ZARZADZENIE Nr 1/20
Wajta Gminy Ryjewo
z dnia 2 stycznia 2020 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ryjewie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Jednolity tekst: Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pdzn.zm.) Wojt Gminy Ryjewo zarzadza, co
nastepuje:

§ 1.
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Ryjewie stanowiacy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traca moc:

' 1. Zarzadzenie Nr 36/16 Wojta Gminy Ryjewo z dnia 9 maja 2016 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ryjewie.

2. Zarzadzenie Nr 76/16 Wojta Gminy Ryjewo z dnia 12 wrzesnia 2016 roku w sprawie zmian
w Zarzadzeniu Nr 36/16 Wéjta Gminy Ryjewo z dnia 9 maja 2016 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ryjewie.

3. Zarzadzenie Nr 102/16 Wojta Gminy Ryjewo z dnia 1 grudnia 2016 roku w sprawie zmian
w Zarzadzeniu Nr 36/16 Wojta Gminy Ryjewo z dnia 9 maja 2016 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ryjewie.

4. Zarzadzenie Nr 1/17 Wéjta Gminy Ryjewo z dnia 2 stycznia 2017 1. w sprawie zmian
W Zarzadzeniu Nr 36/16 Wojta Gminy Ryjewo z dnia 9 maja 2016 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ryjewie.

5. Zarzadzenie Nr 29/17 Wéjta Gminy Ryjewo z dnia 26 kwietnia 2017 r. w sprawie zmian
W Zarzadzeniu Nr 36/16 Wojta Gminy Ryjewo z dnia 9 maja 2016 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ryjewie.

6. Zarzgdzenie Nr 113/17 Wéjta Gminy Ryjewo z dnia 27 grudnia 2017 r. w sprawie zmian
W Zarzadzeniu Nr 36/16 Wojta Gminy Ryjewo z dnia 9 maja 2016 roku w sprawie nadania

‘ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ryjewie.

7. Zarzadzenie Nr 10/18 Wéjta Gminy Ryjewo z dnia 26 stycznia 2018 r. w sprawie zmian
W Zarzadzeniu Nr 36/16 Wéjta Gminy Ryjewo z dnia 9 maja 2016 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Ryjewie.

§ 3.
Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Ryjewo oraz wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Ryjewie.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Stawomir Shupczynski




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/20
Wéjta Gminy Ryjewo
z dnia 2 stycznia 2020 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W RYJEWIE

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Ryjewie okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy w Ryjewie, a w szczegdlnosci:
1) strukture organizacyjng Urzedu,
2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,
3) zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu,
4) zadania ogdlne pracownika,
5) strukturg, zadania i kompetencje poszczegdlnych referatow i innych komorek
organizacyjnych,
6) obowigzki kierownikéw referatow i innych komérek organizacyjnych, dotyczace
przygotowania materialdw na posiedzenia Rady i jej Komisji,
7) obowiazki kierownikow referatow i innych komérek organizacyjnych dotyczace realizacji
uchwat Rady oraz sktadania sprawozdan z ich wykonania,
8) obowiazki kierownikéw referatow i innych komorek organizacyjnych dotyczace
zatatwiania wnioskéw Komisji, interpelacji i wnioskéw radnych,
9) zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu aktéw prawa miej scowego,
10) zasady obstugi prawnej w Urzedzie,
11) zasady obstugi Klientow w Urzedzie,
12) organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej,
13) zasady podpisywania pism i decyzji,
14) zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczeci urzedowych,
15) obiegu dokumentéw urzedowych,
16) tryb pracy w Urzgdzie.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ., Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Ryjewo;

2) ., Radzie”, ,, Komisjach” — nalezy przez to rozumie¢ — Rade Gminy Ryjewo oraz jej
komisje;

3) .Wojcie”, ,, Zastepcy Wojta”, ,, Sekretarzu”, ,, Skarbniku” — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wojta Gminy Ryjewo, Zastepce Wojta Gminy Ryjewo, Sekretarza Gminy
Ryjewo, Skarbnika Gminy Ryjewo; '




5)

6)
7)

8)

(%)

»komérce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ referat lub inng samodzielne
stanowisko pracy Urzgdu Gminy w Ryjewie; -
,kierowniku referatu” — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu;

,»Stanowisku pracy” — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy utworzone w Urzedzie
Gminy w Ryjewie, na ktorym jest zatrudniony pracownik Urzedu na podstawie umowy
0 pracg zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

~regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Ryjewie.

§ 3.

- Urzad Gminy w Ryjewie jest jednostka organizacyjna Gminy Ryjewo, przy ktérej pomocy

Wojt Gminy Ryjewo wykonuje swoje zadania.

. Urzad Gminy w Ryjewie jest jednostkg budzetowa Gminy Ryjewo w rozumieniu przepisow

o finansach publicznych.

. Siedzibg Urzedu jest gmina Ryjewo, ul. Lipowa 1, 82-420 Ryjewo.
. Urzad  funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podzialu  uprawnien i obowigzkéw  oraz  indywidualnej
odpowiedzialnosci zwiagzanej z wykonywaniem zadan wiasnych, zleconych — z zakresu
administracji rzadowej oraz wynikajacych z porozumien zawartych z wlasciwymi organami
jednostek samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzadowej.

. Urzad w sposéb ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia

kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystywaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewngtrzng i zewngtrzna.

§4

- Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu jest podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug

administracji samorzadowej w zakresie realizacji zadan wlasnych i zleconych, stuzacych
zaspokajaniu potrzeb i oczekiwan wspdlnoty lokalnej. Urzad doklada wszelkich staran do
Swiadczenia ustugi w sposéb profesjonalny i przyjazny w odczuciu Klienta.

. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkancami.
. Urzad  wspdlpracuje z  lokalnymi organizacjami  spolecznymi, gospodarczymi

i pozarzadowymi w interesie mieszkancow.

. Pracownicy Urzedu identyfikujg si¢ z Gming, dbajg o dobre imi¢ Urzedu, jawnos¢

1 otwartos¢ dziatan i sg wrazliwi na potrzeby mieszkancoéw wypelniajac tym samym zapisy
kodeksu etycznego pracownikéw Urzedu.

. W celu sprawnej i prawidlowej realizacji zadan, referaty wspoldzialajg z innymi referatami

oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

§ 5.

- Urzad zapewnia realizacj¢ konstytucyjnego prawa obywateli do sktadania skarg i wnioskow

dotyczacych funkcjonowania organow Gminy.

. Szczegbtowy tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg

i wnioskéw okreslony jest w Rozdziale XII niniejszego Regulaminu.

. Skargi i wnioski obywateli podlegajg zalatwieniu z zachowaniem zasad okreslonych

w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego ( jednolity
tekst: Dz.U. z 2018 r. poz.2096 z pézn.zm.).

. Pracownicy Urzedu badajacy skargi i wnioski dokonuja wnikliwej, wszechstronnej

i obiektywnej oceny ich zasadnosci.

§ 6.




Urzad zapewnia Radzie warunki dla wypetniania funkeji organu stanowiacego i kontrolnego

Gminy.
§7.
1. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna.
2. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia.
3. Podstawowg formg informowania obywateli o dziatalnosci Urzedu stanowi Biuletyn
Informacji Publicznej.
§8.
1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.
2. Gospodarujgc srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
1 0szczgdny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§ 9.

1. W celu zapewnienia Wéjtowi informacii niezbednych dla efektywnego kierowania
gospodarkg gminng, podejmowania prawidtowych decyzji, zapewnienia pelnej realizacji
zadan, skuteczno$ci i legalnosci dziatan, w Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadezej.
Wyniki badan i kontroli sg wykorzystywane przy dokonywaniu oceny celowosci,
oszczgdnosci i efektywnosci wydatkowania $rodkow publicznych oraz podejmowania
dziatan doskonalgcych prace Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Zasady i tryb przeprowadzenia kontroli zarzadezej w Urzgdzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych okreslaja odrebne zarzadzenia Woijta.

§ 10.
Urzad realizuje nastgpujgce zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym;
2) zlecone i powierzone z zakresu dzialania organow administracji rzadowej;
3) wynikajgce z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) pozostale, w tym okre$lone statutem, uchwatami i zarzadzeniami Wojta.

§ 11.

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegolne stanowia inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych, Regulaminem oraz zarzadzeniami Wojta.

§12.
1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powolania;
3) umowy o prace.
2. Okreslone przez Wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzielo.

§13.
Status prawny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okre$la ustawa z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (jednolity tekst: Dz.U. z 2019 r. poz.
1282).




ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 14.

Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Wajt,
2) Zastepca Wojta (ZW) - zatrudniony na V4 etatu,
3) Sekretarz (SEKR) — pehigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego,
4) Skarbnik (FSG) — peligcy jednoczesnie funkcje¢ Kierownika Referatu Finansowego,
5) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego (USC/E).
§ 15.

W Urzgdzie funkcjonuja nastepujace referaty:

1) Referat Finansowy (F),

2) Referat Organizacyjny (O),

3) Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji (GKI).

§ 16.

1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Podziatu zadan pomiedzy referaty dokonuje Wojt.

§17.

Strukture stanowisk w Urzedzie okreslaja zalgezniki Nr 1 12 do Regulaminu.
§18.

Wszystkie komorki organizacyjne objete sa standardami kontroli zarzadczej.
§ 19.

Wéjt moze tworzy¢ sposréd pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie zespoty do wykonania
okreslonych zadan, bez koniecznosci wprowadzania zmian w Regulaminie.

ROZDZIAL. 111
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§ 20.

1. Wéjt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wojt kieruje Urzgdem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

3. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.

4. Pracg referatow kierujg ich kierownicy, ktérzy sa odpowiedzialni za sprawne 1 zgodne
z prawem funkcjonowanie referatéw.

5. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu
urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastgpuje go osoba wskazana
w zalaczniku Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 1V
ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

§ 21.




Wojt — stanowisko z wyboru. Czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, pelnigcego
funkcje z wyboru, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje
Przewodniczacy Rady Gminy. Wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.,
Pozostale czynno$ci wobec Woijta wykonuje Sekretarz.

§ 22.

Wojt w zakresie swoich zadan i kompetenci:

1) kieruje biezgcymi sprawami Gminy i reprezentuje ja na zewnatrz;

2) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

3) skfada o$wiadczenia woli w imieniu Gminy Ryjewo w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy;

4) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego whasnych kompetencii,

5) wspolpracuje z Rada, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie swego
dziatania,

6) przygotowuje projekty uchwat Rady, wykonuje budzet, gospodaruje mieniem komunalnym.
Wojt odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowa Gminy;

7) przygotowuje projekt budzetu i bez jego zgody Rada nie moze wprowadzi¢ w projekcie
budzetu zmian powodujacych zwiekszenie wydatkéw nie znajdujacych pokrycia
w planowanych dochodach lub zwickszenia planowanych dochodéw bez jednoczesnego
ustanowienia zrodet tych dochoddw:

8) niezwlocznie oglasza uchwale budzetowa i sprawozdanie z jej wykonania w trybie
przewidzianym dla aktow prawa miejscowego;

9) wykonuje uchwaly Rady oraz przedklada na sesjach Rady sprawozdania z ich wykonania
i sprawozdania z dziatalnosci Wojta pomiedzy poszezeg6lnymi sesjami Rady;

10) utrzymuje wiez ze spoleczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach okreslonych
odrgbnymi przepisami prawa — zasiega opinii mieszkancow, organizacji i $rodowisk
lokalnych oraz informacje o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej
i gospodarczej Gminy;

11) gospodaruje funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu;

12) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

13) uczestniczy w pracach stowarzyszen, ktorych Gmina Ryjewo jest cztonkiem oraz w walnych
zgromadzeniach spétek, w ktorych Gmina Ryjewo posiada udziaty;

14) petnieni funkcje szefa obrony cywilnej na terenie gminy;

15) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz ogtasza i odwotuje pogotowie
i alarm przeciwpowodziowy;

16) wydaje zarzadzenia w sprawach organizacyjnych i porzadkowych. Ustala organizacje pracy
ukierunkowang na sprawne funkcjonowanie Urzedu. Ustala regulamin organizacyjny i pracy
Urzedu a takze min. regulaminy: wynagradzania, naboru na wolne stanowiska urzednicze,
stuzby przygotowawczej;

17) dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych;

18) Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu zastepey
wojta lub sekretarzowi gminy;

19) wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji Wojta, okreslone przepisami prawa.

20) Wojt moze upowaznié pracownikéw Urzedu do wydawania okreslonych decyzji
administracyjnych w jego imieniu.

21) Wojt moze upowazni¢ pracownikéw Urzgdu do dokonywania innych czynnosci
niezb¢dnych do zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu.

§ 23.

1. W6jt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzér nad
dziatalnoscia:




1) Zastgpcy Wojta,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Radcy Prawnego ,
5) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
6) Kierownikow referatow,
7)  Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Wojt wykonuje czynnosei z zakresu prawa pracy takze wobec pozostatych pracownikdw
Urzedu.

§ 24.

Zastepca Wojta — stanowisko z powolania — % etatu. Zastgpca wykonuje zadania powierzone
przez Wojta, a w szczegolnosci:
1) prowadzi okreslone sprawy w imieniu Wéjta, w czasie jego nieobecnosci,
2) koordynuje przedsigwzigcia zwigzane ze strategicznym rozwojem gminy,
3) odpowiada za prawidtowa gospodarke mieniem komunalnym,
4) w imieniu Wojta bierze udziat w posiedzeniach komisji rady, rad soleckich, zebraniach
wiejskich,
5) nadzoruje zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej (Gminy) obejmujace
sprawy:
a) fadu przestrzennego, gospodarki nieruchomogciami, ochrony $rodowiska i przyrody oraz
gospodarki wodne;j,
b) gminnych drog, mostéw, placéw oraz organizacji ruchu drogowego,
¢) wodociggéw i zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekow
komunalnych,
d) zaopatrzenia w energi¢ elektryczng i gaz,
e) utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz urzadzen sanitarnych,
f) transportu drogowego,
g) gminnego budownictwa mieszkaniowego oraz gospodarki gminnymi zasobami lokali
mieszkalnych,
h) zieleni gminnej i zadrzewien,
1) targowisk,
j) rolnictwa, lesnictwa i lowiectwa,
k) zamowien publicznych,
1) gospodarki odpadami,
m)obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz ochrony przeciwpowodziowej,
n) inwestycji i pozyskiwania srodkow pozabudzetowych.

§25.

. Sekretarz — zatrudniany jest na podstawie umowy o prace.
. Sekretarza wykonuje nastepujace zadania:

1) zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzgdu, petni funkcje koordynatora ds.
kontroli zarzadczej, czuwa nad ciaglym i stalym udoskonalaniem systemu kontroli
zarzadczej,

2) koordynuje dziatania podejmowane przez poszezegblne komorki organizacyjne,
sprawuje nadzor nad wlasciwym przeptywem informacji publicznych, analizuje warunki
pracy w Urzgdzie, podejmuje inicjatywy ich usprawnienia;

3) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
sprawnego obiegu dokumentéw, petni funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie;

O —




4) nadzoruje przestrzeganie zasady rzetelnego i terminowego zafatwiania spraw
i prawidlowej obstugi klientow Urzedu;
5) organizuje (w porozumieniu z Wéjtem) nabdr pracownikdw na stanowiska urzednicze
oraz organizuje i nadzoruje przebieg stuzby przygotowawczej;
6) nadzoruje podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw;
7) wspdldziata z Radg i komisjami Rady, sprawuje nadzoér nad wiasciwym przygotowaniem
materialéw pod obrady Rady;
8) przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;
9) sprawuje nadzér nad poprawnoscia formalno-prawng przygotowywanych w Urzedzie
pism, decyzji, umow oraz projektow aktow prawnych Wojta i Rady;
10) sprawdza pod wzglgdem merytorycznym wszystkie informacje publikowane
w Biuletynie Informacji Publicznej,
11) wspotpracuje z Krajowym Biurem Wyborczym;
12) sprawuje nadzor nad ewidencja uchwat Rady, prowadzi rejestr zarzadzen Wojta;
13) wystawia i ewidencjonuje udzielone petnomocnictwa i upowaznienia;
14) prowadzi ewidencj¢ kontroli zewnetrznych;
15) prowadzi sprawy z zakresu ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami;
16) przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom;
17) wystgpuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyr6znienia, oraz kar
regulaminowych dla pracownikéw Urzedu.
3. Sekretarz nie moze by¢ cztonkiem partii polityczne;.

§ 26.

1. Skarbnik — stanowisko z powotania. Powolanie na stanowisko Skarbnika nalezy
do wylacznej kompetencji Rady i nastepuje na wniosek Wojta.

