;

14)prowadzenie wykazu aktow prawnych prawa miejscowego.

4. W zakresie opieki zdrowotnej:

1) wspotpraca z organami stuzby zdrowia w organizowaniu na terenie Gminy badan
profilaktycznych i szczepien ochronnych, zapobiegajgcych powstawaniu choréb
zakaznych;

2) zgtaszanie Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze wiasciwym zaktadom
spotecznym stuzby zdrowia, przypadkéw zachorowan na chorobe zakazna,
podejrzenia o zachorowanie i zgondéw z powodu choroby zakaznej — natychmiast
po uzyskaniu o nich wiadomosci;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, dziatalnoscig i likwidacjg placoéwek
stuzby zdrowia na terenie Gminy.

5. W zakresie bhp:
1) okresowa analiza stanu bhp i sporzadzanie wnioskéw w celu poprawy tego stanu;

2) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych
bhp;

3) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, chorob zawodowych i wynikdw badan srodowiska pracy;

4) udziat w dochodzeniach powypadkowych.

6. W zakresie spraw dotyczacych dziatalnosci gospodarczej, handlu i ustug,.

imprez masowych, zbiorek publicznych i zgromadzen

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej :

a) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru oraz o zmianach zapisu
w ewidencji,

b) wydawanie decyzji o wykres$leniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

c) wspotpraca z Urzedem Skarbowym, ZUS-em i innymi organami odnosnie
powstatych podmiotéw gospodarczych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

a) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
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b) udziat w opracowywaniu i organizowaniu wykonania gminnego programu
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych.

3) podejmowanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie imprez
masowych, zbiorek publicznych i zgromadzen

7. W zakresie spraw dotyczacych dziatania Punktu

Potwierdzajacego Profile zaufane ePUAP w Urzedzie Gminy

1) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z potwierdzaniem, przedtuzaniem
waznosci i uniewaznianiem profili zaufanych ePUAP.

§ 21. Do zadan Referatu Planowania i Finanséw nalezy:
1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy;

2) przekazywanie jednostkom podporzadkowanym Radzie Gminy wytycznych
do planowania budzetu;

3) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie dokonywania zmian w budzecie
Gminy i prowadzenie ewidenc;ji tych zmian;

4) opracowywanie projektéw rozdysponowania rezerwy budzetowej;

5) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych;

6) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskéw
zmierzajgcych do poprawy i zachowania dyscypliny budzetowej;

7) przygotowywanie materiatbw niezbednych do wykonywania obowigzkow
z zakresu sprawozdawczosci oraz sporzgdzanie sprawozdan finansowych;

8) prowadzenie ksigg rachunkowych i dokumentacji finansowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

9) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;
10)rozliczanie inwentaryzaciji
11)dokonywanie umorzen srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych;

12)udzielanie jednostkom podlegtym instruktazu w sprawach opracowywania
I wykonywania budzetu sprawozdawczosci oraz prowadzenia dokumentacji;

13)przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkéw i optat;
14)prowadzenie ewidencji podatnikéw;

15)gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i faktycznym deklaracji podatkowych, sktadanych organowi
podatkowemu;

16)przygotowywanie decyzji i postanowien dotyczacych podatkéw i optat;

17)podejmowanie decyzji zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej naleznosci
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego;

18)prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutdbw wykonawczych;

19)rozpatrywanie w trybie art. 132 KPA odwotan i zazalen w sprawach wymiaru
podatkow i optat;

20)rozpatrywanie wnioskobw o umorzenia podatkdéw, roztozenie na raty lub
przesuniecie terminu ptatnosci naleznosci podatkowych;

21)wydawanie zaswiadczen o zalegtosciach podatkowych oraz wysokosci dochodow
uzyskiwanych z gospodarstw rolnych;
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22)prowadzenie dokumentacji wymiarowej i rejestréw wymiarowych oraz rejestréw
przypisow i odpisow;

23)ewidencja i windykacja naleznosci za uzytkowanie wieczyste, dzierzawe terenu
i optat adiacenckich oraz za sprzedaz mienia komunalnego;

24)organizowanie kontroli gruntow wnioskowanych o zwolnienie od podatku rolnego;

25)wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen
i zasitkdw, rozliczeniem z ZUS i Urzedem Skarbowym;

