Zarzadzenie Nr 44/2025
Woéjta Gminy Dzwierzuty
z dnia 01 kwietnia 2025 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dzwierzutach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz.1465 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Dzwierzutach, stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikdéw do przestrzegania zasad okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy w DZwierzutach.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 130/2024 W¢jta Gminy Dzwierzuty z dnia 01 pazdziernika 2024
roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Dzwierzutach.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2025 1.







Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 44/2025
Wéjia Gminy Dzwierzuty
zdnia 01 kwietnia 2025 roku

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w DZwierzutach

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Dzwierzutach, zwany dalej Regulaminem okresla:

1.

NownkRwN

0

zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy w Dzwierzutach, zwanego
dalej Urzgdem,;

strukture organizacyjng Urzedu;

zakres dziatania kierownictwa urzedu, referatéw i samodzielnych stanowisk pracy;
obieg dokumentéw w Urzedzie,

zasady podpisywania pism i dokumentow;

zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw;

zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw klientow, skarg,
wnioskow 1 petycji;

zasady wydawania aktow prawnych i polecen stuzbowych;

organizacje dziatalnosci kontrolne;.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

3,
4.

o

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming DZwierzuty;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Dzwierzuty i Komisje
Rady Gminy Dzwierzuty;

Kierowniku Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Dzwierzuty;

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy DZzwierzuty, Zastgpce Wojta Gminy Dzwierzuty,
Sekretarza Gminy DZwierzuty oraz Skarbnika Gminy DZzwierzuty;

Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta, Zastepce Wojta, Sekretarza
Gminy i Skarbnika Gminy;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w DZzwierzutach;

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
Urzedu realizujacy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, a mianowicie: referat
1 samodzielne stanowisko pracy.

§ 3.

. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, dzialajaca w formie jednostki budzetowej

w rozumieniu ustawy o finansach publicznych;

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow;

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Dzwierzuty;

Siedziba Urzedu miesci si¢ w budynku zlokalizowanym pod adresem:
ul. Niepodleglosci 6, 12-120 Dzwierzuty,

§ 4.
Urzad jest czynny w nast¢pujacych dniach i godzinach:



w

a) poniedziatek od 7.00 do 16.00;

b) wtorek, $roda, czwartek od 7.00 do 15.00;

¢) piatek od 7.00 do 14.00;
Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w soboty wg indywidualnych uzgodnien
z zainteresowanymi.

Rozdzial 2
Zakres dzialania i zasady funkcjonowania urzedu

§ 5.

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji w wykonywaniu ich zadan

1 kompetencji;

Urzad realizuje zadania okre$lone ustawami i wydanymi na ich podstawie aktami
wykonawczymi, Statutem Gminy Dzwierzuty, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta;
Urzad realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej z mocy ustaw
lub przejetych w wyniku porozumien z innymi jednostkami administracji publicznej,
atakze wynikajace zuméw z innymi podmiotami. Wspotdziala przy wykonywaniu
zadan z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz z jednostkami pomocniczymi;

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

Praworzadnosci;

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

jednoosobowego kierownictwa,

podziatu zadan pomig¢dzy kierownictwo Urzedu i komorki organizacyjne
oraz wzajemnego wspoldziatania.

o0 o

§ 6.

. Gospodarowanie $rodkami publicznymi odbywa si¢ w sposéb celowy i oszczedny,

z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym
oraz przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

Wydatki na realizacje zadan publicznych dokonywane sg zgodnie z powszechnie
obowiazujacymi przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi okreSlonymi
w odrebnych zarzadzeniach.

§7.

. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci wydawanych polecen

i stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci na poszczegoéine stanowiska pracy
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan;

Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$é przed Wojtem za realizacj¢ powierzonych im
zadan;

Wit jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikoéw
Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

7 zastrzezeniem przepisow szczegdlnych, Wojt dokonuje czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy;

Do realizacji czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4, Wojt moze upowazni¢ inne osoby;
Czynno$ci z =zakresu prawa pracy wobec Wojta zwiazane z nawigzaniem
irozwiazaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy.



Wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty. Pozostale czynnosci
wobec Wdjta wykonuje Sekretarz Gminy;

7. Kierownicy poszczegélnych referatow zarzadzaja przydzielong im sfera zadan
publicznych Gminy, sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikéw oraz
sprawujg nadzor nad realizacjg przydzielonych referatowi zadan.

§ 8.
Komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i wewnetrznych aktow
prawnych w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej oraz sg zobowiazane do wzajemnej wymiany
informacji, konsultacji i wspéldziatania celem zapewnienia prawidlowej realizacji zadah

gminy.
§9.

Spory kompetencyjne dla spraw bedacych w zakresie dzialania kilku komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy rozstrzyga Waijt, zasiggajac opinii kierownictwa urzedu.

§ 10.

1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, dzialaja na podstawie
i w granicach prawa, kierujg si¢ zasadami etyki, dobro publiczne przedkladaja nad
interesy wlasne iswojego S$rodowiska. Sa bezstronni w wykonywaniu zadan
i obowigzkéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajac w granicach
prawem przewidzianych jawno$¢ prowadzonych post¢powan;

2. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktdre
koliduja z obowigzkami stuzbowymi;

3. Dla realizacji zadan nalezacych do gminy, wynikajacych z przepiséw ustawy
o samorzadzie gminnym oraz przepiséw odrebnych, pracownicy urzedu poshuguja sie
legitymacija stuzbowa.

4. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika okre$laja zakresy czynnosci;

Pracownicy urzedu ponosza indywidualng odpowiedzialno$¢ za merytoryczng

i formalng prawidlowo$¢, legalnosé i celowo$é przygotowanych przez siebie pism,

dokument6éw, aktow administracyjnych, uchwal, zarzadzen oraz sprawozdan;

6. Przy zmianach personalnych obowigzuje protokolarne przekazanie prowadzonych
spraw 1 dokumentacji. Przekazanie nastgpuje w formie protokotu zdawczo-odbiorczego
i odbywa sie w obecnosci bezposredniego przelozonego.

e

§ 11.

1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep
do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia i dziatalnoscig organéw Gminy;

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu
o powszechnie obowigzujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania
obowigzujacego w Urzedzie,

3. Podstawg informacji o dzialalnosci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji
Publicznej, zwany dalej BIP,

4. Urzad przestrzega zasad 1 trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci
i tajemnic prawnie chronionych.

§ 12.
1. Urzad prowadzi gospodarke finansowsg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wéjta;



Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet gminy oraz plan
finansowy;

Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje si¢ strategia rozwoju Gminy, Wieloletnia
Prognoza Finansowa, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze zewngtrzne, wiazac
wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich
wykonania;

Gospodarujgc $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob
celowy i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow;

Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowal powstanie
zobowiazan finansowych Gminy, wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby
przez niego upowaznione;j.

§ 13.

. W swoich dzialaniach Urzad kieruje si¢ zasadami prawdy obiektywne)j, czynnego

udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny i stuszny interes
obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw;
Urzad w sposéb ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna urzedu

§ 14.

W urzedzie tworzy sie komorki organizacyjne funkcjonujace jako referaty.

=

§ 15.

. Referat jest wewnetrzng komoérkg organizacyjng zajmujaca sie okreslona rodzajowo

kategoria spraw;
Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy;
Pracami referatu kieruje kierownik, o ile Wéjt nie wyznaczy innej osoby;
W czasie nieobecnosci kierownika referatu zastepstwo pelni wyznaczony przez niego
pracownik.
§ 16.