2. Skarbnik nadzoruje dziatalno$é referatu finansowego i podlegaja mu stuzbowo pracownicy
tego referatu.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie zadan i obowiazkéw gtéwnego ksiggowego jednostki;

2) dyspozycja srodkami pieni¢znymi;

3) wykonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

4) opracowywanie projektu budzetu;

5) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej;

6) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz
biezace informowanie Wéjta o jego realizacji, nadzor nad oszczednym gospodarowaniem
srodkami publicznymi;

7) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;

8) nadzér nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

9) opracowywanie przepisow wewngtrznych dotyczacych gospodarki finansowej;

10) prowadzenie wewngtrznej kontroli finansowe;j;

11) przeprowadzanie kontroli gospodarczo — finansowych w jednostkach organizacyjnych
Gminy w zakresie prawidlowosci i legalnosci operacji gospodarczych powodujacych
skutki finansowe, udzielanie instruktazu;

12) sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowiazkéw przez gléwnych
ksi¢gowych jednostek organizacyjnych Gminy;

13) kontrola rozliczenia dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym,




14) realizowanie obowiazkéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych, o dochodach
Jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych, oplacie skarbowej,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych, postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

15) nadzorowanie i koordynowanie pracy stuzb finansowych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy, sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych;

16) kontrasygnowanie czynnosci prawnych  skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych Gminy;

17) wspotdziatanie z Rada i jej komisjami;

18) wspétpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Izbg i Urzgdami Skarbowymi;

19) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatan Gminy w kierunku pozyskania
srodkow finansowych.

ROZDZIAL V
ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKA

§ 27.

Do og6lnych zadan pracownika Urzedu nalezy:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

3) przestrzeganie Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Ryjewie,

4) wykonywanie zadan sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo,

5) dochowanie tajemnicy stuzbowej chronionej ustawowo,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach z obywatelami,  zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspdtpracownikami,

7) zachowanie si¢ z godnoscia w pracy i poza nia,

8) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

9) przygotowanie projektow uchwal, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz
potrzeby Wojta,

10) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady,

11) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektu budzetu,

12) terminowe rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych,

13) prowadzenie w zakresie swoich wlasciwosci postgpowan  administracyjnych
w indywidualnych sprawach oraz przygotowanie projektéw decyzji, umoéw i postanowien,
projektow uchwat, porozumien oraz zarzadzen i regulaminéw, ktore podlegaja sprawdzeniu
pod wzglgdem formalno-prawnym przez radce prawnego,

14) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

15) przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zalatwianie wnioskéw klientow Urzedu,

16) znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych zakresu zadan whasnego stanowiska pracy,

17) przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentow do archiwizacji,

18) ciggle usprawnianie przeptywu informacji migdzy stanowiskami pracy w celu poprawy
jakosci pracy,

19) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw,

20) przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na stanowisku pracy,

21) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi $rodkami
finansowymi,

22) znajomos¢ i przestrzeganie standardéw kontroli zarzadcezej funkcjonujacej w Urzedzie,

23) samokontrola prawidtowosci wykonywania wtlasnej pracy w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa i obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji




kontroli zarzadczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej obowigzujacym
w Urzgdzie Gminy w Ryjewie.

ROZDZIAL VI
STRUKTURA, ZADANIA I KOMPETENCJE REFERATOW
I INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 28.

I. Referat jest jednostka organizacyjna, zatrudniajgcg co najmniej 4 pracownikdow
zajmujacych sie tymi samymi kategoriami spraw.

2. Referatem kieruje kierownik.

3. W zakresie okreslonym przez Wojta kierownicy referatow lub w przypadku nieobecnosci
ich zastepey, upowaznieni s do wydawania ,.z upowaznienia wojta” decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej. Kierownicy referatéw kieruja praca
podleglych im referatow i ponosza odpowiedzialnos¢ za prawidlowa organizacje,
skuteczno$¢ pracy, gospodarke finansowg referatu, dokonujg podziatu zadan pomiedzy
podlegtych pracownikéw. Przygotowuja wnioski dotyczace naboru na wolne stanowiska
urzednicze w referacie oraz wnioski o skierowanie do stuzby przygotowawczej.

4. Kierownicy referatow opracowuja zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow
i dokonujg okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych w oparciu
o obowiazujgce przepisy oraz wystepuja z wnioskami osobowymi dot. wyrdznienia,
nagrody, awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podlegtych im pracownikéw,
a przynajmniej raz w roku wykonuja samoocene systemu kontroli zarzadczej dokumentujgc

jej wyniki.

§ 29.

W skiad Referatu Finansowego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu (FSG),
2) Stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej i ewidencji mienia gminnego (FB),
3) Stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej i sprawozdawczosci (FS),
4) Stanowisko d/s wymiaru podatkéw i optat lokalnych (FW),
5) Stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej oraz windykacji podatkow i oplat lokalnych (FP),
6) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (FK),
7) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej oraz windykacji naleznosci cywilnoprawnych (FC),
8) Stanowisko ds. pomocy publicznej i VAT (FV),
9) Stanowisko ds. obstugi kasy (FK).
§ 30.

Do zadan i kompetencji Referatu Finansowego naleza w szczegdlnosci sprawy:

1) opracowanie projektu uchwaty dotyczacej procedury uchwalania budzetu,

2) opracowanie projektéw uchwat budzetowych,

3) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych,

4) opracowywanie projektu szczegdlowego podziatu dochodoéw i wydatkéw — uchwalonych
przez Radg,

5) opracowywanie projektu rozdysponowania nadwyzki budzetowe;j,

6) weryfikacja planéw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

7) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,

8) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskéw
zmierzajacych do poprawy dyscypliny finansow publicznych, zachowania zasady
rownowagi budzetowej, w tym dotyczacych standardow i realizacji kontroli zarzgdczej,
organizacja i kontrola obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,
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9) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie,

10) przeprowadzanie kontroli gospodarczo — finansowych w jednostkach organizacyjnych oraz
w jednostkach pomocniczych finansowanych z budzetu Gminy w zakresie prawidtowosci
i legalnosci operacji gospodarczych powodujacych skutki finansowe, udzielanie instruktazu,

11) kontrola rozliczenia dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym,

12) sprawowanie kontroli nad nalezytym wykonywaniem obowiazkéw przez glownych
ksiggowych jednostek organizacyjnych,

13) opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan finansowych i dokonywanie ich
analiz,

14) przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkow i optat, kontrola podatnikéw w zakresie
prawidtowosci i rzetelnosci informacji sktadanych w deklaracjach podatkowych,

15) rozpatrywanie odwotan, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

16) windykacja naleznosci (upomnienia, tytuty wykonawcze),

17) przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach
odraczania, rozkladania na raty, umarzania lub zaniechania(poboru) wymiaru podatkéw
1 optat lokalnych,

18) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wprowadzenia lub ustalenia
wysokosci podatkow i optat lokalnych w oparciu o obowiazujace przepisy,

19) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestru przypiséw i odpiséw oraz ewidencji
w zakresie tgcznego zobowigzania pieni¢znego rolnikow, podatku od nieruchomosci,

20) prowadzenie ewidencji ksiggowej Gminy i Urzedu Gminy,

21) prowadzenie ewidencji wartosci mienia Gminy,

22) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie podatkow i oplat zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

23) wspolpraca z bankami, ZUS, KRUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi,

24) rozliczanie i ksiggowanie réznych dochodéw Gminy,

25) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy za olej napedowy zakupiony przez
rolnikow do produkcji rolnej,

26) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej,

27) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen w tym:
a) o ilosci posiadanych hektarow fizycznych i przeliczeniowych,
b) o dochodach z gospodarstwa,
¢) o zalegtosciach i braku zalegtosci.

§ 31.

W sktad Referatu Organizacyjnego wchodza nastepujgce stanowiska pracy:

1) Sekretarz Gminy - Kierownik Referatu (SEKR)

2) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i wspolpracy z jednostkami pomocniczymi gminy
(ORQG),

3) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu (OS),

4) Stanowisko ds. kancelaryjnych i promocji gminy (OK),

5) Stanowisko ds. o§wiaty, (OS),

6) Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
(00),

7) Stanowisko ds. kadr i wynagrodzen (OKP),

8) Stanowisko ds. obstugi prawnej (ORP),

9) 3 stanowiska obstugi w tym: 2 sprzataczki, 1 palacz — konserwator.