§ 22. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego Gminy nalezy:

1. W zakresie gospodarki gruntami- realizacja zadan wynikajacych z ustawy
0 gospodarce gruntami i wywfaszczeniu nieruchomosci, a w szczegolnosci
prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) gospodarowaniem i zarzgdzaniem gruntami komunalnymi przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich
zbywaniem, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie
I w zarzad, sporzgdzeniem i rozwigzywaniem umow w tym zakresie;

2) ustalaniem wartosci gruntow komunalnych oraz cen i optat za korzystanie z nich;
3) przejmowaniem od Skarbu Panstwa na wkasnos$¢ gminy gruntéw i nieruchomosci;
4) prowadzeniem ewidencji nieruchomosci komunalnych;

5) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy;

6) organizowaniem przetargdw na nieruchomosci komunaine;

7) tworzeniem zasobow gruntéw na cele zabudowy;

8) wyposazeniem gruntow w urzgdzenia komunalne;

9) dokonywaniem zmian w ksiegach wieczystych;

10)sporzadzaniem wnioskow w zakresie gospodarki gruntami dla potrzeb planowania
przestrzennego.

2. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej - prowadzenie spraw
zwigzanych z:

1) administrowaniem, gospodarowaniem i zarzgdzaniem lokalami mieszkalnymi
I uzytkowymi oraz nieruchomosciami;

2) wykonywaniem obowigzkdéw gminy wynikajacych z ustawy o najmie lokali
mieszkalnych i dodatkach mieszkaniowych;

3) zamiang lokali;

4) przyznawaniem lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastepczych,
5) zarzadem nieruchomosciami wspélnymi;

6) przejmowaniem zaktadowych budynkéw mieszkalnych;
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7) egzekucjg w sprawach lokalowych i usuwaniem skutkow samowoli lokalowej;

8) ustalaniem stawek czynszéw i opfat za lokale i nieruchomos$ci budynkowe —
przygotowywanie obcigzen z tytutu najmu ( przypisy, odpisy)

9) tworzeniem i utrzymaniem terendw zieleni;

10)sprawowaniem opieki nad zabytkami- wspotdziatanie w tym zakresie
konserwatorem zabytkow;

11)ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych oraz numeraciji
nieruchomosci.

3..W zakresie ochrony srodowiska, ochrony gruntow rolnych i lesnych oraz

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie i ksztattowaniu srodowiska,
w tym:

a) wydawanie zezwoleh na usuwanie drzew i krzewow oraz wymierzanie kar
pienieznych za samowolne dziatanie w tym zakresie, a takze za zniszczenie
terenow zieleni, drzew i krzewow;

b) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska i wprowadzenie
W nim zmian;

c) zapewnienie warunkow dla ochrony srodowiska przed odpadami oraz
utrzymania porzadku i czystosci;

d) ustanawianie ograniczen dotyczacych korzystania z maszyn i urzadzen
technicznych;

e) przestrzeganie nakazow i zakazow ochrony srodowiska przy podejmowaniu
decyzji w sprawie lokalizacji inwestycji;

f) podejmowanie dziatan w celu ochrony wod i powietrza przed zanieczyszczeniami.

2) podejmowanie dziatan zwigzanych z wnioskowaniem o przeznaczenie gruntow
rolnych i leSnych na inne cele oraz wydawaniem opinii odnosnie rekultywacji
i ponownego zagospodarowania gruntow;

3) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo Wodne, przekazanych do
kompetencji gminie;

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pracowniczych ogrodach dziatkowych;

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do sporzadzania projektow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniem projektu planu oraz
wprowadzaniem zadan rzgdowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

3) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego, wydawanie odpisow
i wyrysdw, prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;
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4) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikow tej oceny, analizy wnioskdw w sprawach sporzadzania lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy oraz
ustaleniem lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu powiatowym
i gminnym - prowadzenie rejestru decyzji ;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi
z ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego;

7) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnos$ci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu.

