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Zatgeznik do Zarzadzenia NV{.’.‘?/O’)
‘Wajta Gminy Szczutowo z dnia .
w sprawie wprowadzenia

Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Szczutowie

A2 Lead

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Szczutowie

Rozdzial 1
Przepisy ogélne.

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Szezutowie zwany dalej Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)
4)

zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy w Szczutowie, zwanego dalej Urzedem;

organizacjg Urzedu;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zakres dzialania kierownictwa Urzgdu, poszezegdlnych referatow i stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

Tlekro¢ dalej jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Szczutowo;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Szczutowo:

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Szczutowie;
pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta lub inng osobe upowazniong przez Wojta;
Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC — nalezy przez to rozumieé odpowiednio Wojta
Gminy Szczutowo, Sekretarza Gminy Szczutowo, Skarbnika Gminy Szczutowo, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Szezutowie;

Statucie —nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Szczutowo;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Szczutowie:

ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.);

ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada
2008 roku (Dz. U. Nr 223 poz. 1458):

10) instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 22

Eadial il

grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organoéw gmin i ich zwiazkoéw (Dz. U.
Nr 112 poz. 1319 — z pézn. z.mianami).
§3

Urzad jest pracodawcg zatrudnionych w nim pracownikow.
Status prawny pracownikow samorzadowych okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§4

Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Szezutowo ul. Lipowa Sa.

Urzad jest czynny i obstuguje interesantow w dniach roboczych w godz. 7,15 - 15,15.

Kasa Urzedu obstuguje interesantow w dniach pracy Urzedu w godzinach od 8.00 do 14.00.

Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw w dni robocze, niedziele i $wigta i w dniach dodatkowo
wolnych od pracy, po uzgodnieniu terminu z Kierownikiem USC.

Zasady przyjec interesantéw, o ktorych mowa w ust. 2-4 podaje si¢ do wiadomosci interesantow
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu oraz publikacje na stronie internetowej.

Kazde $wigto przypadajace w innym dniu niz niedziela, obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.
Decyzje o ustanowieniu dnia wolnego od pracy ustala zarzadzeniem Wojt. Zarzadzenie publikuje
si¢ wg. postanowieii ust. 5.

W przypadkach uzasadnionych potrzeba wlasciwej obstugi interesantéw, na czas okreslony, Wojt
moze wprowadzi¢ inny niz okreslony w ust. 2 czas pracy w urzedzie.
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§5

Wojt w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje interesantow:
1) w godzinach pracy Urzedu;
2) po godzinach pracy - po wezesniejszym ustaleniu terminu.

. Wéjt w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje pracownikow w godzinach pracy Urzedu.
. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatéw i pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesant6w

w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

Wszystkie skargi wplywajace do Urzedu oraz przyjmowane do protokotu przez poszczegélne
stanowiska pracy, rejestruje si¢ w rejestrze znajdujacym si¢ w Referacie Organizacyjnym Urzgdu,
a nastepnie przekazywane za pokwitowaniem do rozpatrzenia przez kompetentnych pracownikéw.
Po zalatwieniu sprawy komplet dokumentéw wraca ostatecznie do Referatu Organizacyjnego
gdzie jest przechowywany.

. Szczegélowy tryb postepowania ze skargami w Urzedzie Gminy reguluje ustawa Kodeks

Postepowania Administracyjnego oraz rozporzadzenie Rady Ministrow dnia 08 stycznia 2002 r.
w sprawie organizacji, przyjmowania, rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskow (Dz. U. nr 5

poz. 46).
§6

. O organizacji wewnatrz Urzedu informuje si¢ interesantéw zamieszczajac informacje na:

1) tablicy informacyjnej wewnatrz budynku administracyjnego — zawierajacej informacje o
godzinach przyjeé interesantéw (w tym w sprawach skarg i wnioskow) oraz umiejscowieniu
poszczegdlnych stanowisk w Urzedzie:

2) tabliczkach informacyjnych przy drzwiach lokali biurowych zawierajacych: nazwe referatu,
imig i nazwisko pracownika oraz stanowisko stuzbowe:

3) stronie internetowej Urzgdu pod adresem www.szezutowo.bip-jst.pl w zaktadee ,,Urzad Gminy
— struktura organizacyjna Urzedu™.

. O dzialaniach oraz zakresie zalatwianych spraw przez Urzad informuje si¢ interesantow

zamieszczajace informacje na:
1) tablicach ogloszen zlokalizowanych w budynku administracyjnym;
2) sofeckich tablicach ogloszen;
3) stronie internetowej Urzedu pod adresem www.szezutowo.bip-jst.pl w zak}adce ,.tablica
ogloszen™.
§7

. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy kierownikow referatow, ktorzy ponosza

odpowiedzialnos¢ przed Wajtem za realizacje swoich zadan.

. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego

podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

Rozdzial 2
Zakres dzialania i zadania Urzedu

Urzad
spraw

§8

stanowi aparat pomocniczy organéw gminy, zapewniajacy nalezyte wykonywanie przez te organy
publicznych o znaczeniu lokalnym, niezastrzezonych ustawami na rzecz innych podmiotow,

w szezeg6lnosci :

1)
2)
3)

4)

zadan wiasnych;

zadan zleconych;

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
i jednostkami samorzadu terytorialnego.

pozostatych, okreslonych statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta.
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§9

Do zadan Urzedu nalezy w szezeg6lnosci :

1) przygotowywanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowieni i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznier - czynnosci faktycznych wchodzacych w
zakres zadan Gminy;

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

4) opracowanie i przygotowanie materialow do projektu budzetu gminy;

5) wykonywanie czynnosci stuzacych realizacji budzetu gminy;

6) zapewnienie warunk6w organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzer jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujaeych w strukturze Gminy:

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych — prawa miejscowego - dostgpnego do powszechnego
weladu;

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

a)
b)
<)
d)

przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

przechowywanie akt,

przekazywanie akt do archiwow,

10) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawey - zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

11) realizacja innych obowiazkow wynikajacych Z: uchwal organow Gminy, obowiazkéw i
uprawnieri wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegdlnosci
przygotowanie i przeprowadzenie wyboréw parlamentarnych, samorzadowych, spiséw
powszechnych, itp.

Rozdzial 3
Organizacja Urzgdu

§10

1. W sklad Urzedu wehodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7

referat Organizacyjny (Or);

referat Finansowy (Fn);

referat Rolnictwa i Infrastruktury Gminy (RD);

Urzad Stanu Cywilnego (USC);

Radca Prawny (Rp);

samodzielne stanowisko ds obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (OC).
stanowisko specjalisty b.h.p.

2. W referacie Organizacyjnym wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)

9)

ds. obstugi rady gminy i kancelarii;

ds. kadrowych i organizacyjno-technicznych;

ds. ewidencji ludnosci i wojskowych;

Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych (IN);
Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI);
Administratora Biuletynu Informacji Publicznej (BIP);
Petnomocnika ds przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii;
robotnika gospodarczego (sprzataczki);

konserwator drog - kierowca samochodu stuzbowego

10) kieroweow — konserwatoréw jednostek 0.S.P,
11) opiekunow dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty).
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3. Wreferacie Finansowym wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) ds. rozliczen podatkowych, pracowniczych i dzialalnogei gospodarczej;
2) ds. podatkéw, naliczania, poboru optat za wode i Scieki;
3) ds. ksiggowosci podatkowej i optat;
4) ds. wymiaru podatkéw i optat;
5) ds. obstugi kasowej i wymiaru opfat;
6) ds. ksiggowosci budzetowej;
7) ds. ksiegowosci szkot;

4. W referacie Rolnictwa i Infrastruktury Gminy wyodrebnia sig nastepujace stanowiska pracy:

1) ds. rolnictwa i obrotu nieruchomosciami;

2) ds. gospodarki komunalnej i przestrzennej;

3) ds. rozwoju gospodarczego;

4) ds. ochrony $rodowiska;

5) konserwatora urzadzen wodociggowo-kanalizacyjnych w Szczutowie;
6) konserwatora urzadzen wodociagowo-kanalizacyjnych w Gojsku;

7) konserwatora sieci wodociggowo-kanalizacyjnej na terenie gminy;

8) konserwatora oczyszczalni sciekow;

5. Strukturg organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

6. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone, w miarg potrzeb, inne komoérki
organizacyjne i stanowiska pracy wynikajace z nalozonych lub przyjetych przez gming zadan.

7. Utworzenie nowej komérki organizacyjnej lub stanowiska pracy oraz podziatu referatow na
stanowiska pracy dokonuje Wéjt zarzadzeniem, dostosowujac regulamin organizacyjny do
przyjetych rozwiazan.

§11
1. Wéjt jest bezposrednim przelozonym:

1) Sekretarza Gminy,
2) Skarbnika Gminy,
3) Kierownika USC,
4) Kierownika Referatu Rolnictwa i Infrastruktury Gminy,
5) Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
6) Administratora Bezpieczefistwa Informacji,
7) Administratora Biuletynu Informacji Publicznej,
8) Pelnomocnika ds przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,
9) Radcy prawnego.
10) samodzielnych stanowisk.
11) pracownikéw realizujacych zadania;

a) specjalisty b.h.p.

b) nadzorujacego wykonanie robét publicznych i prac spolecznie uzytecznych,

2. W przypadkach gdy jedno stanowisko pracy realizuje kilka zadan realizowanych przez rézne
referaty, pracownicy podlegaja bezposrednio kierownikom tych referatow w czesci zadan
okreslonych w szczegétowym zakresie zadan oraz czynnosci zawartych w opisie stanowiska pracy
pracownika.