W celu opracowania albo zaopiniowania projektéw przedsigwzigé lub w celu wykonania zadan
wymagajacych wspotdziatania kilku komorek organizacyjnych, Wéjt moze powolaé zespot
dzialajacy pod przewodnictwem wyznaczonej osoby pemigcej funkcje koordynatora zespotu
i pelnomocnika.

§17.

W strukturze organizacyjnej Urzedu wyréznia si¢ stanowiska i komorki organizacyjne:

el I o

Wojt;

Zastepca Wojta;

Sekretarz Gminy;

Skarbnik Gminy;

Urzad Stanu Cywilnego;
Referat Organizacyjny;

Referat Finansow;

Referat Gospodarki Terenowej;
Referat Rozwoju.



§ 18.
Obstuga prawna, zadania i obowigzki stuzby BHP, Inspektora Ochrony Danych Osobowych
oraz audytora wewnetrznego na rzecz Urzedu swiadczone sa przez podmioty zewnetrzne
w ramach uméw cywilnoprawnych.

§ 19.
Schemat struktury organizacyjnej Urzedu przedstawia zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 20.
Szczegdtowy wykaz stanowisk pracy oraz obsady etatowej w Urzgdzie stanowi zalgcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

§ 21.
Obsada etatowa w Urzedzie okresowo moze ulega¢ zmianie, w szczegdlnosei na stanowiskach
pomocniczych i obshugi w zwigzku z aktywizacja oséb bezrobotnych oraz wystepujacych
potrzeb i zglaszanych wnioskéw dotyczacych wykonania prac sezonowych badZ wynikajacych
z potrzeby realizacji programéw z uwzglednieniem mozliwosci sfinansowania zatrudnienia
z budzetu gminy lub ze Zrodet zewnetrznych.

Rozdzial 4
Zakres dzialania kierownictwa urzedu, referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 22.

1. Wojt kieruje catoksztattem dzialalnosci urzedu oraz pelni funkcj¢ organu administracji
publiczne;;

2. W czasie nieobecnosci Wojta jego obowiazki petni Zastepca Wéjta;

W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wojta obowigzki Wojta

peini Sekretarz Gminy;

4. Sekretarz Gminy zapewnia organizacj¢ pracy urzedu oraz zarzadza zasobami ludzkimi

w zakresie powierzonym przez Wojta;

Skarbnik Gminy czuwa nad zapewnieniem prawidlowej gospodarki finansowej gminy;

6. Skarbnik Gminy ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie
gospodarki finansowej prowadzonej w urzedzie zgodnie z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych z wylgczeniem spraw dotyczacych
gospodarki komunalnej i mieszkaniowej;

7. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Wojta, Zastgpcy Wajta i Sekretarza Gminy
ich obowiazki pelni Skarbnik Gminy w zakresie ustalonym przez Woijta;

8. Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja pracg danej komorki oraz odpowiadajg
za sprawne 1 zgodne z prawem jej funkcjonowanie;

9. Wojt moze powierzy¢ Kierownictwu Urzedu prowadzenie innych okreslonych spraw
Gminy oraz nadzér nad komoérkami organizacyjnymi.

w

b

§ 23.
1. Zakresy czynnosci dla Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy ustala
Wijt.
2. Zakresy czynnosci dla pracownikéw urzgdu ustalajg bezposredni przetozeni -
kierownicy referatow w porozumieniu z Sekretarzem Gminy;



Zakresy czynnosci dla kierownikéw referatow i samodzielnych stanowisk pracy ustala
bezposredni przelozony w porozumieniu z Sekretarzem Gminy;

Pracownicy Urzedu dzialajg w oparciu o zakresy czynnosci opracowane przez
bezposredniego przetozonego i przedlozone do zatwierdzenia Wojtowi lub osobie
upowaznionej — Sekretarzowi Gminy;

Zmiana zakresow czynnosci dokonywana jest w formie pisemne;.

§ 24.

Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczego6lnosci:

el .

oW

10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

kierowanie biezacymi sprawami Gminy DZwierzuty i reprezentowanie jej na zewnatrz;
powolywanie i odwotywanie Zastepcy Wojta;
wnioskowanie do Rady w sprawie powotania i odwotania Skarbnika Gminy;
gospodarowanie mieniem komunalnym i ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowa
gospodarke finansowa gminy;
prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy Dzwierzuty;
koordynowanie dziatan stuzacych rozwojowi gospodarczemu i spolecznemu gminy;
sprawowanie 0gélnego nadzoru nad pracg Urzedu;
udzielanie upowaznien i pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wiasnych
kompetencji;
przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat opracowywanych przez komorki
organizacyjne oraz sktadanie raportéw, sprawozdan i informacji ze swej dziatalnosci;
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
zapewnienie techniczno-organizacyjnych warunkéw przeprowadzenia Wwyborow
powszechnych, spiséw 1 referendéw na terenie Gminy;
wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,
wydawanie zarzadzen w tym w sprawach organizacyjnych i porzadkowych;
sprawowanie zwierzchnictwa shuzbowego w stosunku do kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Dzwierzuty oraz pracownikéw Urzedu oraz podejmowanie
czynnosci wynikajacych w szczeg6lnosci z Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz innych aktéw prawnych;
wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej Gminy;
zapewnienie ochrony danych osobowych oraz informacji prawnie chronionych;
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do:

a. Zastepcy Wojta;

b. Sekretarza Gminy;

c. Skarbnika Gminy;

d. Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
informowanie o zalozeniach do projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej
i gospodarczej Gminy, a w sprawach waznych lub w przypadkach okreslonych
odrebnymi przepisami prawa - zasieganie opinii mieszkancéw, organizacji i srodowisk
lokalnych;
wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa, uchwatami Rady Gminy
oraz wynikajacych z uregulowan wewnetrznych.

§ 25.

. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy z upowaznienia Wdjta kieruja

okreslonymi

grupami spraw zgodnie z podzialem kompetencji okreslonym w zataczniku nr 1
do Regulaminu;



2. Do wspdlnych kompetencji Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

nalezy

w szczegolnoscei:

a.

koordynowanie pracy Urzedu, w przydzielonym merytorycznie obszarze,
poprzez nadzorowanie organizacji i planowania pracy podlegtych im komérek
organizacyjnych w zakresie terminowej realizacji zadan i obowigzkéw
wynikajacych z przepisdéw prawa oraz aktéw wewnetrznych;

zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz
wykonywanie innych czynnosci administracyjnych, w tym wydawanie
z upowaznienia Woéjta decyzji administracyjnych, postanowiefi i zaswiadczen;
dokonywanie uwierzytelniania odpiséw i wyciagow z dokumentéw bedacych
w posiadaniu urzedu;

wyrazanie opinii w sprawach kadrowych, dotyczacych pracownikow
zatrudnionych w komoérkach organizacyjnych urzedu bezposrednio przez nich
nadzorowanych oraz dokonywanie okresowych ocen kierownikéw tych
komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy;

nadzér nad wykorzystaniem urlopow oraz zwolnien od pracy
przez pracownikéw podlegtych im komoérek organizacyjnych, w sposob
zapewniajacy wilasciwe funkcjonowanie i cigglos¢ dziatania,

reprezentowanie urzedu - w imieniu Wojta - w roboczych kontaktach
zewnetrznych, w tym prowadzenie negocjacji w obrocie cywilnoprawnym
w zakresie spraw podleglych im komérek organizacyjnych;

wspolpraca z Radg Gminy, jej komisjami, soltysami i radami soteckimi,
organizacjami spolecznymi oraz jednostkami organizacyjnymi gminy;
udzielanie informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Wjta;
reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Wéjtem;

uczestnictwo w sesjach rady gminy, komisjach rady gminy oraz spotkaniach
z mieszkancami wg wskazan Woéijta;

wspoldzialanie w organizowaniu spotkan i wyjazdow delegacji Gminy do gmin
partnerskich oraz wizyt gosci z gmin partnerskich w Gminie Dzwierzuty
wg wskazan Wjta;,

tworzenie i organizowanie systemu kontroli zarzadcze] w urzedzie wraz
z pozostalymi czlonkami kierownictwa urzedu i kierownikami komdrek
organizacyjnych. Czuwanie nad jej funkcjonowaniem oraz podejmowanie
czynnosci zwigzanych z weryfikacja, usprawnieniem i doskonaleniem systemu;

. wspoldziatanie z cztonkami Kierownictwa Urzgdu oraz kierownikami komorek

organizacyjnych w zakresie wymiany informacji dot. realizowanych zadan;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta okreSlonych w drodze
zarzadzen oraz pelnomocnictw, upowaznien i polecen.