5. W zakresie inwestycii i budownictwa:

1) programowanie i planowanie inwestycji budowlanych i sieciowych
-przygotowanie propozycji zadan inwestycyjnych do projektu budzetu;

2) przygotowanie zadan inwestycyjnych do realizacji poprzez:

a) zlecanie prac projektowych, pozyskiwanie niezbednych uzgodnien i decyzji;
b) zlecanie wykonawstwa rob6t budowlano-montazowych,
c) zlecanie nadzoru inwestorskiego, a w razie potrzeby autorskiego,

d) przygotowanie wnioskow w pozyskania srodkow finansowych na inwestycje
z innych zrédet / dotacje, pozyczki itp./;

3) realizacja zadan inwestycyjnych:
a) sprawowanie nadzoru i koordynacja inwestyc;ji;
b) zabezpieczenie dostaw inwestorskich;

c) odbior koncowy, rozliczenie inwestycji, w tym sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym rachunkodw i faktur za wykonane roboty budowlane;

4) koordynacja prac zwigzanych z inwestycjami i remontami realizowanymi przez
gming;

5) prowadzenie przetargéw na realizowane zadania inwestycyjne zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami;

6) prowadzenie remontow budynkow komunalnych;
7) ustalanie poniesionych naktadéw w celu udzielenia ulgi inwestycyjne;.

6.. W zakresie utrzymania drog publicznych - wykonywanie zadan wynikajacych
z ustawy o drogach publicznych, a w szczegolnosci:

1) zarzadzanie siecig drog lokalnych gminnych, budowa, modernizacja, remonty
i ochrona drdg;

2) wspotpraca w zakresie eksploatacji drég wojewddzkich i powiatowych,

3) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy
dotyczacych zaliczania drég do poszczegolnych kategorii;

4) projektowanie przebiegu drog;

5) okreslanie szczegdlnego korzystania z drég, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne;
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6)
7)

organizowanie prac w zwigzku z zimowym utrzymaniem drog;

prowadzenie i aktualizowanie ewidencji drog i mostow na terenie Gminy.

7. W zakresie robot publicznych

1)
2)

3)

organizowanie robot publicznych i interwencyjnych;

sprawowanie nadzoru nad wykonaniem robét, pobranymi narzedziami
i materiatami;

prowadzenie ewidencji umozliwiajgcej rozliczenie powierzonych narzedzi
i materiatow.

8..W zakresie rozwoju lokalnego i promocji Gminy

1)
2)

3)
4)

5)

wspoétudziat w opracowywaniu programoéw gospodarczych Gminy,

analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych
wystepujacych na obszarze Gminy i gmin sgsiednich,

gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatbw promujgacych
gmine na zewnatrz,

utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego
przekazu,

organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica.

§ 23. Samodzielne stanowiska pracy

1. Stanowisko do spraw ewidenciji ludnosci i dowodow osobistych - realizacja

zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci oraz ustawy o dowodach
osobistych , w tym:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie obowigzujgcych rejestréw, kartotek i ewidencji ludnosci oraz ich
aktualizacja;

podejmowanie czynnosci zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem
ludnosci oraz wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
i wymeldowania;

udzielanie informacji adresowych oraz wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu;

sporzadzanie i przekazywanie informaciji na potrzeby Komendy Powiatowe]
Policji, WKU oraz urzedéw administraciji:

sporzadzanie wydrukéw komputerowych dla ZOZ;
sporzgdzanie wykazu dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

podejmowanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem i wydawaniem
dokumentu tozsamosci;

prowadzenie obowigzujgcych rejestrow wydanych i utraconych dowodéw,
wydawanie wyciggow z dokumentow, prowadzenie dokumentacji dochodowo-
rozliczeniowej;
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10)przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego oraz kasowanie
i protokolarne niszczenie dokumentéw tozsamosci podlegajacych likwidacii;

11)przekazywanie informacji do Wojewodzkiego Osrodka Informatyki i Wydziatu
Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow w Olsztynie;

12)sporzadzanie informaciji, analiz i sprawozdan statystycznych zwigzanych
z dokumentami tozsamosci;

13)wspotdziatanie w ramach ustalonych obowigzkow stuzbowych z Komenda
Powiatowg Policji , Urzedami Stanu Cywilnego oraz urzedami innych miast
i gmin;

14)sporzadzanie miesiecznych wykazow osob petnoletnich;

15)prowadzenie konfrontacji kopert osobowych z rejestrami.

2. Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej, aw szczegdlnosci:

a) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

b) wspétdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami
osobowymi dla celéw powszechnego obowigzku obrony;

c) orzekanie o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny, prowadzeniu gospodarstwa rolnego i uznaniu za posiadajgcego na
wytgcznym utrzymaniu cztonkdéw rodziny;

d) udzielanie przystugujacych zotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkéw na
utrzymanie rodzin oraz pokrywanie naleznosci mieszkaniowych i optat
eksploatacyjnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze Swiadczeniami osobistymi i rzeczowymi
na rzecz obronno$ci kraju;

f) tworzenie formacji obrony cywilnej,

g) nakfadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci.

2) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z ustawy o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych
Rzeczpospolitej Polskiej;

3) realizacja zadan Gminy wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
a w szczegolnosci:

a) dokonywanie przegladow stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego na
terenie Gminy, sporzadzanie zalecen i wnioskow, okreslanie kierunkow
zapobiegania powstawaniu i rozprzestrzenianiu sie pozaréw i innych
miejscowych zagrozen;

b) podejmowanie czynnosci majgcych na celu utrzymanie, wyposazenie
i zapewnienie gotowosci bojowej ochotniczym jednostkom strazy pozarne;j
na terenie Gminy,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg ekwiwalentéw i ubezpieczenia
cztonkdéw ochotniczych strazy pozarnej oraz wystawienia i rozliczania kart
drogowych i eksploatacyjnych dla pojazdéw pozarniczych,

d) inicjowanie i prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,
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e) organizowanie szkolen i doskonalenia pracownikow w dziedzinie ochrony
przeciwpozarowej.

4) prowadzenie kancelarii tajne;j.

3..Stanowisko ds. oswiaty-prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan
Gminy w zakresie o$wiaty, a w szczegdlnosci dotyczgcych:

1) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych oraz
ich utrzymania;

2) ksztattowania sieci przedszkoli, oddziatow”0” i szkét ;

3) przygotowania do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szko6t
gminnych;

4) zapewnienia dzieciom od lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego;

5) organizowania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty oraz opieki w czasie
przewozu w ramach obowigzujacych przepiséw;

6) wspotpracy z referatem planowania i finanséw w zakresie obstugi ekonomiczno-
finansowej gminnych jednostek oswiatowych ;

7) przyznawania dotacji niepublicznym przedszkolom i szkotom dziatajgcym na
terenie Gminy;

8) wspotpracy z organami stuzby zdrowia i opieki spotecznej w zakresie
organizowania opieki zdrowotnej i socjalnej nad uczniami i dzie¢mi objetymi
wychowaniem przedszkolnym;

9) koordynowania wspotpracy innych jednostek organizacyjnych i instytucji
Zz gminnymi jednostkami oswiatowymi;

10)organizowania konkursow na dyrektoréw szkot, powierzania stanowisk
kierowniczych w oswiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk;

11)koordynowania pracy gminnych placéwek oswiatowych;

12)wykonywania zadan organu nadzorujgcego w zakresie wynikajgcym ze stosunku
pracy nauczycieli gminnych jednostek oswiatowych;

13)przygotowywanie decyzji administracyjnych zwigzanych z wyptatg stypendiéw dla
ucznidéw oraz nadzor nad ich wyptata;

14)sporzadzania sprawozdan dotyczacych oswiaty.

4.Stanowisko ds. kultury i sztuki, kultury fizycznej i rekreacii:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, dziatalnoscig i likwidacjq bibliotek
publicznych oraz innych instytucji upowszechniania kultury;

2) wspotdziatanie w tworzeniu projektu budzetu Gminy w czesci dotyczacej kultury
i sztuki, kultury fizycznej turystyki i wypoczynku;

3) wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym;

4) zlecanie realizacji zadan w zakresie upowszechniania kultury, organizacjom

spotecznym i ogniwom spotecznym ruchu kulturalnego, za ich 2zgoda,
z przyznaniem na ten cel odpowiednich srodkow;

5) wspotdziatanie w realizacji zadan dotyczacych ochrony débr kultury, zabytkéw,
znalezisk archeologicznych.
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5. Stanowisko do spraw funduszy unijnvych i rolnictwa.