3. Kierownicy referatéw sq bezposrednimi przelozonymi pracownikéw, ktérych stanowiska
usytuowane sg w kierowanym przez nich referacie, z zastrzezeniem ust. 1 i 2.

§12

L. Referat jest jednostka organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej 2 pracownikéw zajmujacych sie
tymi samymi kategoriami spraw.

Na czele referatéw stojg kierownicy z zastrzezeniem, ze nastepujacymi referatami kieruja:

1) referatem Organizacyjnym — Sekretarz Gminy;

2) referatem Finansowym -  Skarbnik Gminy.

1
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3.

4.

W przypadkach uzasadnionych wieloscia realizowanych przez referat zadan Wojt moze utworzyé
stanowisko zastgpey kierownika.
W referatach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika, zastepstwo petni

wyznaczony przez Wojta pracownik.
§13

Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjna, ktéra tworzy si¢ w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej dane kategorie spraw.

Rozdzial 4
Zasady funkcjonowania Urzedu

§14

1.Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

N}

1) praworzadnosci:

2) shuzebnosci wobec spofecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) hierarchicznego podporzadkowania;

6) kontroli wewngtrznej;

7) podziatu zadai pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegblne Referaty,a w referatach
podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan —
zgodnie z opisem stanowisk;

8) wzajemnego wspoldziatania.

§15

. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialajg na podstawie

i w granicach prawa i obowiazani sa do scistego jego przestrzegania.

. Pracownicy $wiadczac prace winni stosowaé sig do zasad wprowadzonych przez pracodawce,

okreslonych w przepisach wewnetrznych Urzedu, w szczegdlnosci w regulaminach, instrukcjach,

politykach, wytycznych, itp.
§16

- Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszezgdny,

z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosei w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

. Zakupy i inwestycje dokonywane sa przy wyborze najkorzystniejszej oferty.

§17

- Wszelkiego rodzaju kontrole zewnetrzne prowadzone w Urzgdzie, przed ich rozpoczeciem

wymagaja odpowiednich wpiséw ksiazce kontroli. Ksiazke prowadzi Referat Organizacyjny.

- W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci

wykonywania zadan Urzedu przez poszczegblne referaty i wykonywania obowiazkow przez
poszezegblnych pracownikéw Urzedu.

- Szezeg6lowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz kontroli jednostek organizacyjnych

gminy okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

. Procedury kontroli finansowej okresla Wojt odr¢bnym zarzadzeniem.
. Powierzenie okre§lonych obowiazkéw w zakresie kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz kontroli

Jednostek organizacyjnych Gminy okresla Wéjt w drodze imiennego upowaznienia. Wykaz
upowaznien prowadzi sekretarz.
§18

- Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i niniejszego Regulaminu, w zakresie

ich wlasciwosci rzeczowej.
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2.

3.

Referaty s zobowiazane do wspoldziatania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

w szezegblnosei w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Wojt moze powotaé zespoly i komisje

zadaniowe.

W przypadku realizacji przez Urzad zadan wspdlnych, wymagajacych zaangazowania kilku

komorek organizacyjnych badz stanowisk pracy umiejscowionych w réznych komérkach

organizacyjnych:

1) pracodawca okresla zakres zadan do realizacji przez poszczegélne komérki organizacyjne,
termin i forme ostatecznego zalatwienia sprawy i wyznacza koordynatora zadania,

2) koordynator nadzoruje jego terminowe wykonanie oraz przygotowuje informacje dotyczaca
zalatwienia sprawy w formie okreslonej przez pracodawce.

§19

- Zasady obiegu dokumentacji wplywowej i wychodzacej okregla instrukcja kancelaryjna.
- Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw oraz podpisywania pism i decyzji okresla

zalaeznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

. Zasady zamawiania, stosowania, przechowywania i likwidacji pieczgci urzedowych okresla

zatacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

- Wszystkie dokumenty wplywajace do Urzedu, w tym réwniez podania i wnioski wnoszone do

protokotu na poszczegdlnych stanowiskach pracy, wymagaja opatrzenia pieczecia wplywowa
Urzedu, z zastrzezeniem ust. 5 i 6.