§ 26.

1. Do zakresu zadan i kompetencji Zastepcy Wjta nalezy w szczegolnoscei:

a.
b.
C.

wspolpraca z Wojtem w zakresie kierowania biezacymi sprawami Gminy;
dekretowanie korespondencji wpltywajacej do urzedu;

udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych w zakresie
realizowanych zadan przez nadzorowane komorki organizacyjne w uzgodnieniu
z Wojtem,;



h.

i.

skladanie w imieniu gminy o$wiadczen woli w sprawach majgtkowych
w zakresic zarzadu mieniem - na podstawie udzielonego imiennie
upowaznienia;

inicjowanie i nadzorowanie przygotowania materialow i projektow rozstrzygnieé
dla Wéjta oraz projektéw uchwal Rady i zarzadzen w =zakresie zadan
realizowanych przez podlegte komorki organizacyjne;

koordynowanie wspolpracy podlegtych komoérek organizacyjnych;

wspolpraca z gminami partnerskimi, ustalanic planéw  wspdlpracy
oraz nadzorowanie realizacji wspolnych przedsiewzieg;

koordynowanie organizacji gminnych imprez organizowanych przez Wojta
lub przy jego udziale;

sprawowanie funkcji Kierownika Referatu Rozwoju.

2. Zastepca Wéjta wykonuje swoje zadania przy pomocy komorki, o ktorej mowa w ust. 1

lit. 1.

§ 27.

1. Do zakresu zadan i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegélnosci:

a.

wspotdziatanie z Wojtem w sprawach biezacego funkcjonowania urzedu,
organizacji pracy oraz przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy przez
pracownikéw urzedu;

przedkladanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat
podjetych przez Rade;

upowszechnianie i wdrazanie nowoczesnych technik i metod organizacji pracy;
wykonywanie wobec Wojta czynnoséci z zakresu prawa pracy, niezastrzezonych
do wlasciwosci Rady lub jej Przewodniczacego;

opracowywanie regulaminu organizacyjnego i jego zmian oraz czuwanie
nad zapewnieniem biezgcej aktualizacji wewnetrznych aktéw prawnych Urzedu
(regulaminéw i instrukcji) niezastrzezonych na rzecz innych komorek;
realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, w zakresie powierzonym
przez Wéjta, a w szczegélnosci koordynowanie procesu zatrudnienia,
organizowania naboru na wolne stanowiska urzednicze, shuzby
przygotowawczej, systemu oceniania oraz szkolen;

wspotdziatanie z przedstawicielami zatogi i bezposrednimi przetozonymi
komoérek organizacyjnych w sprawach pracowniczych, a takze w zakresie
przeciwdzialania wystepowaniu mobbingu w urzedzie oraz przeciwdziatanie
zjawiskom korupcji;

przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
koordynowanie organizacji praktyk zawodowych, stazy, aktywizacji
bezrobotnych;

nadzorowanie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem wyboréw, spisow
ireferendow w Gminie DZwierzuty w uzgodnieniu z Wojtem, a takze
zapewnienie udzialu przedstawiciela Wojta na zebraniach wiejskich, podczas
ktérych odbywaja sie wybory soltysa i rady soleckiej;

nadzér i koordynowanie dzialanh zwigzanych z udzialem Gminy
w stowarzyszeniach, zwigzkach miedzygminnych porozumieniach
komunalnych, spotkach i itp.;

. koordynowanie opracowan statutu Gminy i statutéw jednostek pomocniczych

Gminy;



2.

n. przyjmowanie i analiza o$wiadczen majatkowych, o ktérych mowa w przepisach
ustrojowych samorzadu terytorialnego skladanych przez pracownikéw urzedu,
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz 0s6b upowaznionych
do wydawania decyzji administracyjnych;
skladanie Radzie Gminy informacji o ztozonych o$wiadczeniach majatkowych;
koordynowanie kontroli zarzadczej w urze¢dzie;
nadzorowanie rejestru skarg i wnioskow;
nadzor nad koordynowaniem zadan dotyczacych zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami;
zawieranie umow cywilnoprawnych w imieniu Gminy, w zakresie zadan
realizowanych przez podlegle komérki organizacyjne, a nie zastrzezonych
dla Wojta;
t. udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych w zakresie
realizowanych zadan przez nadzorowane komorki organizacyjne w uzgodnieniu
z Wéjtem;
u. sprawowanie funkcji Kierownika Referatu Organizacyjnego.
Sekretarz wykonuje swoje zadania przy pomocy komoérek, o ktérych mowa w ust. 1 lit.
u.

nom o

w

§ 28.

1. Do zakresu zadan i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlno$ci:
1) nadzorowanie i koordynacja dzialan Referatu Finanséw, w tym dotyczacych

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

prawidtowej realizacji zadan w zakresie:

a. planowania i realizacji budzetu Gminy,
ksiggowosci 1 sprawozdawczosci budzetowej Gminy,
ksiggowosci budzetu (Organu) i Urzedu Gminy jako jednostki pomocniczej,
ksiggowosci oswiaty i instytucji kultury,
wymiaru 1 ksiegowosci podatkow,
spraw ptacowych Urzgdu Gminy, o§wiaty i instytucji kultury,
windykacji naleznosci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych,
prowadzenia ewidencji i rozliczen w zakresie podatku od towardw i ustug;
opracowanie projektéw budzetu Gminy 1 Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy;
przygotowywanie uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie Gminy i WPF;
przedstawianie komisjom Rady Gminy projektéw przygotowywanych zmian;
opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych dotyczacych zasad rachunkowosci,
obiegu dokument6éw i zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
wspolpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych przy opracowywaniu projektow
budzetu tych jednostek;
nadzdr i udzial w przygotowywaniu planéw finansowych dla poszczegélnych jednostek
Gminy;
badanie operacji gospodarczych z punktu widzenia gospodarnosci, rzetelnosci
i prawidtowosci ich dokumentowania,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

oo e o

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
11)kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

finansowych;



12)kontrola  sprawozdan budzetowych, finansowych podlegtych jednostkowych
oraz sprawozdan z wykonania budzetu (organuy);

13)sporzadzanie sprawozdan finansowych taczonych i sprawozdania skonsolidowanego
na poziomie calej gminy;

14) sporzadzanie okresowych i Tocznego sprawozdania z wykonania budzetu na poziomie
catej gminy;

15)podejmowanie dziatan zabezpieczajacych zachowanie réwnowagi i dyscypliny
budzetowej;

16)kontrolowanie gléwnego ksiegowego w jednostkach podlegtych pod katem nalezytego
wykonywania powierzonych im obowiazkéw w zakresie ustawy o rachunkowosci;

17) wspolpraca z Regionalna Izbg Obrachunkowa;

18) wspétdziatanie z organami finansowymi i bankowymi.

§ 29.

1. Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy organizowanie, kierowanie,
nadzorowanie i ponoszenie odpowiedzialnosci za pracg pracownikéw podleglych
komorek organizacyjnych, zapewniajac w szczegolnosci:

a. terminowe i rzetelne prowadzenie spraw zgodnie z przepisami prawa
materialnego i postepowania administracyjnego, ustawy o dorgczeniach oraz
zasadami kancelaryjnego obiegu dokumentow, a takze prawidlowg archiwizacja
dokumentacji;

b. prowadzenia rejestrtéw 1 ewidencji wymaganych przepisami prawa
i uregulowaniami wewnetrznymi;

c. uczestnictwo w szkoleniach wg uzasadnionych potrzeb po uzyskaniu akceptacji
Sekretarza Gminy;

d. kompetentng i kulturalng obsluge mieszkancéw oraz reagowanie na krytyke
i wykorzystywanie jej do doskonalenia pracy,

e. opracowywanie planéw do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy
finansowej, w czesci dotyczacej komodrki organizacyjnej oraz nadzoér nad
racjonalnym  planowaniem, wykorzystaniem przydzielonych  Srodkow
finansowych 1 majatkowych;

f zapewnienie efektywnego, oszczednego i celowego gospodarowania
powierzonymi $rodkami budzetu gminy i sktadnikami mienia komunalnego;

g. nadzér nad powierzonym majagtkiem shuzacym do realizacji zadan komorki
organizacyjnej;

h. przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji
zadan komorki;

i. nadzor nad opracowaniem dokumentacji, w sprawach objetych zakresem
dziatania komérki, a w szczegdlnosci projektow uchwat Rady, zarzadzei Wojta,
umow i innych dokumentow;

j. rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji, interpelacji i zapytan radnych
oraz sporzadzanie projektow odpowiedzi w przedmiotowych sprawach;

k. nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych,
udostepnianiem  informacji  publicznej oraz  sprawowanie  kontroli
nad informacjami udostepnionymi w BIP oraz na stronie internetowej przez
pracownikow komorki;

l. zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podlegltym pracownikom
oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez nich postanowien
regulaminu pracy, przepisoéw BHP i p/poz. oraz ochrony tajemnic prawnie
chronionych;



m. sprawowanie kontroli wewne¢trznej w zakresie realizacji zadan, stanu

zorganizowania 1 sprawno$ci organizacyjnej oraz gospodarowania mieniem
i wydatkowaniem $rodkéw publicznych;

. realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacego w urzedzie systemu kontroli
zarzadczej, a takze skladanie wymaganych oswiadczen w tym zakresie;

. tworzenie 1 organizowanie systemu Kkontroli zarzadczej w urzedzie
wraz czlonkami kierownictwa urzedu. Czuwanie nad jej funkcjonowaniem
oraz podejmowanie czynnosci zwigzanych z weryfikacja, usprawnieniem
i doskonaleniem systemu;

. prowadzenie spraw z zakresu postepowan odszkodowawczych i sgdowych
dotyczacych realizowanych zadan;

. czuwanie nad komunikacjag wewnetrzng 1 zewnetrzng pracownikéw komorki
organizacyjnej;

zatatwianie indywidualnych spraw z =zakresu administracji publicznej
oraz wykonywanie innych czynnosci administracyjnych - na podstawie
udzielonych imiennie upowaznien;

. przygotowywanie wnioskéw o udzielenie upowaznienia, pelnomocnictwa
przez wojta w zakresie niezbednym do wykonywania zadah na zajmowanym
stanowisku oraz w nadzorowanej komoérce organizacyjne;j;

ksztaltowanie polityki personalnej w komorce we wspotpracy z Sekretarzem
Gminy oraz jej realizowanie w szczeg6lnosci poprzez:

* wyrazanie opinii w sprawach kadrowych dotyczacych podlegtych
pracownikow;

= ustalanie podzialu zadan oraz szczegélowego zakresu czynnosci, rodzaju
uprawnien oraz zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy;

* organizowanic stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP
oraz nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

* przygotowywanie wnioskéw o wszczgcie naboru na wolne stanowisko
pracy;

= przygotowywanie wnioskow o skierowanie do stuzby przygotowawczej;

= dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikow w oparciu
0 obowiazujace przepisy;

= wystgpowanie z wnioskami osobowymi dotyczacymi nagrod, dodatkow,
wyrdznien i innych sktadnikéw wynagrodzenia oraz kar porzadkowych;

= kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny
pracy, ewidencji czasu pracy 1 zachowan etycznych, organizacji
stanowiska pracy oraz wykorzystania urlopéw;

* zapewnienie prawidlowej organizacji pracy komorki z zapewnieniem jej
cigglosci;

* przeciwdzialanie wystgpowaniu w podleglej komoérce organizacyjnej
negatywnych zjawisk z zakresu stosunkéw migdzyludzkich, takich,
jak mobbing, czy dyskryminacja oraz niezwloczne wyjasnianie
wszelkich przypadkow wskazujacych na jego wystepowanie,
upowszechnianie Kodeksu Etyki;

. sprawowanie funkcji opiekuna dla oséb odbywajacych staz, praktyke
w podleglej koméree;

. prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen, uméw 1 porozumien, polecen,
upowazniefi, pelnomocnictw oraz formularzy 1 drukéw opracowanych



2.

dla potrzeb realizacji zadan komorki i1 innych ewidencji wymaganych
przepisami prawa i uregulowaniami wewngtrznymi;

w. realizacja zadan z zakresu funkcjonowania urzgdu w warunkach kryzysu,
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w stanach podwyzszonej gotowosci
obronnej i w stanach nadzwyczajnych;

X. uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji Rady, naradach
oraz spotkaniach i uroczystoéciach zgodnie z poleceniami Wo¢jta lub
upowaznionej osoby,

y. wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w celu nalezytego
realizowania powierzonych zadan;

z. wykonywanie innych zadan i polecen przekazanych do realizacji przez
bezposredniego przetozonego i Kierownictwo Urzedu.

Do zadaf kierownikow Referatu Organizacyjnego, Referatu Gospodarki Terenowe;j
oraz Referatu Rozwoju nalezy zapewnienie terminowego dokonywania zwrotow
depozytéw wniesionych jako gwarancja nalezytego wykonywania zobowigzan.

§ 30.

Do wspolnych zadaf pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych nalezy
w szczegolnoscei:

1.

2.

10.

11.

12.

przestrzeganie przepisdbw prawa oraz terminowe wykonywanie powierzonych zadan
w sposéb sumienny, sprawny i bezstronny;

przestrzeganie postanowiefi wewnetrznych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
urzedu;

. przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie

chronionych;

przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta, decyzj,
postanowiefi iuméw oraz innych wnioskow, zaswiadczen, opinii oraz innych
rozstrzygnig¢ organéw gminy z zakresu prowadzonych =zadafi, ponoszenie
odpowiedzialnoéci za merytoryczng i formalng prawidiowos¢ legalnosé, celowosé tych
dokumentéw;

rozpatrywanie i zatatwianie otrzymywanych skarg, wnioskéw i petycji zgodnie
Z przepisami prawa,

samokontrola oraz usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
aw przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci sygnalizowanie ich bezposredniemu
przetozonemu i kierownictwu urzedu oraz wskazanie propozycji ich usunigcia;
zapewnienie funkcjonowania urzgdu gminy w warunkach kryzysu, w stanach
podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa i w stanach nadzwyczajnych;

biezace aktualizowanie strony internetowej oraz udostepnianie informacji publicznej
w zakresie realizowanych zadan, a w szczegolnosci za posrednictwem Biuletynu
Informacji Publiczne;j;

prowadzenie dokumentacji spraw w sposob kompletny i uporzadkowany, zgodnie
z zasadami okreslonymi w Instrukcji kancelaryjnej i innych aktach wewnetrznych,
a nastepnie przekazywanie jej do archiwum zakladowego w trybie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach;

przestrzeganie zasad obiegu dokumentéw w urzedzie, w tym wykorzystywanie
elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow;

przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
stanowiska pracy;

planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonych spraw
w terminie umozliwiajacym zlozenie przez kierownika materialow planistycznych



zgodnie z terminem wynikajacym z odrgbnych zarzadzen oraz gospodarowanie
przyznanymi $rodkami budzetowymi oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci za ich
prawidtowe i racjonalne wykorzystanie i rozliczenie;

13. prawidlowe wykorzystanie i terminowe rozliczanie otrzymanej oraz udzielonej dotacji
wedlug merytorycznej] wg wlasciwosci stanowiska, wykonywanie innych zadan
ipolecen przekazanych do realizacji przez bezposredniego przelozonego i
Kierownictwo Urzedu.