Wykonywanie zadan Gminy dotyczacych:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

programowania i nadzorowania produkcji rolne;j,

sprawowania nadzoru nad obrotem produktami rolnymi i obstugg producentow
rolnych,

ochrony roslin uprawnych,

nadzorowania lecznictwa weterynaryjnego i wspotdziatania ze stuzbami
weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,

zwalczania skutkéw klesk zywiotowych i pomocy wtascicielom upraw dotknietych
Zniszczeniami,

doradztwa i oswiaty rolniczej,
gospodarki towieckiej,

ustalania okresu zatrudnienia w gospodarstwach rolnych.
przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych do instytucji wdrazajacych programy

finansowane z funduszy unijnych i innych zrodet,

10)wdrazanie projektow z dofinansowaniem ze zrédet zewnetrznych,

11)rozliczanie i przygotowywanie wnioskow o ptatnosc,

12)wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi oraz partnerami zagranicznymi w

zakresie realizacji wspoélnych projektow.

6. Stanowisko do obstugi prawnej- radca prawny

1)
2)
3)
4)
9)
6)
7)

opiniowanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wijta;
opiniowanie projektow umow, porozumien, uzgodnien;

opiniowanie projektoéw rozstrzygnie¢ w sprawach sporow kompetencyjnych;
wydawanie opinii prawnych w sprawach pracowniczych;

wydawanie opinii prawnych dotyczgcych umorzenia wierzytelnosci;
doradztwo prawne w innych sprawach prowadzonych przez Urzad;
prowadzenie zastepstwa sgdowego.

7. Stanowisko do obstugi informatycznej

1)

Stata obstuga sieci informatycznej w Urzgdzie, w tym:

a) konserwacja, naprawa i modernizacja sprzetu komputerowego funkcjonujacego
w Urzedzie;

b) doradztwo 1 szkolenie pracownikow w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego oraz pomoc we wdrazaniu nowych systemow 1 programow;

c¢) sprawdzanie poprawnosci dziatania systemow i programéw uzywanych
w Urzedzie.
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2) Administrowanie systemami operacyjnymi funkcjonujacymi na stanowiskach
roboczych 1 serwerach.

3) Organizacja dostgpu do zasoboéw serwera — limitowanie dostepu poprzez system
haset 1 przydziat domen, zaleznie od klasy uzytkownika.

4) Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej (BIP):

a) redagowanie i uaktualnianie strony podmiotowej BIP w oparciu o
informacje uzyskane od poszczegolnych komoérek organizacyjnych,
odpowiedzialnych za udostgpnienie informacji do publicznej wiadomosci
z zakresu swojego dzialania

b) staly nadzor nad sprawnoscia 1 funkcjonalnoscia platformy
wykorzystywanej dla potrzeb BIP;

c) staty nadzor nad dostepnoscia strony BIP dla odwiedzajacych.

5) Nadzorowanie usuwania z no$nikoOw zapiséw stanowiacych dane osobowe
albo informacje niejawne przed fizycznym zniszczeniem tych no$nikoéw lub
przekazaniem ich innemu uzytkownikowi;

6) Pehienie obowiazkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

ROZDZIAL VI

TRYB PRACY URZEDU

§ 24. Czas pracy Urzedu:

1. Urzad pracuje we wszystkie dni robocze tygodnia od poniedziatku do pigtku.
2. Czas pracy Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo;
3. W budynku Urzedu mozna przebywac tylko w czasie pracy Urzedu.

4. Przebywanie w Urzedzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest
jedynie za zgoda wdjta lub sekretarza Gminy.

5. Szczegodtowy rozktad czasu pracy Urzedu w tygodniu oraz wykaz oséb
upowaznionych do przebywania w Urzedzie poza godzinami jego pracy i w dni wolne
od pracy ustala Wéjt w drodze zarzgdzenia.

§ 25. Czas przyjmowania interesantow:

1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu
tygodnia i w okreslonych godzinach.

2.Sekretarz Gminy i kierownicy referatow przyjmujg interesantow w sprawach skarg i
wnioskow kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.

3.Pracownicy pozostali przyjmujg interesantow we wszystkich sprawach codziennie
w godzinach pracy Urzedu.
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§ 26. Zasady przyjmowania interesantéow:

1.Przyjmowanie interesantow przez pracownikdéw Urzedu ma pierwszenstwo przed
innymi sprawami. Odstgpienie od tej zasady moze by¢ dopuszczone tylko z waznych
powodow.