. Wszelkie dokumenty adresowane do Urzedu Stanu Cywilnego kancelaria ogélna przekazuje

W stanie nienaruszonym Kierownikowi USC, ktéry opatruje ta korespondencje pieczecia
wplywowa Urzedu Stanu Cywilnego.

. Zasady przyjmowania i obiegu dokumentacji stanowigcej informacje niejawne okreslaja przepisy

prawa oraz odpowiednie zarzadzenie Wéjta.

- Zasady przyjmowania i obiegu dokumentacji finansowej okresla odpowiednie zarzadzenie Wéjta.
. Korespondencje wptywowa, po zadekretowaniu kieruje si¢ do kierownikéw referatow badz na

stanowiska samodzielne, w szczegélnie uzasadnionych przypadkach na indywidualne stanowiska
pracy.

. Do wydawania polecen stuzbowych zadekretowanych na korespondencji wplywowej

upowaznieni sa:

1) Wéjt — na korespondencji pochodzacej od organéw administracji rzadowej i samorzadowej;
2) Sekretarz badz inne osoby upowaznione przez pracodawce — pozostalej korespondencji.
3) Kierownicy referatow — podlegtym pracownikom.

§20

Szczegotowy zakres zadan oraz czynnosci dla kierownikow referatéw oraz samodzielnych
stanowisk ustala Wojt.

Szezegotowy zakres zadan oraz czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w referatach ustala
Wéjt, w oparciu o propozycje kierownika wlasciwego referatu.

Polecenia stuzbowe dotyczace realizacji zadan okreslonych w szczegdlowym zakresie zadan oraz
czynnosci wydaje bezposredni przetozony.

Pracg w referacie organizuje, nadzoruje, koordynuje i kontroluje jej kierownik, ktory odpowiada
za zapewnienie pracownikom niezbednych do wykonania pracy materiatow i narzedzi, okresla
sposéb realizacji zadania oraz rozlicza pracownika z uzywanych narzedzi i materialow.

Polecenia stuzbowe, w szczegolnodei w zakresie: ochrony danych osobowych, ochrony informacji
niejawnych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych moga wydawa¢ inne osoby
upowaznione przez pracodawcg. W takim przypadku, pracownik obowigzany jest polecenie
wykonac i poinformowaé o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego.
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§21

1. Podstawowe zagadnienia zwigzane z wykonywaniem zadan stuzbowych przez poszezegdlnych
pracownikéw Urzgdu okresla arkusz ,Opisu stanowiska pracy™, sporzadzony wedtug wzoru
stanowigeego zalacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

2. Arkusz opisu stanowiska pracy” zawiera w szczegélnosci:

1) imig i nazwisko pracownika oraz jego podstawe zatrudnienia;

2) nazwg stanowiska pracy:

3) usytuowanie stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu:

4) podlegtos¢ stuzbowa;

5) wskazanie os6b i stanowisk pracy ktore zastepuja pracownika w czasie jego nieobecnosci oraz
zakresu zadan zwiazanych z tym zastepstwem;

6) okreslenie stanowisk pracy ktére pracownik zastepuje oraz zadan ktore sa wykonywane na tych
stanowiskach;

7) szezeg6lowy zakres zadan oraz czynnosci ktore pracownik wykonuje na swoim stanowisku
pracy:

8) Zakres uprawnien przyshuigujacych pracownikowi;

9) Zakres odpowiedzialnosci pracownika;

10) Warunki pracy;

11) Wymagane kompetencje (podstawowe i dodatkowe);

12) Metryke opisu stanowiska pracy

3. Arkusz ,Opisu stanowiska pracy” przygotowuje - z zastrzezeniem wynikajacym z ust. 5 - Referat
Organizacyjny Urzedu, zamieszezajac w nim szczegblowy zakres czynnosci o ktérym mowa
w § 20 ust 1 i 2 niniejszego Regulaminu.

4. Arkusz ,Opisu stanowiska pracy” dorecza si¢ pracownikom za pokwitowaniem oraz dotacza do
akt osobowych pracownika w terminie:

1) -7 dni - dla nowo zatrudnionych pracownikéw - od daty zawarcia umowy o prace,
2) - 30 dni - dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie — od daty wejscia w zycie niniejszego
Regulaminu

5. Arkusz opisu stanowiska pracy dla potrzeb prowadzonego naboru na wolne stanowiska urzednicze
sporzadza odpowiednio:

1) Kierownik referatu do ktérego nabor jest prowadzony — na wolne stanowisko urzednicze;
2) Sekretarz - na wolne stanowisko kierownicze lub samodzielne stanowisko urzgdnicze.

§22

1. Status oraz sposéb zatrudnienia pracownikéw Urzedu okregla odrebna ustawa.

2. Nabér kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
jest wolny i konkurencyjny. Zasady naboru okresla ustawa i odpowiednie zarzadzenie Wojta.