§32.,

Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezg w szczegdlnosci sprawy:
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1) obstuga sesji Rady oraz posiedzen komisji,
2) prowadzenie rejestru uchwat Rady, rejestru interpelacji i wnioskow radnych, sporzadzanie
informacji o  realizacji  uchwal Rady, interpelacji i  wnioskéw, skarg
1 wnioskow ludnosci,
3) sporzadzanie i przechowywanie protokotéw z obrad Rady i jej komisji, uchwat Rady,
4) rejestracja i przechowywanie planéw pracy Rady i jej komisji,
5) pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,
6) prowadzenie ewidencji osobowej radnych,
7) wspdlpraca z Krajowym Biurem Wyborczym,
8) prowadzenie rejestru aktéw prawnych stanowigcych prawo miejscowe,
9) prowadzenie rejestru skarg na dziatalnos¢ organdw Gminy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych, nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg,
10) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi, obstuga zebran z mieszkancami, ewidencja
softysow, protokotow i uchwat zebran mieszkancow,
11) organizacja wyboroéw sottysow i cztonkéw rad soteckich,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soleckim,
13) organizacja i koordynacja narad i spotkan Wojta,
14) obstuga centrali telefonicznej, zapewnienie ciggtosci tgcznosci telefonicznej, fax,
ewidencja stuzbowych telefonéw komérkowych,
15) zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych, ewidencja  zgloszen
do konkurséw, przetargoéw, ewidencja badan ankietowych,
16) zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, nadzér nad przechowywaniem  pieczeci
urzedowych, prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci, likwidacja pieczeci zuzytych,
17) nadzor nad oflagowaniem budynku Urzedu w dni $wigt panstwowych i narodowych oraz
lokalnych uroczystosci,
18) zaopatrzenie w materiaty pismiennicze, kancelaryjne i urzadzenia biurowe, zakupy $rodkow
czystosci,
19) przechowywanie dokumentéw urzedowych dot. organizacji Urzedu (statut Gminy,
regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania itp.),
20) rejestracja pism (korespondencji) wplywajacych i wysytanych z Urzedu, przekazywanie
korespondencji na stanowiska pracy, przyjmowanie korespondencji do wysytki,
21) prowadzenie rejestrow:
a) skarg i wnioskow na dziatalno$¢ Urzedu i pracownikéw Urzedu,
b) uméw, w tym umoéw zlecenia i uméw o dzielo,
¢) wnioskéw o udzielenie  informacji publicznej, nadzér nad ich terminowym
zatatwianiem,
d) zarzadzen Wojta jako kierownika jednostki,
22) obstuga narad i spotkan,
23) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w Gminie Ryjewo,
24) prowadzenie rejestru i nadzor nad dziatalnoscig Instytucji Kultury,
25) wspolpraca z placowkami ochrony zdrowia,
26) prowadzenie archiwum zaktadowego,
27) biezace publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,
28) przygotowywanie aktow prawnych zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem publicznych
szkol, przedszkoli, placowek o$wiatowych oraz ich likwidacja,
29) przygotowywanie projektéw regulamindéw w sprawie przyznawania nauczycielom
dodatkéw oraz innych skladnikéw wynagrodzenia,
30) koordynowanie dziatalnosci organizacyjnej, finansowej i merytorycznej placowek
oswiatowych,
31) nadzér nad dowozem ucznidéw do placowek oswiatowych,
32) sprawozdawczos¢ z zakresu o$wiaty,
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33) przygotowywanie projektow regulaminéw w sprawie przyznawania uczniom pomocy
materialnej,

34) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy,

35) prowadzenie spraw z zakresu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,

36) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

37) planowanie, koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilnej na terenie Gminy,
wspotpraca w tym zakresie z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,

38) ochrona ludnosci, zaktadow pracy i instytucii, urzgdzen uzyteczno$ci publicznej, dobr
kultury w sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny,

39) prowadzenie  ewidencji  czlonkéw  formaciji obrony  cywilnej, planowanie
i zaopatrywanie organow kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet i materiaty,

40) organizowanie i utrzymywanie w statej gotowosci systemu tacznosci dla potrzeb kierowania
obrong cywilna,

41) przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludnosci z obszarow zagrozonych,

42) organizacja szkolen formacji OC, ludnosci, pracownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy, popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie kontroli wykonywania zadan
obronnych,

43) wspoldziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania materialéw
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych,

44) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

45) wspdlpraca z Gminng Komisja Rozwiagzywania Probleméw Alkoholowych,

46) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektow uchwat Rady, zarzadzen Wojta,
projektéw uméw, porozumien, decyzji i postanowien,

47) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa
pracownikom Urzedu oraz pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy,

48) reprezentowanie Gminy na podstawie udzielonego pelnomocnictwa w postepowaniu
administracyjnym i sgdowym.

49) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, oséb zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robot publicznych, prac spolecznie uzytecznych, prac nieodptatnych —
dozorowanych,

50) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw, ewidencja wyjs¢ i wyjazdéow stuzbowych
1 prywatnych w godzinach pracy,

51) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,

52) ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

53) przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dot. naboru na wolne stanowiska
urzednicze, zwrot oryginatow dokumentéw zatgczonych do wniosku o przyjecie do pracy,
fizyczna likwidacja odpiséw i kserokopii dokumentéw ztozonych przez kandydatow, ktorzy
nie zostali zatrudnieni w wyniku ogloszenia naboru. Likwidacja nastgpuje po uptywie
terminu okreslonego w odrgbnych przepisach,

54) prowadzenie dokumentacji stanowigcej podstawe naliczenia wynagrodzefi pracownikow
Urzedu,

55) naliczanie wynagrodzen pracownikéw Urzedu, zleceniobiorcéw oraz 0séb zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych i publicznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

56) wykonywanie postanowien i tytutéw wykonawezych o zajecia wynagrodzenia o prace,

57) sporzadzanie, sprawdzanie pod wzglgdem  rachunkowym i  merytorycznym
i przechowywanie list plac,

58) prowadzenie i przechowywanie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych,

59) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia,

60) prowadzenie rozliczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami skladek na ubezpieczenia
spoleczne, ubezpieczenia zdrowotne i fundusz pracy,
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61) sporzadzanie i przekazywanie droga elektroniczng do ZUS miesiecznych deklaracji
z zakresu ubezpieczen i funduszy,

62) sporzadzanie rocznych raportéw imiennych o potraconych sktadkach na ubezpieczenia
poszczegdlnych pracownikdw,

63) zglaszanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i czlonkéw ich rodzin
do ubezpieczenia zdrowotnego,

64) naliczanie i przekazywanie do wtasciwego Urzgdu Skarbowego podatku dochodowego
od 0s0b fizycznych oraz sporzadzanie i przekazywanie do wlasciwego Urzedu Skarbowego
rozliczen podatku dochodowego oraz deklaracji PIT-4R, PIT-1 1, PIT-40,PIT-R.

65) Zglaszanie pracownikéw do dobrowolnego ubezpieczenia grupowego, naliczanie
i przekazywanie skiadek do whasciwych instytucji.

§ 33.

W skiad Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji wchodzg nastepujace stanowiska pracy

1) Kierownik Referatu ( GKI/K ),

2) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomog$ciami, mieszkaniowej i planowania przestrzennego
(GKI/GN),

3) Stanowisko ds. zaméwien publicznych i zagospodarowania przestrzennego (GKI/ZP),

4) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa, fowiectwa, ochrony zwierzat oraz ewidencji
dziatalnosci gospodarczej (GKI/R),

5) Stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej i komunalnej (GKI/'WK)

6) Stanowisko ds. inwestycji i pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych (GKI/IP)

7) stanowisko obstugi — inkasent optat za wodg i kanalizacje, konserwator urzadzen wodno-
kanalizacyjnych,

8) 2 stanowiska obstugi — robotnik gospodarczy,

9) 6 stanowisk obstugi — konserwator urzadzen oczyszczalni $ciekow.

§ 34.

Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji nalezg w szczegdlnosci

sprawy:

1) wspolpraca i uzgadnianie projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz planéw zagospodarowania przestrzennego, przechowywanie
1 udostepnianie planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego, wydawanie opinii
1 zaswiadczen o funkcji nieruchomosci w studium kierunkow rozwoju i zagospodarowania
gminy oraz miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,

2) nadzér nad realizacjg ustalen miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

3) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej
oceny oraz analiza wnioskoéw w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

4) wydawanie zaswiadczen z studium kierunkow rozwoju i zagospodarowania gminy oraz
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

5) ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

6) prowadzenie ewidencji nieruchomosci,

7) organizacja przetargéw, sprzedaz, dzierzawa, zakup, zamiana, przekazywanie w zarzad
i uzytkowanie gruntow i lokali stanowigcych mienie komunalne,

8) wszczynanie i prowadzenie postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci, zatwierdzanie
podziatléw nieruchomosci,

9) przygotowywanie informacji rocznych o stanie mienia komunalnego,

10) wspoétpraca z Urzgdem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian w wykazie
indywidualnych gospodarstw i dziatek,

11) naliczanie oplat za dzierzawe gruntow komunalnych,

12) nazewnictwo ulic , ewidencja budynkéw, nadawanie numerdw nieruchomosei,
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13) prowadzenie ewidencji i prowadzenie procedur zaméwien publicznych realizowanych przez
Wojta,

14) przygotowywanie i przeprowadzanie oraz dokumentowanie postepowan o udzielenie
zamOwienia publicznego,

15) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej inwestycji realizowanych na terenie Gminy,

16) opracowanie i monitorowanie realizacji planéw zwigzanych z wykonywaniem gminnych
przedsigwzie¢ inwestycyjnych,

17) monitorowanie realizacji inwestycji,

18) prowadzenie dokumentacji na kazde zadanie inwestycyjne realizowane przez Gmine,

19) rozliczanie inwestycji realizowanych przez Gmine,

20) uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych zakresu remontéw obiektow, pomoc
merytoryczna przy organizacji przetargdéw i nadzorze wykonawstwa,

21) opracowywanie programéw dotyczacych ochrony srodowiska,

22) wydawanie decyzji srodowiskowych,

23) analiza stanu sanitarno-porzadkowego gminy,

24) zapewnianie niezbednych warunkéw do ochrony $rodowiska przed zanieczyszczeniami
1 odpadami,

25) dbalo$¢ o utrzymanie czystosci i porzadku w Gminie, organizacja i nadzor nad zbiorka
odpadéw komunalnych,

26) udzial w opracowaniu strategii rozwoju Gminy, wieloletniego planu finansowego, biezaca
aktualizacja w/w dokumentéw,

27) przygotowywanie wnioskéw o dotacje finansowe, wspotpraca z jednostkami
organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania i rozliczania
srodkoéw pomocowych,

28) pozyskiwanie $rodkow z funduszy unijnych i innych zrodet,

29) nadzér nad eksploatacjg i ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki lokalowej oraz
utrzymania obiektow komunalnych,

30) utrzymanie czystosci, wlasciwego stanu sanitarnego w obiektach i urzadzeniach
komunalnych,

31) prowadzenie ksigg technicznych, dokonywanie okresowych przegladow technicznych
obiektéw komunalnych,

32) organizacja pracy i nadzor nad pracownikami obstugi, interwencyjnymi, z prac spoltecznie
uzytecznych oraz nadzér nad osobami wykonujacymi nieodplatnie dozorowang prace na
rzecz Gminy,

33) utrzymanie i zarzadzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drog,

34) ewidencja obiektow mostowych oraz infrastruktury znajdujgcej sie w pasach drogowych,

35) naliczanie i egzekwowanie oplat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji
obiektow i ulozenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych
z utrzymaniem drogi,

36) przygotowanie i rejestracja uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, naliczanie
czynszu, reprezentowanie interesow Gminy we wspélnotach mieszkaniowych,

37) prowadzenie rejestru 0sob ubiegajacych sie o przydziat lokalu mieszkalnego, analiza potrzeb
mieszkaniowych na terenie Gminy,

38) wydawanie ogélnych i technicznych warunkéw na wykonanie przylgczy do sieci
wodociggowej i kanalizacyjnej,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do budowy przydomowych
oczyszczalni ciekdw, usuwaniem azbestu, wymiany kotta CO oraz retencji,

40) prowadzenie nadzoru nad budowa przytaczy do w/w sieci,

41) umowy cywilnoprawne na dostawe wody i odprowadzanie $ciekdw,

42) nadzorowanie remontéw i usuwanie awarii w obiektach stacji uzdatniania wody,
oczyszczalni $ciekow, przepompowni $ciekdw oraz sieci wodnej i kanalizacyjnej,




43) nadzor nad prawidtowym i biezagcym utrzymaniem sieci wodociggowo — kanalizacyjnej
w celu zapewnienia nieprzerwanej dostawy wody i odprowadzania Sciekéw, wspétpraca
z operatorem sieci Wodociggowej PWiK Sp. z 0.0. w Kwidzynie i w Sztumie,

44) ochrona parkéw wiejskich i uzytkow ekologicznych, ochrona gruntéw rolnych i lesnych,

45) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosei,

46) organizacja opieki nad zwierzetami bezdomnymi, rejestracja psdw ras niebezpiecznych,

47) nadzor nad urzadzeniami zwigzanymi z systemem melioracji,

48) wprowadzenie do centralnej ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej danych
0 przedsiebiorstwach.

§ 35.

1. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wehodza:

1)
2)

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC/E)
Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC/D)

2. Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego w szczeg6lnosci sprawy:

1))

2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie ewidencji ludnosci w formie komputerowej i przechowywanie
dokumentéw ewidencji (karty osobowe mieszkafncow) w formie komputerowej
1 papierowe;j,

przyjmowanie zgloszeni meldunkowych od obywateli polskich i1 cudzoziemcéw,
przyjmowanie zgloszen o wymeldowaniu oséb,

wydawanie za$wiadczen meldunkowych,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o zameldowanie
i wymeldowanie os6b z miejsca pobytu stalego i czasowego, wydawanie decyzji
w sprawach meldunkowych,

przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organow sgdowych dot. prawomocnych
Wyrokow ograniczenia i pozbawienia wolnosci, oraz praw publicznych,

przyjmowanie o$wiadczen o wstapienie w zwiazek malzenski, wyborze nazwiska jakie
beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa, uznaniu dziecka, nadaniu
dziecka nazwiska me¢za, powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa,

udzielanie $lubdw,

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego, urodzen, matzenstw i Zgonow,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie spraw dotyczacych USC,

10) prowadzenie rejestru wyborcow,

11) sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcoéw w zarzadzonych wyborach i referendach,
12) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow tozsamosci,

13) uniewaznianie dowodéw osobistych wydanych w miejscu statego pobytu,

14) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

15) prowadzenie rejestracji na potrzeby kwalifikacji wojskowe;j,

16) prowadzenie zadan zwigzanych z kwalifikacja wojskowa,

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych.

ROZDZIAL VII ,
OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK

ORGANIZACYJNYCH, DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA MATERIALOW NA

POSIEDZENIA RADY I JEJ KOMISJL.

§ 36.




1. Kierownicy referatéw i pozostale komorki organizacyjne Urzedu sg zobowiazani do
opracowywania - na polecenie Wojta materialow, ktore beda rozpatrywane na posiedzeniach
Rady i jej komisjach.

2. W przypadku, gdy obowiazek przygotowania materiatow, o ktorych mowa w ust. 1 dot. kilku
komorek organizacyjnych Urzedu - Wojt wyznacza referat (komorke) wiodacy,
odpowiedzialny za wszelkie czynnosci zwigzane z opracowaniem.

§ 37.

Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem i inne materialy na sesje musza by¢ zaakceptowane
przez Wojta, a nastepnie przed wiaczeniem ich do porzadku obrad sesji skontrolowane pod
wzglgdem merytorycznym przez Sekretarza Gminy oraz pod katem prawnym przez radce
prawnego.

ROZDZIAL VIII
OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE REALIZACJI UCHWAE RADY ORAZ
SKEADANIA SPRAWOZDAN Z ICH WYKONANIA.

§ 38.

1. Po podjeciu przez Rade uchwatly — kierownik referatu lub inna komérka organizacyjna
Urzgdu opracowuje — na polecenie Wojta — sposdb jej realizacji.
2. Sposob realizacji uchwaty powinien okreslaé w szczegdlnoscei:
1) zadania wynikajace z uchwaty,
2) jednostki realizujace,
3) terminy wykonania.

§ 39.

W przypadku, gdy z uchwaly Rady wynika obowigzek ztozenia przez Wojta sprawozdania lub
informacji z jej realizacji, kierownik wiasciwego referatu lub inna komoérka organizacyjna
opracowuje sprawozdanie lub informacje celem przedstawienia ich w terminie okreslonym
w uchwale.

ROZDZIAL IX
OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE ZALATWIANIA WNIOSKOW KOMISJI,
INTERPELACJI I WNIOSKOW RADNYCH.

§ 40.

1. Wnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik obstugujacy Rade
1 jej komisje, a nastepnie niezwlocznie przekazuje kierownikom wlasciwych referatéw lub
innym komérkom organizacyjnym w Urzedzie.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacii
podejmujg niezbedne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi
zainteresowanym oraz umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz stronie
internetowej gminy.
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. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedkladane sg do akceptacji i podpisu

Wojtowi.

. Odpowiedzi otrzymuja:

1) na interpelacje i wnioski radnych:

a) radny;

b) pracownik ds. obstugi Rady (kopig);
2) na wniosek Komisji:

a) komisja,

b) pracownik ds. obstugi Rady (kopig).

. O sposobie zatatwienia wnioskéw komisji i wnioskdw radnych nalezy zawiadomi¢ w ciggu

14 dni od ich otrzymania.

- OdpowiedZ na interpelacj¢ powinna by¢ udzielona radnemu niezwlocznie, nie pdzniej

jednak niz w ciggu 14 dni od daty jej zlozenia.

. Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno by¢ szczegétowo

uzasadnione.
§ 41.

Nadzor nad wykonaniem postanowien okreslonych w § 40 sprawuje pracownik d/s obstugi
Rady wraz z Sekretarzem, informujac Wojta o przebiegu realizacji interpelacji i wnioskow
zglaszanych do realizacji.

10.

ROZDZIAL X
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO

§ 42.

. Na podstawie upowazniei ustawowych Gminie przystuguje prawo stanowienia aktow prawa

miejscowego obowigzujgcych na obszarze Gminy.

- Ograny Gminy moga wydawa¢ akty prawa miejscowego w zakresie:

1) wewngtrznego ustroju Gminy oraz jednostek organizacyjnych i pomocniczych,

2) organizacji urzedow i instytucji gminnych,

3) zasad zarzadu mieniem Gminy,

4) zasad i trybu korzystania z gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publiczne;.

- W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie

obowigzujgcych Rada moze wydawa¢ przepisy porzadkowe, jezeli jest to niezb¢dne dla
ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju
1 bezpieczenstwa publicznego.

Przed skierowaniem pod obrady Rady projekty aktéw prawnych, aprobuje pod wzgledem
formalno — prawnym radca prawny Urzedu oraz merytorycznie Sekretarz.

- Przepisy porzadkowe moga przewidywaé za ich naruszenie kare grzywny wymierzang

W trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwaty.,

W przypadku nie cierpiagcym zwtoki przepisy porzadkowe moze wydawaé Wojt w formie
zarzgdzenia, ktore podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady. Traci ono moc w razie
odmowy zatwierdzenia badz nie przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady.

. W razie nie przedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia zarzadzenia Rada

okresla termin utraty jego mocy obowigzujace;j.

. Przepisy gminne oglasza sie przez rozplakatowanie w miejscach publicznych oraz na stronie

BIP Urzgdu Gminy.
Urzgd Gminy prowadzi zbior przepisow gminnych dostepny do powszechnego wgladu
w jego siedzibie na stanowisku ds. obstugi Rady.
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ROZDZIAL XI
ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ W URZEDZIE
SPRAWY ORGANIZACYJNE

§ 43.

. Obstuga prawna w Urzedzie Gminy wykonywana jest przez radcg prawnego oraz kancelarie
prawng w zakresie spraw gospodarczych.

. Obstuga prawna polega na $wiadczeniu pomocy prawnej, a w szczegolnosci na udzielaniu
porad prawnych, wyjasniefi, konsultacji prawnych, sporzadzaniu opinii prawnych,
opracowywaniu projektow aktow prawnych oraz wystgpowaniu przed sagdami i urzedami.

. Radca prawny przy wykonywaniu czynnosci zawodowych korzysta z wolnosci stowa
i pisma w granicach okreslonych w przepisach prawa i rzeczowa potrzebeg.

. Radca prawny ma obowigzek formulowania oceny niezaleznej od polecen i naciskow
z uwzglednieniem konieczno$ci kierowania si¢ zawsze prawem dla obiektywnej, rzetelnej
i uczciwej oceny stanu faktycznego sprawy bez wzgledu na wyrazone przez kogokolwiek
polecenia, wskazowki i inne okolicznosci pozaprawne.

. Obstuga prawna, o ktérej mowa w ust. 2 w prostych sprawach nie wymagajacych analizy
ztozonego stanu faktycznego i prawnego winna by¢ wykonywana bez zbgdnej zwloki, zas
w sprawach skomplikowanych wymagajacych sporzadzenia opinii prawnej w terminie 14
dni od dnia ztozenia wniosku o jej udzielenie wraz z niezbedna dokumentacja.

. Radcy prawnemu nalezy zabezpieczy¢ pelng obstuge administracyjna, niezbedne
wydawnictwa, podreczniki i materiaty biurowe.

ZADANIA RADCY PRAWNEGO
§ 44.

. Zadaniem radcy prawnego, poza zakresem zadan, o ktorym mowa w § 43, jest:

1) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,

2) sygnalizowanie o razacych lub powtarzajacych si¢ naruszeniach prawa w dziatalnosci
Urzedu,

3) konsultacje prawne 1 porady prawne zawierajgce w tle przedstawionego stanu
faktycznego lub zamierzonego dziatania (zaniechania) przytoczenie, omoéwienie
1 wyjasnienie przepisOw prawa, znajdujacych zastosowanie w tej sprawie wraz
z praktycznym wskazaniem sposobu postgpowania lub prawnych skutkéw okreslonego
zachowania,

4) udzial w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmiang lub rozwigzanie umowy lub
innego stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie wystepuje jako
petnomocnik, a tylko jako doradca lub cztonek zespotu negocjujacego,

5) wydawanie opinii prawnych,

6) uczestniczenie w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych, w tym projektow aktow
normatywnych i aktéw administracyjnych, projektow umow, porozumien, statutdw
i regulamindw, listdéw intencyjnych, oswiadczen i innych pism lub dokumentéw,
majacych istotne znaczenie dla prawnej ochrony interesoéw obstugiwanego Urzedu,

7) zastgpstwo prawne i procesowe.

OPINIE PRAWNE
§ 45.

. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinie prawa i zawiera
wyrazong na piSmie rozwinigta oceng¢ prawng stanu faktycznego zamierzonego dziatania




(zaniechania) lub  przygotowanego projektu aktu normatywnego albo aktu
administracyjnego.

. Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek kierownika Urzedu.
. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢ opis stanu faktycznego, przedmiot
watpliwo$ci i wyraznie sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotgczy¢ niezbedne
dokumenty bagdZ wyjasnienia.

. Dokumenty kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

. Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasniefi oraz dokumentow
niezbednych do sporzadzenia opinii prawne;j.

. Termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 14 dni od
dnia zlozenia wniosku wraz z kompletng dokumentacja (stosownie do tresci § 43 ust. 5).

ROZDZIAL XII
ZASADY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE

§ 46.

. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie klientow
jest naczelng zasadg pracy w Urzedzie. W Urzedzie obowiazuje pisemna forma zafatwiania
spraw. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposéb jasny i czytelny.

. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkow stuzbowych winni

umozliwi¢ klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowac¢ powinnosci w sposob zgodny

z prawem, wykazujgc nalezytg troske¢ o ochrong ich stusznego interesu, a w szczegdlnosci:

1) udzielaé¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniaé
tre$¢ przepiséw wilasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwlocznie rozstrzygac¢ sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich
ztozonosci, okresla¢ doktadny termin ich zalatwienia w oparciu o przepisy k.p.a.,
a w sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(jednolity tekst: Dz.U. z 2019 r. poz. 900 z p6zn. zm.),

3) respektowaé $cisle okreS$lone terminy, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich
dotrzymaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwioki i okresla¢ nowy termin zalatwienia
sprawy,

4) wyczerpujaco informowac klientow o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne,

5) informowac¢ klientéw o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnig¢.

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg bez zbednej zwtoki w terminach okreslonych

w k.p.a. i przepisach szczegdlnych. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe

zatatwianie indywidualnych spraw klientdéw ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi

zakresami obowigzkow.

. Kontrol¢ i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskdéw i interwencji sprawuje

Wojt 1 Sekretarz.

. Pracodawca bedzie dokonywal okresowych kontroli i ocen sposobu zatatwiania catosci

spraw przez poszczegolnych pracownikow.

. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zada¢ zaswiadczen na potwierdzenie

stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedktadanych

przez zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzedowych.

§ 47.

. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzgdowego potwierdzenia faktéw lub stanu prawnego
w drodze zaswiadczenia wlasciwego organu, urzednik zatwierdzajacy sprawe powinien
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odebra¢ od klienta - na jego wniosek - stosowne o$wiadczenie do protokotu, pouczajac go
wezesniej o odpowiedzialno$ci karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W protokole
winny by¢é zamieszczone dane personalne osoby skladajacej o$wiadczenie oraz data i podpis.
Podpis ten powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego o$wiadczenie.

. Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawg.

§ 48.

. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia
w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(tekst jednolity: Dz .U. z 2019 r., poz.1429 z pdzn. zm.).

. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, a takze ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnicg
przedsigbiorcy.

§ 49.

. Informacje niejawne mogg by¢ udostepnione wyltgcznie osobie dajacej rekojmi¢ zachowania
tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub pelnienia
stuzby na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.

. Zgode na udoste¢pnienie informacji niejawnych stanowigcych tajemnicg stuzbowg moze
wyrazi¢ na pismie Wojt, wylgcznie w odniesieniu do informacji wytworzonych w Urzedzie.

§ 50.

. Jednym ze zrédel informacji o funkcjonujacych w spoleczenstwie opiniach na temat
poziomu pracy Urzedu sg skargi, wnioski i listy obywateli.

. Celem umozliwienia klientom sktadania skarg, wnioskéw i listow w sposéb bezposredni,
Wojt przyjmuje klientéw codziennie w godzinach pracy Urzedu oraz w kazdg srode od godz.
7.30 do godziny 16.00.

. Miejsce i czas przyje¢ klientow przez Wojta podaje si¢ do publicznej wiadomosci w formie
trwatego ogloszenia na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

. Z przyjec¢ klientow sktadajacych skarge, wniosek, list sporzadza si¢ protokot.

. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez klientow okreslono odrebnym
Zarzgdzeniem Wojta .

. Centralny rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu oraz zglaszanych w czasie
przyje¢ klientow przez Wojta prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi
sekretariatu.

. Rejestr skarg dot. kierownictwa Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
prowadzi stanowisko d/s obstugi Rady.

ROZDZIAL XIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 51.

. Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewngtrzng w zakresie wynikajacym z przepisow
prawnych wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewode, Marszatka Wojewodztwa.

. Osoby kontrolujace, przed przystgpieniem do kontroli zobowigzane sa zglosi¢ swoje
przybycie do Wojta lub jego Z-cy albo Sekretarza, ktérym okazuja dokumenty uprawniajgce
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do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonuja stosownego wpisu
w ksigzce kontroli znajdujacej si¢ u Sekretarza Gminy.
§ 52.

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik
i kierownicy referatow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podleglych. Wojt
moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych
pracownikéw Urzedu.

W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreslonymi
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF.09.15.84.) i zgodnie
z Regulaminem Kontroli Zarzadczej zatwierdzonym Zarzadzeniem W¢jta Gminy Ryjewo.

§ 53.

Do wylacznej kompetencji Wojta, Z-cy Wojta, Sekretarza i Skarbnika oraz osoby
upowaznionej naleza kontakty z prasg, radiem 1 TV.

1.

ROZDZIAL XIV
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 54.

Korespondencj¢ wychodzacg z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.

2. Wojt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, decyzje i postanowienia,

2) pisma kierowane do organéw administracji rzagdowej i samorzadowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw i instytucji panstw obcych,

3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczgce dziatalnosci kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow i senatorow,

5) odpowiedzi na skargi, wnioski, listy,

6) umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

§ 55.

. Wojt moze upowazni¢ swojego Z-c¢, Sekretarza i pracownikdéw Urzedu do podpisywania

dokumentéw dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta, w tym
wydawania decyzji administracyjnych.
Sekretarz dokonuje wstepnego sprawdzenia pism wymienionych w § 54.

§ 56.

. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownikowi Urz¢du powinny by¢ uprzednio

oznaczone inicjalem imienia i nazwiska pracownika, ktory opracowat i napisal dokument,
a w okreslonych przypadkach parafowane rowniez przez radce prawnego i kierownika
referatu.

. Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczegdlnosci:

1) wydania aktu prawnego o charakterze og6lnym,
2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majgtkowych,
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10.

—

4) sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi,
5) umorzenia wierzytelnosci oraz inne okre§lone w ustawie o radcach prawnych.

ROZDZIAL XV
ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA PIECZECI
URZEDOWYCH

§57.

. Do sktadania zamoéwien na pieczecie urzedowe dla poszezegdlnych referatow oraz pieczeci

imiennych upowaznieni sg kierownicy referatdow.

. ZamOwienie na pieczgcie nalezy sktada¢ na stanowisku ds. organizacyjnych i obstugi

sekretariatu.

. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamoéwionych pieczeci pod katem zgodnosci

z instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez
Wojta upowaznieniami.

. Zlecenie podpisuje Wojt lub Z-ca Wojta albo Sekretarz oraz Skarbnik Gminy.

. Wykonane pieczgcie rejestrowane sa przez pracownika wymienionego w ust.2 w rejestrze

pieczeci urzedowych.

. Rejestr pieczeci zawiera: liczbg porzadkowa, odcisk pieczeci, dat¢ pobrania i podpis osoby

pobierajgcej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej likwidacji
pieczeci.

. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie

z pobranych pieczgci.

. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczecia

nagtdwkowa Wojta, pieczecig okragta z godtem panstwowym i napisem w otoku "Wéjt
Gminy Ryjewo" oraz pieczgcia imienng Wojta (lub Z-cy Wojta albo Sekretarza
z upowaznienia Wojta).

Pieczg¢ urzgdowa okraglta z godlem panstwowym i napisem w otoku "Urzad Gminy
w Ryjewie,, uzywana jest do stemplowania zaswiadczen.

Pieczgcie urzedowe przechowywane sa na stanowiskach pracy w biurkach lub szafach
zamykanych na zamek patentowy. Za ich przechowywanie odpowiedzialne jest stanowisko
dysponujace pieczeciami.

ROZDZIAL XVI
OBIEG DOKUMENTOW

§ 58.

. Szczeg6lowa organizacjg obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedéw gmin.
. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnosci Urzedu

oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§ 59.

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:
1) wszystkie pisma (korespondencja) przechodza przez sekretariat. W korespondencii

obowigzujg oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury organizacyjnej Urzedu,

2) korespondencj¢ przyjmuje pracownik ds. kancelaryjnych i promocji gminy (OP) rejestrujac

.

Ja w systemie elektronicznego obiegu dokumentow. Nastepnie Sekretarz korespondencie
dekretuje na stanowiska umieszczajac odpowiednie dyspozycje dotyczace sposobu
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zalatwienia sprawy. Dokumenty w wersji papierowej sg przekazywane kierownikom
referatéw lub na stanowiska pracy.

3) pisma wychodzace z Urzgdu moga zosta¢ wystane po uprzednim zatwierdzeniu ich tresci
przez Wéjta lub jego Zastepce albo Sekretarza. Korespondencja wychodzgca z Urzedu
rejestrowana jest w nastepujacy sposob:

a) Przesylki polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru rejestrowane sg
w Pocztowej lub Urzgdowej Ksigzce Nadawczej.

b) Pozostala korespondencja w Zestawieniu Nadanych Przesylek Listowych
nierejestrowanych.

4) Zakopertowang i zaadresowang korespondencje sklada si¢ w kancelarii ogélnej do godziny
13.45,

5) Pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach
i segregatorach. Teczki oraz segregatory powinny zawiera¢ dane: Nr sprawy, kategorie
archiwowania oraz opis sprawy — zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

ROZDZIAL XVII
TRYB PRACY W URZEDZIE

§ 60.

1. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracownikow okresla szczegdtowo Regulamin
Pracy.

2. Wojt jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

3. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajgcego z organizacji Urzedu i szczegdtowego podziatu czynnosci.

4. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien niezwlocznie
o tym fakcie powiadomi¢ bezposrednio przelozonego.

5. Pracownik prowadzacy sprawe obowiazany jest do zbierania niezbednych danych takze od
innych referatéw i jednostek wspoldziatajacych.

6. W czasie nieobecno$ei pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony
przez Kierownika Urzgdu lub kierownika referatu inny pracownik.

§ 61.

. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Urzedu ustala Woit.

. Urzad czynny jest:

— w poniedziatki, wtorki i czwartki w godzinach od 7.30 do 15.30,
— w Srody w godzinach od 7.30 do 17.00,
— w piatki w godzinach od 7.30 do 14.00.

3. Fakt spznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spoznienia
Wojtowi, Sekretarzowi lub kierownikowi referatu.