2.Pracownicy przyjmujacy interesantéw zobowigzani sg do uprzejmosci i zyczliwosci
oraz zatatwiania spraw zgodnie z prawem i bez zbednej zwtoki.

3.Pracownik ma prawo odmowic przyjecia interesanta gdy jest on nietrzezwy,
zachowuje sie w sposdb powszechnie przyjety za obrazliwy lub swoim zachowaniem
wywotuje zgorszenie.

ROZDZIAL Vil

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZAt ATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW W TYM SKARG | WNIOSKOW

§ 27. 1.Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych
w kodeksie postepowania administracyjnego.

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

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy —
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacje dziatah komdrek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg, wnioskow
i interwencji sprawuje sekretarz Gminy.

5. Sekretarz Gminy zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedktadania ich Wéjtowi.

§ 28. 1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez
obywateli okresla kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna
oraz przepisy szczegodlne dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.

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

3. Komorka wtasciwa do spraw organizacyjnych prowadzi rejestr centralny skarg
i wnioskow indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz skarg zgtoszonych w
czasie przyjec¢ interesantéw przez wojta, sekretarza Gminy i kierownikdw referatow.
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§ 29. 1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
treSci obowigzujgcych przepisdw,

2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

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

5) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydawanych rozstrzygniec.

2. Interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej lub telegraficzne;.

§ 30. 1 Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow odbywa sie
zgodnie z przepisami § 25 ust. 1.

2. Jezeli w dniu, o ktérym mowa w § 25 ust. 1 przypada dzien ustawowo wolny od
pracy to przyjmowanie interesantow odbywa sie w najblizszym dniu roboczym.

3. W przypadku nieobecnosci wojta w dniu przyjmowania interesantéw w sprawach
skarg i wnioskow przyjmuje sekretarz Gminy.

4. W dniach i godzinach przyjmowania skarg i wnioskdw nie moga by¢ planowane
inne prace / narady, posiedzenia, spotkania / uniemozliwiajace przyjmowanie
interesantow.

5. Postowie, senatorowie i radni przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow
w pierwszej kolejnosci przed innymi interesantami.

ROZDZIAL IX

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 31. 1.Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, w tym wystgpienia
kierowane do Wojewody, Sejmiku Samorzadowego, Urzedéw Administraciji
Rzadowej i Panstwowej,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci
Gminy w zakresie okreslonym przez Statut Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Urzedu,

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

6) odpowiedzi na postulaty mieszkancow zgtaszane za posrednictwem radnych,
7) decyzje z zakresu administracji publicznej,
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8) postanowienia i zaswiadczenia okreslone w kodeksie postepowania
administracyjnego,

9) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w swoim imieniu i reprezentowania
Gminy przed sgdami i organami administraciji,

10)pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
11)inne pisma zastrzezone do podpisu wytgcznie dla siebie.

§ 32. 1.Sekretarz i skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu wdjta.

2. W przypadku nieobecnosci wojta i jego zastepcy, sekretarz podpisuje z
upowaznienia Wojta pisma i dokumenty , o ktérych mowa w § 31, za wyjatkiem pkt.
9i 11.

3.Podpisywanie przez sekretarza Gminy decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen wymaga pisemnego upowaznienia.

§ 33. Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatéw, nie zastrzezone do podpisu waijta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez wojta,

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu
zadan dla poszczegélnych stanowisk w referatach.

§ 34. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.

ROZDZIAL X

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU | WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§ 35. Zasady dotyczg projektéw aktow prawnych organéw Gminy.

§ 36.1.Samorzadowi Gminy przystuguje prawo ustanawiania przepiséw
powszechnie obowigzujgcych na terenie Gminy na podstawie uprawnien
ustawowych.

2.W zakresie nieuregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach, Rada
Gminy moze wydac przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezbedne dla ochrony zycia
lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku , spokoju i bezpieczenstwa.

§ 37. 1.Przepisy gminne ustanawia Rada Gminy w formie uchwat.
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2.W przypadku nie cierpigcym zwtoki przepisy porzadkowe moze wydacé Wit
w formie zarzadzenia.