3. Zatrudnienie pracownika podejmujacego prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
poprzedza odbycie stuzby przygotowawczej na zasadach okreslonych w odpowiedniej ustawie i
odpowiednim zarzadzeniu Wojta.

4. Sprawy pracownicze pracownikéw Urzedu okreslaja wasciwe ustawy, Regulamin pracy Urzedu
Gminy w Szezutowie oraz przepisy wewnetrzne przyjete odrgbnymi zarzadzeniami Wjta.

5. Sferg wynagrodzen pracownikéw regulujg odpowiednie przepisy prawa i Regulaminy
wynagradzania wydane przez Wojta odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial 5
Zasady sprawowania funkeji kierowniczych
§23

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szezegolnosci:
1) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
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2) Kontakt z mediami.

3) Skladanie oswiadezen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowazniefl w tym zakresie;

4) Udzielanie pelnomocnictw procesowych;

5) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

6) Projektowanie i realizacja Strategii rozwoju gminy;

7) Wykonywanie uchwat Rady oraz przedkiadanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania;

8) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej;

9) Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy, w tym dokonywanie zmian w budzecie gminy, w
granicach udzielonych upowaznien;

10) Petienie funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z
obronnoscia;

11) Kierowanie dzialaniami prowadzonymi na obszarze Gminy w celu zapobiezenia skutkom kleski
zywiotowej lub ich usunigcia.

12) Okreslanie polityki kadrowej i placowej w Urzedzie:

13) Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w zakresie nawiazania i rozwiazania
stosunku pracy;

14) Wyznaczanie innych 0s6b do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy, nie wymienionych
w pkt. 13, o ile sam nie wykonuje tych czynnosci;

15) Wykonywanie uprawnieni zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu;

16) Koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspdtpracy;

17) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Urzedzie pomiedzy kierownikami referatow,
kierownikami referatow a samodzielnymi stanowiskami oraz pracownikami odrebnych referatow.

18) Przyjmowanie o$wiadczeii o stanie majatkowym od Sekretarza, Skarbnika, 0s6b wydajacych
decyzje administracyjne w imieniu Wojta i kierownikow — dyrektorow jednostek organizacyjnych
Gminy;

19) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa, regulaminem oraz
uchwatami Rady;

§24

1. Do zadan Wéjta nalezy wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach

z zakresu administracji publicznej.

Pod nieobecnos¢ Wajta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
wydajg inni, upowaznieni przez niego pracownicy.

3. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2, prowadzi Sekretarz.

&)

§25

1. Wszelkie sprawy dotyczace organizacji, zasad funkcjonowania Urzedu i spraw pracowniczych,
o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej, okresla Wojt zarzadzeniem.
2. Szezegblowe zasady stanowienia zarzadzen Wojta okresla zatacznik nr 6 do Regulaminu.;

§26

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnoscei:

1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu i inspirowanie zmian
organizacyjnych w Urzedzie;

2) Zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad;

3) Opracowywanie i utrzymywanie w stalej aktualnosci regulacji wewngtrznych dotyczacych
organizacji pracy Urzedu i spraw pracowniczych, w szezegdlnosci: regulaminu pracy, regulaminu
organizacyjnego, wynagrodzen, ochrony danych osobowych, dostepu do informacji publicznej,
obiegu i archiwizacji dokumentéw, itp.

Strona 8z 41




[image: image9.jpg]Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Szczutowie

4)

5)
6)

7)
8)
9)

Prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie, w szczegélnoéei w zakresie przestrzegania:
a) przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,
b) instrukcji kancelaryjnej i przekazywania dokumentacji do archiwum zakiadowego.
c) stosowania przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego,
d) innych spraw powierzonych przez Wojta.
Opracowanie rocznych informacji z realizacji zadan w Urzedzie.
Nadzorowanie spraw pracowniczych, zwlaszeza w zakresie:
a) udzielania pracownikom wskazowek i merytorycznej pomocy w zakresie zatatwianych spraw
i wykonywanych zadan;
b) kontrolowania przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny i ustalonego porzadku pracy;
¢) ustalania planéw urlopéw pracowniczych i ich realizacji;
d) planowania wydatkéw na wynagrodzenia (wspélnie ze Skarbnikiem)
€) opracowania projektow wydatkéw zwiazanych z wykorzystaniem funduszu plac;
f) wnioskowania w sprawach pracowniczych wynikajacych ze stosunku pracy:
g) organizowania naboru na urzednicze stanowiska samorzadowe;
h) organizowanie i nadzér nad przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej;
Okreslanie potrzeb i zapewnienie szkolen pracowniczych;
Okreslanie potrzeb i kierunkow informatyzacji Urzedu.
Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawey.

10) Petnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Wjta;
11) Prowadzenie innych spraw Gminy powierzonych przez Wojta;

§27

Do zadan Skarbnika nalezy zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych oraz kontroli i nadzoru nad dziatalnoscia referatéw oraz innych jednostek organizacyjnych
realizujacych te zadania, w szczegélnosci:

D
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzoér nad jego wykonaniem;

Nadzorowanie wykonania obowiazkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi
ksiggowej budzetu;

Prowadzenie kontroli wewngtrznej w Urzedzie w w zakresie ustalonym zarzadzeniem Nr 73/08 z
dnia 27 maja 2008 roku w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej;

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosei sporzadzonych dokumentdw dot. operacji
gospodarczych i finansowych;

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiaza pienigznych;
nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej;

Przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy:

Opiniowanie projektéw uchwal Rady wywolujacych skutki finansowe dla gminy;

10) Realizacja innych spraw powierzonych przez Wéjta.

§28

. Kierownicy referatow kieruja realizacja zadan Gminy w zakresie spraw wyznaczonych referatowi,

sprawuja kontrolg i nadzér nad pracg kierowanych przez siebie referatow.
Kierownicy referatow w zakresie wskazanym przez Wéjta, wykonuja obowiazki zwierzchnika
stuzbowego wobec podlegtych im pracownikéw.

. Do zakresu zadan kierownikéw referatéw nalezy w szczegdInosci:

1) Nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do referatu;
2) Realizacja zadan i obowiazkéw przypisanych Kierownikom referatow regulacjami
wewngtrznymi wprowadzonymi odrebnymi zarzadzeniami Wojta, w szczegolnosci w zakresie:

Strona 9z 41




[image: image10.jpg]Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Szczutowie

naboru na wolne stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej, ochrony danych

osobowych, dostgpu do informacji publicznej, archiwizacji dokumentéw, itp.

3) Nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow:

a) porzadku i dyscypliny pracy,

b) racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

c) przepisow wewnetrznych w zakresie organizacji pracy Urzedu i spraw pracowniczych, w
szczegblnoscei: regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego, ochrony danych osobowych,
dostgpu do informacji publiczne;j, obiegu i archiwizacji dokumentow, itp.

4) Biezaca ocena wykonanej pracy przez podlegtych pracownikéw (kontrola wewnetrzna);

5) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych;

6) Wnioskowanie do pracodawcy w sprawach pracowniczych (zatrudnianie, nagrody, kary,
awanse, itp);

7) Whnioskowanie do pracodawcy w sprawach organizacji pracy w referacie, proponowanie zmian
organizacyjnych, podziatu zadan migdzy podleglych pracownikéw;

8) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy podlegtymi pracownikami.

9) Wskazywanie potrzeb szkoleniowych i zachecanie podlegtych im pracownikéw do
podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

10) Dbatos¢ o powierzone mienie;

11) Podejmowanie inicjatyw, wspéldziatanie w opracowywaniu projektow uchwal Rady, zarzadzen
Wojta, umow, porozumien i innych aktow prawnych, nalezacych do zakresu dziatania referatu,

12) Opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dzialania referatu i biezacy
nadzoér nad realizacja uchwaty budzetowej w tej czesci;

13) Opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

14) wspéldzialanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
jednostkami pomocniczymi Gminy i organizacjami mieszkaicow Gminy;

15) Wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;

16) Zapewnienie wlasciwej wspélpracy z Rada, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych
gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantéw, w trybie przewidzianym przepisami prawa;

17) Organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom stuzbowym
informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu;

18) Realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze
wynikajacym z zakresu dziatania referatu.

19) Realizowanie zadan zleconych przez Wéjta

Rozdzial 6
Wspélne zakresy dzialania Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§29

Do zadan wspélnych referatow i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Wspétudzial w stymulowanie procesow rozwoju spoleczno — gospodarczego Gminy;
Wspétdziatanie z jednostkami i organizacjami gminy we wszystkich sprawach Gminy;
Wspéldziatanie z organami administracji rzadowej, inspekcjami i strazami oraz administracja
samorzadowa wszystkich szczebli w sprawach Gminy;

Wspéipraca przy opracowywania oraz przedkiadanie propozycji do projektéw wieloletnich
programéw rozwoju w zakresie swojego zdzialania;

Wspélpraca w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, w zakresie
ustalonym odrgbnymi przepisami;