§ 31.

1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

a.

opgrF T

B

opracowywanie projektow: Statutu, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Pracy, Regulaminu wynagradzania 1 innych regulamindw 1 instrukcji
zwigzanych z organizacjg i zarzgdzaniem w Urzedzie;

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Wajta;

obstuga techniczno-biurowa Rady Gminy i Komisji Rady Gminy
oraz prowadzenie rejestru uchwat;

prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji Radnych oraz postulatéw
wyborcow;

wspolorganizowanie zebran wiejskich oraz wspélpraca z radami soteckimi
i prowadzenie dokumentacji z zebran wiejskich 1 rad soleckich;

nadzoru nad caloscig spraw dotyczacych wyboréw Prezydenta RP, wyboréw
do Sejmu i Senatu RP, wyboréw do Europarlamentu, wyboréw samorzadowych
i referendum oraz innych wyboréw, w tym wyboréw tawnikow do sgdow;
prowadzenie rejestru organizacji pozarzadowych oraz wspdéldziatanie
w sprawach zgromadzen i stowarzyszen;

prowadzenie kancelarii ogolnej urzedu, w tym przyjmowanie, wysylanie,
rozdzielanie

korespondencji i jej ewidencja oraz dostarczanie korespondencji;

zalatwianie spraw tablic urzgdowych, pieczgci urzedowych — zamawianie,
ewidencjonowanie, wydawanic oraz protokolarne niszczenie zuzytych
lub nieaktualnych pieczeci;

prowadzenie ewidencji oraz rejestru wplywajacych do urzedu gminy faktur
i rachunkéw;

zaopatrywanie pracownikéw w niezbedne materialy biurowe;

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

. nadzér nad sprawnym obiegiem dokument6éw i korespondencji;

obshluga sekretariatu Urzedu;

realizowanie zadan dotyczacych organizacji i zalatwiania skarg i wnioskow
oraz prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

przeprowadzanie kontroli na polecenie Wojta i zgodnie z otrzymanym
upowaznieniem oraz przygotowywanie projektow wystgpien pokontrolnych;
realizacja zadan zwigzanych z obrona cywilna, zarzadzaniem kryzysowym
oraz sprawami  obronnymi, a takze pelienie funkcji Pelnomocnika ds.
informacji niejawnych przez pracownika referatu;

ochrona i zabezpieczenie mienia urzedu, w tym utrzymanie czystosci i porzgdku
w budynku Urzedu Gminy oraz w jego obejsciu;

. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w Gminie;

wykonywanie prac zwigzanych 2z pelnieniem funkcji administratora
bezpieczenstwa



sieci, administratora sieci, Lokalnego Administratora Systemu, Administratora
Systemu Informatycznego;

u. koordynowanie spraw z zakresu komputeryzacji i informatyki w Urzedzie,

w tym nadzér nad wdrazaniem systeméw i ich prawidtowg eksploatacja;

v. prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego i programéw komputerowych

Ww.

X.

stosowanych i dopuszczanych do stosowania w Urzedzie, a takze nadzor
techniczny nad projektami informatycznymi dotyczacymi infrastruktury
teleinformatyczne;;

catoksztalt spraw wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych, w tym
prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta.

2. Nadzér nad Referatem Organizacyjnym sprawuje Sekretarz Gminy.

§32.

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnosci:
1. w zakresie USC:

a.

e po o
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prowadzenie akt stanu cywilnego i sporzadzanie akt z zakresu urodzen,
matzenstw i zgonéw oraz wydawanie odpisdw z aktéw urodzen, malzenstw,
zgondw;

przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka;

wpisywanie aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica;

przyjmowanie o§wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska ojca lub matki dziecka;
przyjmowanie o§wiadczeri o wstapieniu w zwigzek matzenski;

przyjmowanie  o$wiadczeh o powrocie rozwiedzionego  malzonka
do poprzedniego nazwiska;

prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o aktach stanu cywilnego;
organizowanie uroczystoci zwigzanej z jubileuszami pozycia malzenskiego
oraz urodzin;

udzielanie sluboéw cywilnych;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk;
wspoétdzialanie w sprawach dotyczacych obywatelstwa;

wydawanie za$wiadczefi do zawarcia malzenstwa w formie wyznaniowej;

. wydawanie zaswiadczen o braku przeszkéd do zawarcia malzenstwa za granicg

o stanie cywilnym o zniszczeniu lub braku ksiegi;

2. w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:

a.
b.

f.

prowadzenie rejestru statych mieszkancéw Gminy i jego aktualizacja;
dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcow
na pobyt staly i czasowy, oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji w sprawach
wymeldowania i zameldowania na pobyt staty;

prowadzenie rejestréw i wydawanie za§wiadczen w zakresie ewidencji ludnosci;
przyjmowanie wniosk6w i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

wspéldziatanie z Wojskowa Komends Uzupelniei w zakresie spelniania
wojskowego obowigzku meldunkowego.

3. w zakresie kadr:

a.

prowadzenie spraw z zakresu kadr pracownikéw Urzedu Gminy oraz
dyrektoréw i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;



q.

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych powolywanych przez Wojta, oraz kierownikow i pracownikéw
instytucji kultury; '

prowadzenie spraw ewidencji czasu pracy i ewidencji urlopowej pracownikow
Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych oraz kierownikow
i pracownikéw instytucji kultury, rozliczanie ich czasu pracy;

udzial w planowaniu i realizacja wydatkéw osobowych Urzedu;
przygotowywanie projektow dotyczacych zaszeregowan, awansow, nagrdd,
dodatkéw funkcyjnych, stazowych itp. dokumentacji dotyczacej spraw
placowych i wyrdznien;

prowadzenie spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowiska pracy,
W tym przygotowywanie umow o pracg, umow — zlecenia, uméw o dzieto;
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie;

zalatwianie = spraw  zwigzanych z  odpowiedzialnoscia  porzadkows
1 dyscyplinarng pracownikow;

rozpatrywanie roszczen i skarg wynikajacych ze stosunku pracy;

pomoc w zalatwianiu spraw rentowych i emerytalnych pracownikom;
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;

organizowanie i koordynowanie spraw zwiazanych ze stazami absolwenckimi;

. koordynowanie  szkolen, doksztalcania 1 doskonalenia zawodowego

pracownikow;

wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy, nadzér nad pracami
interwencyjnymi oraz robotami publicznymi,

prowadzenie kompleksowej obstugi Urzedu w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, w tym organizowanie szkolen i dokonywanie kontroli, a takze
prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, w drodze do i z pracy;

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej w tym: wydawanie i cofanie
zezwolenn na sprzedaz napojow alkoholowych (w ramach udzielonego
upowaznienia) oraz windykacja naleznosci tym zwigzanych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia.