3.Zarzadzenie, o ktorym mowa w ust. 2 podlega zatwierdzeniu na najblizszej ses;ji
Rady Gminy. Traci ono moc w razie odmowy zatwierdzenia, przy czym termin utraty
mocy obowigzujgcej okresla Rada Gminy. Zarzadzenie to traci rowniez moc

w przypadku nie przedtozenia do zatwierdzenia na najblizszej sesji. Utrata mocy
obowigzuje od nastepnego dnia po odbyciu sesiji.

§ 38. 1.Wojt moze wydawac akty normatywne przewidziane w przepisach
prawa do kompetencji Wojta oraz kierownika zaktadu pracy.

2. Na podstawie niniejszego regulaminu Wojt moze wydawac akty normatywne
w zakresie:

1) wewnetrznego porzadku w Urzedzie,
2) wspotpracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

3) z tytutu zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek administracyjnych,

4ywykonywania uchwat organéw Gminy na podstawie upowaznienia zawartego
w uchwale,

3. Wéjt wydaje akty normatywne w formie zarzadzen i decyzji.

§ 39. Projekty aktéw prawnych opracowane sg w nastepujgcym trybie:
1) sformutowanie przedmiotu rozstrzygniecia przez radnego, komisje Rady lub Wajta,
2) przygotowanie projektu aktu przez wiasciwg komorke organizacyjna,
3) zaopiniowanie projektu przez radce prawnego.

§ 40. Akt prawny powinien zawierac:

1) tytut, w tym oznaczenie aktu, okreslenie organu wydajacego, date i zwiezte
okreslenie przedmiotu unormowania,

2) podstawe prawna,

3) tresc,

4) okreslenie organéw odpowiedzialnych za wykonanie aktu prawnego,
5) termin wejscia w zycie i okres obowigzywania,

6) okreslenie sposobu ogtoszenia.

§ 41. 1 Referat Organizacyjny prowadzi ewidencje wydanych aktéw prawnych.

2. Dla poszczegdlnych rodzajow aktow prowadzi sie odrebne rejestry, oznaczenia
i numeracje.
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ROZDZIAL XI

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 42. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna.

§ 43. 1.Kontroli wewnetrznej w Urzedzie dokonuja:

1) Wit albo sekretarz - na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Waijta -
w odniesieniu do kierownikéw poszczegdlinych komorek organizacyjnych lub
stanowisk /w tym stanowisk samodzielnych / - w sprawach dotyczacych
dziatalnosci Urzedu oraz w odniesieniu do kierownikow jednostek
organizacyjnych podporzagdkowanych Radzie Gminy;

2) Kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych - w odniesieniu do
podporzgdkowanych im pracownikéw,

3) Skarbnik Gminy - w zakresie przyznanych uprawnien,

4) Komisja Rewizyjna Rady Gminy — we wszystkich sprawach dotyczgcych Gminy,
Zleconych przez Rade Gminy oraz na podstawie planu pracy,

5) Przewodniczacy Rady Gminy i komisji Rady - w sprawach dotyczacych ich
zakresu dziatania;

2. Kontrola wewnetrzna pracownikow i poszczegolnych komaorek organizacyjnych
dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci, czytelnosci i zgodnosci z przepisami prawa w zatatwianiu spraw,

2) terminowosci i skutecznosci zatatwiania spraw,

)
3) celowosci i gospodarnosci,
)

4) prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych obiegu dokumentéw

i pobierania optaty skarbowej,
5) przestrzegania porzadku publicznego i dyscypliny pracy.

3. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie os6b odpowiedzialnych za ich powstanie oraz okreslenie sposobow
naprawiania i przeciwdziatanie im w przysztosci.

§ 44. W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujgce catosc lub obszerng czes¢ dziatalnosci
poszczegolnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia,

3) wstepne — obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz stopnie przygotowania,

4) biezgce — obejmujgce czynnosci w toku,

5) sprawdzajgce /nastepne/ - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci
lub majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komaorki organizacyjnej lub
stanowiska.
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§ 45. 1. Kontrole sg jawne, co oznacza, ze kontrolowany jest uprzedzony
ustnie lub pisemnie o dacie i temacie kontroli.

2. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdb umozliwiajgcy bezstronne

i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci
wedtug kryteridw okreslonych w § 45 ust. 2.

3. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

4. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem .
Jako dowody mogq by¢ wykorzystane w szczegolnosci dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i osSwiadczenia
kontrolowanych.

§ 46. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie protokét
pokontrolny w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia.

2.Protokét pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
2) imie i nazwisko kontrolujgcego /kontrolujgcych/,
3)
4)
5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby

zajmujacej kontrolowane stanowisko,

date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

6) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego /kontrolujgcych/ oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub
notatke o odmowie podpisana protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wjt.

§ 47. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika
kontrolowanej komorki lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg
obowigzane do ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy
pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.
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§ 48. 1. Protokdt sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuja;
1) osoba kontrolowana,

2) kontrolujacy,

3) sekretarz Gminy.

2. Sekretarz Gminy prowadzi petng informacje o wynikach wszystkich kontroli
przeprowadzanych w Urzedzie.

§ 49. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowa,
zawierajgcg odpowiednie elementy przewidziane dla protokdtu pokontrolnego.

2. Wéjt moze polecic¢ sporzgdzenie protokdtu pokontrolnego takze z innych kontroli
niz kompleksowa.

ROZDZIAL XIi

PRZEPISY KONCOWE

§ 50. Czynnosci biurowe i kancelaryjne reguluje instrukcja kancelaryjna dla
organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

§ 51.1.Sekretarz Gminy ma obowigzek zapoznac pracownikow z trescig
Regulaminu w terminie 14 dni od daty wydania Zarzadzenia Wojta wprowadzajacego
Regulamin, a nowo zatrudnianych — bezposrednio przy przyjmowaniu do pracy.

2. Sekretarz oraz kierownicy referatow sg odpowiedzialni za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikéw postanowien Regulaminu.

§ 52.Wprowadza sie nastepujgce oznakowania zadan prowadzonych przez
Urzad Gminy:

Referat Planowania i Finanséw symbol - PF
Referat Rozwoju Gospodarczego Gminy RGG
Referat Organizacyjny Or
Sekretarz Gminy SG
Sprawy oswiaty 0Os
Sprawy funduszy unijnych Fu
Sprawy obronnosci i ochrony pozarowe;j SO
Sprawy ewidenc;ji ludnosci i dowoddw osobistych EWD
Radca Prawny Rpr
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY KETRZYN
PRZEWODNICZACY RADY
RADA GMINY GMINY

wOIJT

SEKRETARZ

RADCA PRAWNY I

REFERAT
PLANOWANIA I
FINANSOW

SKARBNIK

KIEROWNIK
REFERATU

Stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowej

Stanowisko ds.
keiegawnéci hnd7zetawei

REFERAT

ORGANIZACYJNY

Stanowisko ds. obslugi
rady i dzialalnosci
gospodarczej

Stanowisko ds.
T kancelaryjnych

Stanowisko ds.
-, zatrudnienia i BHP

Stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowei

Pracownik gospodarczy

Stanowisko ds.

Lciaanurnéri nadatlraurai

Stanowisko ds.
ksiegowosci podatkowej i
wymiaru

Stanowisko ds.
ksiegowosci oswiatowej

Stanowisko ds. wymiaru
i ewidencji oplaty
$mieciowej

Stanawiskn ds. nlac

Kasjer

—1 Sprzataczka — 1 etat

REFERAT ROZWOJU
GOSPODARCZEGO GMINY

SAMODZIELNE
STANOWISKA

KIEROWNIK
REFERATU
Stanowisko ds.
zamowien publicznych

Stanowisko ds.
gospodarki gruntami i
nieruchomosciami,
gospodarka lokalowa

Stanowisko ds. dowodow
osobistych,

Stanowisko ds. ewidencji
Tudnosci

Stanowisko ds. o$wiaty

Stanowisko ds.
budownictwa
i nadzorn inwestvcii

Stanowisko ds. ochrony
Srodowiska i
zagospodarowania
przestrzennego

Stanowisko ds. kultury
fizycznej i sportu - %%
etatu

Stanowisko ds.
informatyki

Stanowisko ds. promocji i
rozwoju lokalnego

Kierowcy autobusow — 2
etaty

Stanowisko ds.
funduszy i rolnictwa
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