Przygotowywanie projektow aktow prawnych oraz projektéw uchwal i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady oraz wspélpraca z Rada i komisjami Rady,
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7) Przygotowywanie i uzgadnianie projektow zarzadzefi Wéjta;

8) Przygotowywanie zawieranych przez Wojta uméw, porozumien i innych aktéw prawnych;

9) Biezace przekazywanie aktualnych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

10) Wspélpraca i wymiana informacji w zakresie zaméwien publicznych w ramach realizowanych
zadan przez Urzad;

11) Wymiana doswiadczen i informacji zwiazanych z zapewnieniem ochrony danych osobowych i
informacjach niejawnych w Urzedzie;

12) Wspéldziatanie zmierzajace do zapewnienia terminowej realizacji zadan wykonywanych przez
Urzad;

13) Wspéldziatanie ze skarbnikiem oraz innymi komérkami organizacyjnymi przy opracowaniu
materialow niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy;

14) Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji
zadan zawartych w budzecie gminy;

15) Zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow;

16) Wspélpraca przy opracowaniu i wdrozeniu propozycji do projektéw programéw rozwoju Urzedu;

17) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji w sprawach zwiazanych z merytoryczng
dzialalnoscia nadzorowanego referatu;

18) Wspéldziatanie przy realizacji obowiazkéw statystycznych, sporzadzaniu ocen i analiz oraz
biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan;

19) Wspolpraca w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego,

20) Wspétpraca w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej, oraz zasad
wewngetrznego obiegu akt;

21) Prowadzenie zbioru obowiazujacych w zakresie wlasciwosci referatu lub poszczegélnych
stanowisk aktow prawnych;

22) Wspoldzialanie przy wykonywaniu zadari i prac doraznie podejmowanych badz zlecanych do
realizacji Wojtowi;

23) Wspotdziatanie w zakresie wdrozenia procedur zwiazanych z biezaca pracg Urzedu;

24) Wykonywanie na zlecenie Wéjta innych czynnosci w zakresie objetym jego kompetencja.

Rozdzial 7
Zakres dzialania Referatu Organizacyjnego
§30

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy realizacia zadan z zakresu:
1) Organizacji pracy Urzedu;
2) Obstugi kancelaryjnej Urzedu;
3) Obstugi techniczno-organizacyjnej Rady Gminy;
4) Obstugi wyborow;
5) Spraw kadrowych;
6) Wychowania w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;
7) Ochrony informacji niejawnych;
8) Dostepu do informacji publicznej;
9) Ochrony danych osobowych;
10) Ewidencji ludnosci i wojskowych oraz dowodéw osobistych.

§31

Do zakresu organizacji pracy Urzedu, nalezy w szezegélnosci:
1) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu;
2) Dekorowanie siedziby Urzedu z okazji swiat i rocznic;
3) Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;
4) Administrowanie siecig komputerowa
5) Zakup licencji na programy informatyczne zwiazane z funkcjonowaniem urzedu (lex, BIP,
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programy antywirusowe):;
6) Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku Urzedu i przed tym budynkiem;
7) Zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w materialy biurowe i $rodki czystosci;
8) Prenumerata czasopism, wydawnictw oraz dziennikéw urzedowych;
9) Obstuga centrali telefonicznej i faksu;
10) Organizowanie szkolen i narad pracownikow;
11) Wykonywanie innych czynnosci organizacyjnych i technicznych, majacych wptyw na sprawne
funkcjonowanie Urzedu.
§32

Do zakresu obslugi kancelaryjnej Urzedu, nalezy w szezegolnosci:
1) Zapewnienie prawidiowej obstugi interesantow:
2) Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa;
3) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg
i wnioskéw na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 08.08.2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;
4) Prowadzenie kancelarii Urzedu:
a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial korespondencji i przesylek.
b) wdrazanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
c) wysylanie korespondencji i przesylek,
d) zamawianie, dystrybucja, przechowywanie i kasowanie pieczgci,
5) Prowadzenie archiwum Urzedu;
6) Prowadzenie zbioru przepisow dotyczacych organizacji pracy Urzedu i spraw pracowniczych;
7) Powadzenie ewidencji zarzadzen wydanych przez Wéjta i ich udostepnianie;
8) Wykonywanie zadan z zakresu ustawy o zbiorkach publicznych;
9) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej:
10) Obstuga techniczno — biurowa narad i zebran organizowanych przez Woéjta;
11) Prowadzenie i aktualizacja materialéw teleadresowych dla potrzeb Urzedu;
12) Zamieszczanie ogloszen na tablicy ogloszen Urzedu;
13) Nadzér nad zamieszczaniem przez pracownikéw merytorycznych ogloszen w Biuletynie
Informacji Publicznej;
14) Nadzér nad przygotowaniem do realizacji zadan zwiazanych z informatyzacja Urzedu,
15) Nadzér nad zorganizowaniem spisow powszechnych, itp.;
16) Prowadzenie ewidencji uméw zlecen i uméw o dzielo;
17) Inne, wyzej nie wymienione prace zlecone przez Woéjta lub Sekretarza.