4. Nadzo6r nad Urzedem Stanu Cywilnego sprawuje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§33.

1. Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju nalezy w szczegdlnoscei:

a.

przedkladanie wieloletnich planéw 1 projektéw dotyczacych programéw
inwestycyjnych, kreowanie polityki inwestycyjnej, remontowej i utrzymaniowej
infrastruktury gminnej na podstawie planéw 1 opracowan wieloletnich
oraz biezgcego rozeznania potrzeb;

wspolpraca i pomoc kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie:

¢ planowania inwestycji,

e przygotowywania dokumentacji przetargowej na realizacje inwestycji;
wspolpraca z kierownikiem Referatu Finanséw w zakresie rozliczania
finansowego inwestycji;
planowanie, przygotowanie i zlecanie wykonania remontdéw i modernizacji
oraz niektérych zadan inwestycyjnych z rozliczaniem rob6dt wiagcznie;
przestrzeganie limitéw planéw finansowych i w miare potrzeb wnioskowanie
0 ich zmiang;



.

opracowywanie analiz, plandw i programéw rozwoju gospodarczego

i spolecznego gminy z wykorzystaniem programéw pomocowych Unii

Europejskiej i innych dostgpnych funduszy krajowych i zagranicznych;

promocja gminy w tym inicjowanie dziatan w zakresie rozwoju i promocji

gminy;

prowadzenie rejestru instytucji kultury w Gminie oraz inicjowanie dziatan

kulturalnych i promujgcych Gming i prowadzenie animacji dziatan sportowych;

wspieranie lokalnej przedsigbiorczosci, w tym:

e wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami itp., ktorych
pomoc organizacyjna i finansowa moze shizy¢é rozwojowi
gospodarczemu gminy, w tym lokalnego rynku pracy;

e promowanie rozwoju lokalnej przedsigbiorczosci;

e wspolpraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie udzielania im
informacji o dostepnej pomocy, mozliwych zrédlach finansowania,
oraz wypelnianie wnioskow skladanych w celu uzyskania wsparcia
finansowego;

e opracowywanie przy udziale przedsigbiorcow programéw promocji
i rozwoju gminy;

Prowadzenie spraw dotyczacych oswiaty, w tym:

e sporzadzanie zbiorczych sprawozdan merytorycznych z realizacji zadan
o$wiatowych na terenie gminy;

o przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie $rédrocznych
wyjazdéw uczniéw na tzw. "zielone szkoty™;

e organizowanie i przygotowywanie posiedzen komisji egzaminacyjnych
dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien nauczyciela mianowanego
oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym
nauczycieli;

¢ prowadzenie ewidencji realizacji przez uczniéw zamieszkatych na terenie
gminy obowiazku szkolnego i obowiazku nauki;

e prowadzenie sprawozdawczosci w ramach Systemu Informacji Oswiatowej;

e organizowanie opieki doradcéw metodycznych dla nauczycieli z terenu
Gminy;

e zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom
kosztéw przygotowania zawodowego miodocianych pracownikow;

e organizowanie pomocy materialnej dla uczniow;

e wspélpraca z dyrektorami szkét i przedszkoli przy sporzgdzaniu planow
finansowych na dany rok budzetowy;

e przygotowywanie sprawozdan, analiz ekonomicznych i innych informacji
dotyczacych funkcjonowania placowek o$wiatowych;

e organizowanie dostepnosci sieci szkolnej przez zagwarantowanie dowozu
i odwozu dzieci oraz opieki w czasie jego trwania;

e organizowanie calej procedury zwiazanej z powolaniem lub odwolaniem
dyrektora placowki oswiatowej;

gospodarowanie przestrzenne;

prowadzenie spraw z zakresu architektury i budownictwa;

prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji 1 remontow realizowanych

W gminie;

n. prowadzenie budowlanych zadaf inwestycyjnych, dokumentacji prawno -

technicznej, wykonawstwa i odbiorow;



0.

P.

organizacja i realizacja procesOw o charakterze inwestycyjnym dla potrzeb
Gminy;

podejmowanie dzialan w zakresie pozyskiwania mozliwych do otrzymania
dotacji oraz pozyczek i kredytow preferencyjnych, grantow i srodkow
finansowych ze Zrédel zewnetrznych (w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy),
a takze rozliczanie zadan realizowanych z udzialem tych srodkow;

2. Nadzor nad Referatem Rozwoju sprawuje Zastepca Wojta.

§34.

1. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Terenowej nalezy w szczeg6lnosci:

a.

oo o

przygotowanie 1 prowadzenie spraw sprzedazy i wydzierzawiania
nieruchomosci;

nadawanie nazw ulic, placOw oraz numeracji nieruchomosci;

zatwierdzanie podzialéw geodezyjnych;

tworzenie zasobow pod budownictwo mieszkaniowe;

sprawy gospodarki komunalnej, w tym w szczegdlnosci:

e zapewnienie biezgcego i wlasciwego zaspokajania potrzeb ludnosci
w zakresie ustug komunalnych;

e przypis naleznosci z tytutu mienia komunalnego w systemie RESPONS
i prowadzenie spraw w zakresie windykacji;

e utrzymanie oraz zapewnienie prawidlowego stanu technicznego
gminnych obiektow 1 urzadzen uzytecznosci publicznej, obiektéw
administracyjnych Gminy oraz lokali mieszkalnych i uzytkowych;

e gospodarka lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi, w tym
przygotowywanie projektéw umoéw z najemcami, przygotowywanie
kalkulacji kosztow 1 przygotowywanie propozycji zarzgdzen Wojta
w sprawie stawek czynszu najmu;

s zaopatrzenie w wode i odprowadzanie sciekow, w tym przygotowywanie
kalkulacji kosztéw, ustalanie stawek optaty za wode i odprowadzanie
sciekow, przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie
oplat za wode oraz projektéw uméw z odbiorcami;

utrzymanie drég gminnych, wlgcznie z zimowym utrzymaniem, a takze
utrzymanie czystosci na drogach, ulicach oraz placach na terenie gminy;
wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci;
ustalanie zasad utrzymywania czysto$ci i porzadku na terenie gminy, oraz
sprawowanie nadzoru nad realizacja obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci
w ww. zakresie;

ustalanie zasad gospodarki odpadami na terenie gminy, oraz sprawowanie
nadzoru nad jej realizacja;

sprawy zwigzane z ochrong zwierzat, w szczegdlnosci zapewnianie opieki
bezdomnym zwierzetom;

przygotowywanie wnioskow o wylaczenie gruntéw komunalnych z produkcji
rolnej oraz wnioskow o zmiang przeznaczenia gruntow rolnych i lesnych na
cele nierolne 1 nielesne;

nadzér nad utrzymaniem mogit i pomnikow z okresu wojny;

. prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu rolnictwa, lowiectwa,

lesnictwa, prawa wodnego i prawa goérniczego;
prowadzenie dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do Walnego
Zgromadzenia Warminsko-Mazurskiej Izby Rolniczej;



o. prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow oraz spraw administracyjnych
zwigzanych z zabezpieczaniem, wpisaniem badz wykreSlaniem obiektu z tego
rejestru;

p. prowadzenie calosci spraw wynikajacych z ustaw o ochronie przyrody i Prawo
ochrony $rodowiska;

3. Nadzor nad Referatem Gospodarki Terenowej sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 35.

Do zakresu dzialania Referatu Finanséw nalezy w szczegolnosci:

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

opracowywanie projektow budzetu oraz nadzor nad jego wykonaniem;

przygotowanie uchwat i zarzadzen w sprawie zmian do budzetu i wieloletnich prognoz
finansowych;

sporzadzanie analiz budzetowych, w tym wykorzystania srodkdw budzetowych;
prowadzenie rachunkowosci budzetu i Urzedu Gminy jako jednostki pomocniczej;
sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu gminy;

sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych, facznych i skonsolidowanych;
sprawowanie nadzoru i biezaca kontrola gospodarki finansowej Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych;