4. Zalatwianie w godzinach pracy prac innych niz shuzbowe dopuszczalne jest wylacznie
w granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.

5. Kazde wyj$cie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Wojta, Sekretarza
albo kierownika referatu, winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢. Sekretarz ustala termin
odpracowania nieobecnosci.

6. Praca poza godzinami urzgdowania moze by¢ wykonywana za zgoda Wojta lub Sekretarza.

N —

§ 62.

1. W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.
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2. Pracownik, ktéry w godzinach shuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowigzany jest poinformowa¢ wspotpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie
powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest
zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje o tym, kto go zastepuje oraz nr pokoju, w ktérym
zalatwia si¢ sprawy w ramach zastepstwa.

3. W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy, zapewniajac
w razie potrzeby szybkg informacje lub opini¢ w zakresie spraw rozpatrywanych przez Rade.

4. Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz
wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, os6b nie zatrudnionych
w Urzedzie.

5. Po zakonczeniu pracy pracownicy sa zobowiazani do zabezpieczenia pomieszczen
biurowych. '

§ 63.

1. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga odbywac
si¢ na podstawie polecent wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wojta, Zastepce Wojta,
oraz Sekretarza.

2. Ewidencj¢ wyjazdow prowadzi stanowisko kadrowych i wynagrodzen.

§ 64.

1. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujacemu go pracownikowi.
2. Przesunigcie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastapi¢ z waznych przyczyn
w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.
§ 65.

Wobec pracownikéw nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sa kary
przewidziane w kodeksie pracy.

ROZDZIAL XVIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 66.

1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa osob i mienia pracownicy
zobowigzani sg stawi¢ si¢ niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie
Kierownictwa Urzedu.

2. Wszelkie zmiany badz uzupelnienia Regulaminu moga byé¢ dokonywane wytacznie
zarzadzeniem Wojta.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Ryjewie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W RYJEWIE

1 1 ]

SKARBNIK ZASTEPCA SEKRETARZ GMINY
GMINY FSG WOJTA 7ZW SEKR
: ! B
Referat llirzad St?knllj SCé'wilnego
g ierowni
Finansowy FN Referat Gospodarki Komunalnej i USC/E
Inwestycji )
GKI \
Kierownik referatu koordynacja i Zastepca Kierownika USC
( . . - nadzor nad zadaniami referatu GKI/K USsC/D
stanowisko ds. ksiggowosci
‘ ] budzetowej i ewidencji mienia o
FB
\
~ Referat Organizacyjny
stanowisko ds. ksiggowosci -~
> budzetowej i sprawozdawczosci ] ] b
FS stanowisko ds. gospodarki stanowisko ds. obstugi Rady
Y nieruchomosciami, ‘ _ | Gminy i wspotpracy z
mieszkaniowej i planowania »|  jednostkami pomocniczymi
p przestrzennego GKI/GN ORG D
\
stanowisko ds. wymiaru
—| podatkow i optat lokalnych - N
FW stanowisko ds. —t  stanowisko ds. kadrowych i
~ — | zamo6wien publicznych i wynagrodzeni OKP
zagospodarowania przestrzennego L )
4 ] ] GKI/ZP
stanowisko ds. ksiggowosci
—p| podatkowej oraz windykacji | stanowisko ds.
podatkow i optat lokalnych vl organizacyjnych i obstugi
FP Stanowisko ds. ochrony sekretariatu OS
Nes. J — | srodowiska, rolnictwa, %
towiectwa, ochrony zwierzat
t seike di. T i w oraz ewidencji dziatalnosci 4 h
EaSOWlS 0 ds. Kslggowoscl gospodarczei GKI/R stanowisko ds. kancelaryjnych
._> FL;(ZCK)WC_I N »| i promocji gminy OP
= . J
-
; ; : isko ds. gospodarki
stanowisko ds. ksiggowosci SIRfIOWLS . £0sp e
budzetowej oraz windykacji rodno-élme'kg\:g/{v K p| stanowisko ds. oswiaty OS
naleznosci cywilnoprawnych L omunaine)
FC ~
stanowisko ds. inwestycji i Ve
| } pozyskiwania srodkow —p| stanowisko ds. ochrony
stanowisko ds. pomocy —» | pozabudzetowych GKI/IP przeciwpozarowej,
publicznej i VAT zarzadzania kryzysowego,
FV obrony cywilnej
) ocC
] ] Pracownicy stanowisk obstugi: P . isk ‘
stanowisko ds. obslugi kasy - inkasent oplat za wode i kanalizacjg, konserwator [ [__g| rASOWMEY stanowis |
FK urzadzen wodno-kanalizacyjnych ( - 1 osoba), obstugi: ) |
-robotnik gospodarczy - sprzgtaczki (2 osoby ); |
(2 osoby) - palacz — konserwator
- konserwator urzadzen oczyszczalni  $ciekow ( 6 (1 osoba )
0s6b)
| > Radca prawny RP J
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Ryjewie

WYKAZ ZASTEPSTW NA OKRES NIEOBECNOSCI
PRACOWNIKOW W PRACY

Lp. Stanowisko pracy Zaste¢puje stanowisko pracy
l. Wéjt Gminy Zastepca Wojta
2 Zastepca Wojta Wojt, Sekretarz Gminy
3 Sekretarz Gminy fis. obstugi Rady Gm.my 1 v.vspo}pracy z
Jjednostkami pomocniczymi
4 Skarbnik Gminy ds’. ks.u;gov.voscx budzetowej i ewidencji
mienia gminnego
5 ds. ksiggowosci budzetowej i ewidencji ds. ksiegowosci budzetowej i
’ mienia gminnego sprawozdawczosci
5 ds. ksiggowosci budzetowej i ds. ksiggowosci budzetowej i ewidencji
) sprawozdawczosci mienia gminnego
. A ds. ksiggowosci podatkowej oraz windykacji
% ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych podatk6w i oplat lokalnych
ds. ksiggowosci podatkowej oraz windykacji . _—
8. podatkéw i oplat lokalnych ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych
9. ds. ksiggowosci budzetowej ds. pomocy publicznej i VAT
10. | ds. pomocy publicznej i VAT ds. ksiggowosci budzetowej
1. ds. k.su;go.wosm. budzetowej oraz windykacji ds. obstugi Kasy
naleznosci cywilnoprawnych
12. | ds. obshigi kasy ds. k.s1¢g’o.w0501. budzetowej oraz windykacji
naleznosci cywilnoprawnych
ds. obstugi iminy i wspé 1 :
g || 20 ugl.Rady Gn?my I qupo}pracy ; Sekretarz Gminy
Jednostkami pomocniczymi
14. | ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu ds. kancelaryjnych i promocji gminy




15. | ds. kancelaryjnych i promocji gminy ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu
ot ds. ochrony przeciwpozarowej, zarzadzania
16. | ds. o$wiaty o
kryzysowego, obrony cywilnej
17 ds. ochrony przemwpozaro.wej., zarzadzania ds. olwiaty
kryzysowego, obrony cywilnej
18. | Radca prawny
; : Sekretarz Gminy w zakresie kadr
19. " | @s. kadrowych i wynagrodzen Skarbnik Gminy w zakresie wynagrodzen
Klerowm.l.( referatu gospodarki komunalnej i ds. gospodarki wodno-éciekowej i
20. | inwestycji komunalne’
- koordynacja i nadzér nad zadaniami referatu !
21 ds. gospodarki nieruchomo$ciami, ds. zamowien publicznych i
" | mieszkaniowej i planowania przestrzennego zagospodarowania przestrzennego
e ; . ds. gospodarki nieruchomos$ciami,
ds. zamowien publicznych i i S ;
22, . mieszkaniowej i planowania
zagospodarowania przestrzennego
przestrzennego
ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa, towiectwa, . - . . .
; . L .. | ds. inwestycji i pozyskiwania $rodkow
23. | ochrony zwierzat oraz ewidencji dziatalnosci ,
. pozabudzetowych
gospodarczej
24. | ds. gospodarki wodno-sciekowej i komunalnej .I('lerownllf.referatu BesPUAAT kammnalnig
1 Inwestycji
. b 3 . ., , ds. ochrony srodowiska, rolnictwa,
ds. inwestycji i pozyskiwania §rodkow . . : =
25. . towiectwa, ochrony zwierzat oraz ewidencji
pozabudzetowych . s .
dzialalnosci gospodarczej
26. | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego Zastf{'pca Rierowhiika Urzgdu Stany
Cywilnego
Zast Ki ika U . : .
27. astepea Rierownika Urzedu Stanu Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Cywilnego
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