§33

Do zakresu obslugi techniczno - organizacyjnej Rady i jej Komisji nalezy w szczeg6lnosci:

1) Nadzér nad prawidtowym przygotowaniem przez pracownikéw merytorycznych materialéw na
sesje i posiedzenia komisji oraz ich terminowego doreczenia;

2) Opracowywanie projektow uchwat Rady;

3) Obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna Rady i jej organéw

4) Organizacja i obstuga sesji oraz organizacja i obstuga posiedzen i narad komisji Rady;

5) Sporzadzanie protokoldw z sesji i posiedzen Komisji i ich udostepnianie;

6) Prowadzenie rejestrow uchwal, wnioskéw, opinii i interpelacii radnych przekazywanie ich
Wojtowi;

7) Prowadzenie zbiorow uchwat Rady i ich udostepnianie:

8) Prowadzenie zbiorow aktéw prawa miejscowego i ich udostepnianie;

9) Przedkiadanic uchwal Rady oraz zarzadzen Wéjta Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej — odpowiednio do wlasciwosci organdw nadzoru;

10) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o oglaszaniu aktéw normatywnych,

11) Przygotowywanie dyspozycji dla kierownikow zainteresowanych referatow dotyczacych realizacji
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uchwat Rady — odpowiednio do zakresu ich dziatania;

12) Udziat w opracowywaniu projektow dziatania rady na okres kadencji, rocznych i okresowych
planéw pracy rady i jej organéw oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych
z uchwalonych programéw i planéw;

13) Prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;

14) Prowadzenie spraw zwiazanych z wygasnigciem mandatéw radnych, zmianami w skladzie
osobowym rady lub jej organéw;

15) Publikacja oswiadczen majatkowych radnych,

16) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli zgloszonych w czasie dyzurow
Przewodniczacego Rady, a takze tych, ktore wplywaja na adres Rady lub jej organéw,
podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

17) Promocja dzialalnosci Rady;

18) Wspétpraca z organami solectw, (organizacja zebran wiejskich, posiedzen rad soleckich,
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie).

19) Wykonywanie innych, wyzej nie wymienionych prac zwigzanych z obstuga i funkcjonowaniem
Rady Gminy, ich komisji oraz radnych;

20) Inne, wyzej nie wymienione czynnosci i dzialania majace wplyw na sprawna obstuge teczniczno-
organizacyjng Rady i jej Komisji.

§34
Do zakresu wyboréw nalezy w szczegélnoscei:

1) Nadzér nad przygotowaniem wyboréw (prowadzenie wymaganej dokumentacji, wybor

cztonkéw komisji wyborezych, szkolenia, spisy wyborcow, itp.):

a) do Parlamentu Europejskiego

b) na Prezydenta RP

c) parlamentarnych ( Sejm RP i Senat RP)

d) samorzadowych (Sejmik Wojewodztwa, Rada Powiatu, Rada Gminy)
e) bezposrednich Wajta

f) w solectwach,

g) izb rolniczych,

h) fawnikow

2) Nadzér nad prawidlowym przygotowaniem lokali wyborczych;

3) Nadzor nad obstugg informatyczng wyborow;

4) Rozliczenie wyborow;

5) Przekazanie dokumentacji wyborczej do archiwum.

6) Inne, wyzej nie wymienione prace zwiazane z realizacja zadan zwigzanych z wyborami.

§35

Do zakresu spraw kadrowych nalezy w szczegélnoscei:

1) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzgdu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy:

2) Ewidencjonowanie czasu pracy i zwolnien lekarskich pracownikow;

3) Prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy (listy obecnosci, ksiazki wyjsé i wyjazdow
stuzbowych, kontrola przestrzegania dyscypliny, itp.);

4) Prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i
wychowawezych:

5) Prowadzenie spraw z zakresu nadawania pracownikom odznaczen i wyréznien oraz nagrod;

6) Prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych;

7) Prowadzenia dokumentacji zwiazanej z praca w godzinach nadliczbowych;

8) Realizacja zadan zwiazanych z przydzialem i dystrybucja odziezy ochronnej, srodkéw czystosci
oraz wyplaty ekwiwalentow pienigznych;

9) Inicjowanie organizowania kursow, szkolen dla pracownikéw Urzedu oraz wspélpraca z
instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji tych szkolen;
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