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczeg6lnych jednostek gminy;

prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i wyposazenia,

. gospodarowanie drukami Scistego zarachowania;
. obstuga finansowo-ksiggowa Urzgdu Gminy, Gminnej Biblioteki Publicznej, Gminnego

Osrodka Kultury oraz jednostek o§wiaty;

prowadzenie obstugi ptacowej w zakresie wynagrodzefi pracownikéw Urzgdu Gminy,

jednostek o$wiaty, Gminnej Biblioteki Publicznej i Gminnego Oérodka Kultury;

realizacja zadan zwigzanych z wymierzaniem i poborem podatkéw oraz optat lokalnych,

w tym:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow,

b) prowadzenie rejestru przypisdéw i odpiséw,

¢) przygotowywanie decyzji wymiarowych i uznaniowych w zakresie podatkéw i oplat
lokalnych,

d) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym deklaracji podatkowych,

e) sporzadzanie sprawozdan podatkowych,

f) dokonywanie kontroli podatkowych;

prowadzenie ewidencji VAT i rozliczen w zakresie tego podatku;

windykacja naleznosci z tytutu podatkéw, oplat lokalnych oraz optat za odpady komunalne;

prowadzenie ksiggowosci podatkowej i oplat za odpady komunalne;

rozliczanie i nadzér nad inkasentami podatkow, oplat lokalnych i optat za odpady

komunalne;

wydawanie za$wiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie

lub rybotéwstwie;

sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotowstwie

oraz informacji o nieudzieleniu pomocy;

obstuga systemu bankowosci internetowej, sprawozdawczosci budzetowej i danych

planistycznych;

dokonywanie rozliczen publiczno-prawnych z Urzegdem Skarbowym, Zakladem

Ubezpieczen Spolecznych, PFRON oraz innych rozliczen wobec pracownikéw Urzedu oraz

sporzadzanie deklaracji i informacji w tym zakresie;



22. dokonywanie terminowych rozliczen pochodnych od wynagrodzenn wynikajacych z list
plac, umow zlecenn oraz terminowe sporzadzanie z tego tytulu polecern ksiggowania
oraz przelewow;

23. prowadzenie ubezpieczenia grupowego;

24. wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkdéw pracownikow;

25. przeprowadzanie uzgodnien rozliczen réznic inwentaryzacyjnych i ujmowanie wynikéw
inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych Urzedu,

26. prowadzenie spraw i rozliczen z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

27. prowadzenie archiwum zakladowego.

Nadzér nad Referatem Finansow sprawuje Skarbnik Gminy.

Rozdzial 5
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 36.

. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg

komorki organizacyjne we wlasnym zakresie;

Czynnosci zwigzane z rejestracja korespondencji wplywajacej i wychodzacej do
i z urzedu wykonuje Referat Organizacyjny;

Whasciwy obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych zapewnia Skarbnik Gminy, ktéry
odpowiada za opracowanie instrukcji, a nastgpnie wprowadzenie jej w zycie w drodze
odrgbnego zarzadzenia Wjta;

Organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentdw, a takze
spos6b gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania
materialdow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej okreslajg: instrukcja
kancelaryjna, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych oraz zarzadzenia Wojta;

W komunikacji wewngtrznej i zewngtrznej wykorzystuje si¢ takze droge elektroniczng
przekazywania informacji oraz dokumentow;

Wiasciwy obieg dokumentéw niejawnych w Urzedzie zapewnia Pelnomocnik Ochrony
Informacji Niejawnych.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 37.

Wojt oraz czlonkowie Kierownictwa Urzedu podpisuja dokumenty dotyczace zakresu
ich dziatania wramach merytorycznego nadzoru nad poszczegdlnymi komédrkami
organizacyjnymi.
Wéjt podpisuje:

1.
2.

3.

zarzgdzenia i regulaminy;

umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenie woli w imieniu gminy, w tym
w zakresie zarzagdu mieniem komunalnym;

decyzje 1 postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

upowaznienia do dzialania w jego imieniu;

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej;



*

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady oraz postow
1 senatorow;
odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje obywateli;
wnioski o nadanie odznaczen panstwowych;
wystapienia do organéw kontroli;
0.pisma o charakterze reprezentacyjnym - listy gratulacyjne, podzigkowania, zaproszenia
itp.,
11. korespondencje kierowana do:
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej;
postow i senatorow;
prezesa i wiceprezesa Rady Ministrow;
ministrtéow  oraz  kierownikéw  urzedow  centralnych,  wojewody
i wicewojewodow;
e. przedstawicielstw dyplomatycznych;
12. dokumenty dotyczace spraw pracowniczych, a w szczegdlnoscei:
a. przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow
Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Dzwierzuty;
b. udzielania urlopéw bezptatnych;
13.inng zastrzezong do wylgcznej wiasciwosci Wojta stosownie do przepiséw prawa
0 notariacie.

= e e
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§ 38.
1. W czasie nieobecnosci Wéjta dokumenty podpisuje Zastepca Wojta,
2. Na podstawie indywidualnych upowazniefi Wéjta dokumenty i korespondencj¢ podpisuja
Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy referatow i inni
wyznaczeni pracownicy.

§ 39.
Kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy:

1. dokonuja wstepnej aprobaty opracowanych przez komérke projektow aktow prawnych,
pism i dokumentéw przedstawianych do podpisu Kierownictwu Urzedu;

2. podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komorki organizacyjnej
w ramach udzielonego upowaznienia;

3. podpisujg dokumenty w sprawach wewngtrznych urzedu;

4. dokonuja uwierzytelnienia odpiséw 1 wyciagow z dokumentéw bedacych w posiadaniu
komérki.

§ 40.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego wiasciwosci
wynikajace z ustawy o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,
a takze z przepisow szczegélnych.

§ 41.

1. Dokumenty przedstawione do podpisu osobom wiasciwym lub upowaznionym musza
zawieraé adnotacje, umieszczong na tekscie projektu z lewej strony zawierajacg
nazwisko i imie pracownika, ktéry dokument opracowat lub piecz¢¢ imienng i podpis
oraz podpis bezposredniego przelozonego;

2. Umowy oraz inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzaf, wymagaja
kontrasygnaty Skarbnika Gminy;



3. Umowy oraz inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla gminy wskazane przez
kierownictwo urzedu wymagaja zaopiniowania 1 ich parafowania przez obstuge prawng
urzedu;

4. Odpowiedz na wniosek strony przedklada si¢ do podpisu kierownictwa urzedu
lub kierownikom komérek tacznie z tym wnioskiem i dokumentacjg sprawy;

5. Umowy i inne dokumenty o istotnym znaczeniu zawierajg informacj¢ o liczbie
sporzadzonych egzemplarzy i podmiotach ktérym zostajg przekazane.

Rozdziatl 7
Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien

§ 42.
W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan
i czynnosci - pracownikom Urze¢du, pracownikom jednostek organizacyjnych oraz innym
osobom moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Wojta do realizacji
czynnosci okreslonych ich trescia.

§ 43.
. Upowaznien i pelnomocnictw udziela Wéjt z whasnej inicjatywy lub na ustny wniosek;
2. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz innych czynnosci
administracyjnych lub pelnomocnictw moga wystgpowac:
a. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy;
b. kierownicy komdrek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy;
¢. radca prawny i adwokat.
3. Whnioski sg skladane w Referacie Organizacyjnym.

—

§ 44.
Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny.

Rozdziatl 8
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw klientow, skarg, wnioskéw i
petycji

§ 45.
1. Sprawy skierowane do Urze¢du sg obowigzkowo ewidencjonowane w prowadzonych
elektronicznie spisach i rejestrach spraw w komorkach organizacyjnych.

2. Do dekretacji pism upowaznieni s3:

a. Zastepca Wojta;

b. Sekretarz Gminy;

c. Skarbnik Gminy - w przypadku jednoczesnej nieobecnosci Zastepcy Wojta

1 Sekretarza.

3. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
spraw indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej,
a w szczeg6lnosci do:

a. udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujacych przepiséw;

b. niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu
zalatwienia;



c. informowania o przystugujagcych srodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnigc.
4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
klientobw ponosza kierownicy wraz z pracownikami merytorycznie prowadzacymi
Sprawy.

§ 46.
Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;
oraz terminy ich zalatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie
przepisy szczegolne.

§ 47.

1. Skargi, wnioski i petycje moga by¢ sktadane do Urzgdu w formie pisemnej lub ustnie
do protokotu;

2. Skargi, wnioski i petycje podlegaja obowigzkowej rejestracji w Rejestrze Skarg,
Whnioskow i Petycji (RSWiP), prowadzonym przez Sekretarza Gminy, bez wzgledu
na forme i miejsce zlozenia;

3. Sekretarz Gminy po nadaniu sprawie numeru w RSWiP przekazuje sprawe
do zatatwienia wlasciwej komoérce organizacyjne;j;

4. Je$li skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
komorki organizacyjne, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi
1 sposob wspdtdziatania wskazuje Wojt;

5. W sprawach dotyczacych rozpatrywania skarg i wnioskéw, w tym w szczeg6lnosci:

a. przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow;

b. badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow;

¢. udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy realizowane jest przez
Kierownictwo Urzedu oraz kierownikow komorek organizacyjnych.

§ 48.
1. Wéjt lub Zastepca Wéjta przyjmuja interesantow we wszystkich sprawach, w tym skarg
i wnioskéw codziennie w godzinach urzedowania, w ramach swoich mozliwosci czasowych;
2. Pracownicy przyjmujg interesantéw w ciagu calego dnia pracy Urzedu w godzinach
urzedowania.

Rozdzial 9
Zasady wydawania aktéw prawnych i polecen stuzbowych

§ 49.
Wojt wydaje nastepujace akty prawne:
1. zarzadzenia:

a. wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego
do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania
albo kompetencje, w celu realizacji zadan Gminy (zarzadzenie organu);

b. wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu
prawa upowaznigjgcego do uregulowania danego zakresu spraw
lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w zakresie kierowania Urzgdem
odnoszace sie do spraw wewnetrznych Urzedu (zarzadzenie kierownika
Urzedu);



2. pisma okdlne - wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie, zawierajace
reguly postgpowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do okre$lonego kregu
adresatéw w Urzedzie,

3. decyzje i postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;.

§ 50.
1. Pisma okolne wydajg Wajt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy, kazdy
w zakresie podlegajgcego im przedmiotowego obszaru dzialania;
2. Wojt moze udzieli¢ innym pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania w jego
imieniu decyzji i postanowien.

§ 51.
Kierownictwo Urzedu oraz kierownicy mogg wydawaé polecenia stuzbowe w konkretnie
okreslonych sprawach, nakazujace wykonanie okreslonych czynnosci, skierowane
do podlegltych stuzbowo pracownikow i wigzgce wskazanego w nich adresata. Polecenie moze
mieé¢ forme ustng lub pisemna.

§ 52.

1. Projekty akiéw prawnych sporzadza i opracowuje pod wzgledem merytorycznym,
prawnym i redakcyjnym rzeczowo wlasciwa komorka organizacyjna;

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komdrek
organizacyjnych, wlasciwa komdrke do sporzadzenia projektu aktu prawnego (komorke
wiodaca) wyznacza Wojt;

3. Projekt aktu prawnego zostaje opracowany przez pracownika, nastepnie zostaje przekazany
do zatwierdzenia kierownikowi referatu, ten z kolei dokonuje uzgodnienia odpowiednio
z Zastgpcag Wojta lub Sekretarzem Gminy lub Skarbnikiem Gminy w zakresie spraw
bedacych przedmiotem merytorycznej wlasciwosci nadzorowanych przez nich komorek
organizacyjnych oraz w kazdym przypadku z obstugg prawna;

4. Projekt aktu prawnego kazdorazowo podlega zaopiniowaniu przez:

a. Sekretarza Gminy - jezeli dotyczy organizacji i funkcjonowania urzedu;

b. Skarbnika Gminy - jezeli dotyczy spraw finansowych lub moze spowodowaé
powstanie zobowigzan pieni¢znych lub ograniczenie wptywow ze zrédet dochodéw
zaplanowanych w uchwale budzetowej lub w Wieloletniej Prognozie Finansowe;.

5. Fakt dokonania uzgodniefi, potwierdzany jest pisemnie przez osoby dokonujace uzgodnien;

6. Projekty uchwat Rady Gminy po zaopiniowaniu przez wskazane osoby zostaja przekazane

do akceptacji Wojtowi Gminy za posrednictwem Sekretarza Gminy.

§ 53.
Szczegbélowe zasady 1 tryb opracowywania projektéw aktéw prawnych, ich oglaszania
i rozdziatu okresla odrebne zarzadzenie Woijta.

§ 54.

1. Zarzadzenia Wdjta, pisma okolne i polecenia stuzbowe Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy przedklada si¢ do rejestracji w Referacie Organizacyjnym;

2. Decyzje wydawane przez Wojta lub innych pracownikéw Urzedu, na podstawie
upowaznienia rejestrowane s3 w komoérce organizacyjnej sporzadzajacej projekt
lub w komérkach organizacyjnych wskazanych w przepisach szczegélnych;

3. Wéjt moze uchyli¢ badz wstrzyma¢ wykonanie kazdego pisma okolnego lub polecenia
shuzbowego;



4. Uchylenie lub wstrzymanie wykonania pisma okolnego lub polecenia stuzbowego
przez Wojta nastegpuje w formie pisemne;.

§ 55.
W wewnetrznej sieci informatycznej moga by¢ udostgpnione zarzadzenia organu
oraz zarzadzenia ipisma okélne kierownika Urzedu oraz inne dokumenty na wniosek
kierownikow komorek.
Rozdzial 10
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 56.
W Urzedzie ustanowiono system kontroli zarzadczej;
. Kontrola zarzadcza przeprowadzana jest w celu zapewnienia zgodnosci dziatalnosci
z obowiazujacymi przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu
informacji oraz zarzadzania ryzykiem;

3. Funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zapewnia
Wojt;

4. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, dokumenty okre$lajace zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnodci
pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne;

5. Zrédtem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki
monitorowania, wyniki samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli
funkcjonalnych, instytucjonalnych, finansowych, samokontroli i audytow;

6. Tryb i szczegblowe zasady dzialania systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie okresla
Woéijt w drodze odrebnych zarzadzen.

[\

Rozdzial 11
Przepisy przejsciowe i koricowe

§57.
Akty wykonawcze wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Dzwierzutach w brzmieniu obowigzujagcym przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia, zachowujg moc do czasu ich wygasnigcia.

§ 58.
Zmiany postanowief niniejszego regulaminu dokonywane sa w formie zarzadzenia Wojta.

§ 59.
Nie wymagaja zmian regulaminu rozszerzenie i zmiana zakreséw czynnosci pracownikow
wynikajace ze zmiany przepiséw prawa, ktére weszly w zycie po wejsciu w zycie niniejszego
regulaminu.

§ 60.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie znajdujg odr¢bne

przepisy.
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