ZARZADZENIE NR 69/2012
WOJTA GMINY SZCZYTNO

z dnia 31 lipca 2012 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Szczytno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 ze zm.)

zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Szczytno stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Regulamin okresla organizacjg i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Szczytnie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Szczytno nr 52 z dnia 30 czerwca 2011 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Szczytno, wraz z pdzniejszymi zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podjgcia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 69/2012
Wojta Gminy Szczytno
z dnia 31 lipca 2012 r.

Regulamin Organizacyjny Urz¢edu Gminy Szczytno

§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Szczytno, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:
1) zasady funkcjonowania i zadania urzedu;
2) zakresy dziatania poszczegdlnych referatow w urzedzie;
3) struktur¢ wewngtrzna urzedu;
2. Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Szczytno;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Szczytno;
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Szczytno;
4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Szczytno;
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Szczytno;
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Szczytno;
7) referatach — nalezy przez to rozumie¢ referaty urzedu;
8) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio
wojtowi;
9) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.);
10) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;
11) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Szczytno.
3. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta i funkcjonuje jako jednostka budzetowa gminy.
4. Woijt jest pracodawca dla zatrudnionych w Urzedzie pracownikow.
5. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
6. Siedziba Urzedu jest miasto Szczytno, ul. Lomzynska 3.
7. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne Gminy, wynikajace z ustaw, statutu, uchwat Rady i zarzadzen Wojta;

2) zlecone przez organy administracji rzadowej na mocy ustaw lub wykonywane na podstawie porozumien
z organami administracji rzadowej;

3) zadania publiczne, realizowane wspoélnie z innymi gminami na zasadzie porozumienia;
4) publiczne powierzone Gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego.

8. Wielkos¢ zatrudnienia w Urzedzie, w ramach przyznanych przez rad¢ srodkéw na wynagrodzenia, okresla
Wojt.

9. Do zadan Urzgdu w szczegdlnos$ci nalezy:
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1) przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, zarzadzen, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy;

2) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu;

3) realizacja innych obowiazkow iuprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal Rady i zarzadzen
Woita;

4) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbycia sesji Rady oraz posiedzen jej komisji;

5) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostgpnego do powszechnego wgladu w Biuletynie Informacji
Publicznej i w siedzibie Urzedu.

10. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze przepisy
szczegoblne stanowig inaczej.

11. Czynno$ci biurowe 1ikancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami wewng¢trznymi Wojta.

§ 2. ORGANIZACJA URZEDU

1. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
uprawnien i obowiazkow oraz indywidualnej odpowiedzialnosci, zwiazanej z wykonywaniem zadan.

2. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Wojt;
2) Sekretarz;
3) Skarbnik;
4) Kierownicy referatow.
3. Wojtowi bezposrednio podlegaja: Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatow, samodzielne stanowiska
pracy.
4. W czasie nieobecnosci Wojta urzgdem kieruje Sekretarz.

5. Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu gminy i Urzedu, atakze sprawuje nadzor nad zakresem
finansowym funkcjonowania jednostek organizacyjnych Gminy.

6. Prawa i obowiazki Skarbnika - Gtownego Ksiggowego reguluja przepisy ustawy o finansach publicznych
oraz zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci zatwierdzony przez Wojta.

7. Skarbnik jest zatrudniany przez Wojta na podstawie uchwaty rady o powotaniu.

8. W razie nieobecnosci w pracy Skarbnika zastgpuje go Zastepca Skarbnika Gminy.

9. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referaty:

a) ogolno-organizacyjny;

b) finansowo-podatkowy;

¢) rozwoju lokalnego, gospodarki przestrzennej, ochrony srodowiska i promocji gminy;

d) o$wiaty, kultury, zdrowia i rekreacji.
2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) ds. kontroli wewnegtrznej i zewngtrzne;j;

b) radca prawny;

¢) ds. archiwum zaktadowego.

10. Obstuga prawna Urzedu moze by¢ prowadzona na podstawie umowy cywilno-prawne;j.
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11. Pracownicy, ktérym w zakresie czynno$ci, upowaznieniu lub niniejszym regulaminie, a takze odrebna
ustawa powierzono wykonywanie okreslonych obowiazkow w Urzedzie, odpowiadaja za ich niewykonanie lub
nienalezyte wykonanie w rozumieniu przepisdéw o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
przepisow regulujacych kwestie odpowiedzialno$ci pracownikéw samorzadowych.

§ 3. ZAKRES ZADAN WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

1. Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) kierowanie Urzgdem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewngtrznych;

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych;

4) wykonywanie budzetu;

5) realizowanie polityki ptacowej;

6) wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j;

7) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

8) podejmowanie decyzji majatkowych, dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem gminnym;
9) podejmowanie innych decyzji, nalezacych do kompetencji Urzedu;

10) ustalanie regulaminu pracy Urzedu i innych okre§lonych przepisami prawa;
11) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej;

12) przygotowywanie projektow uchwat Rady;

13) okreslanie sposobu wykonywania uchwat;

14) przedktadanie wojewodzie uchwat Rady;

15) przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwaty budzetowej, uchwaty w sprawie absolutorium oraz
innych uchwat Rady gminy i zarzadzen Wojta, objetych zakresem nadzoru RIO;

16) przesylanie przepisow porzadkowych do wiadomosci wojtom sasiednich gmin i staro$cie powiatu;
17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami Rady do kompetencji Wjta.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy, prawidlowym
wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji;

2) nadzorowanie przestrzegania prawa przy zalatwianiu spraw w postgpowaniu administracyjnym;
3) koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktow prawnych organow Gminy;

4) przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych, dotyczacych organizacji pracy Urzedu;
5) nadzoér nad zatatwianiem skarg i wnioskow;

6) wykonywanie wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta nie zastrzezonych dla Rady i jej
przewodniczacego;

7) nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow;

8) dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez Wojta;

9) opracowywanie zakresoOw czynnos$ci dla Kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk pracys;
10) kierowanie praca urzgdu w przypadku nieobecnosci Wojta w ramach udzielonych upowaznien;
11) nadzor nad wprowadzaniem i tres$cia informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

12) pelnienie funkcji Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych i Administratora Bezpieczenstwa
Informacji;
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13) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem Urzgdu w zakresie merytorycznym.
3. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania ikontroli dokumentéw w sposob
zapewniajacy sporzadzanie prawidlowej sprawozdawczosci finansowej;

b) biezacym i prawidtlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

2) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne;

3) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi;

4) dokonywanie w zakresie powierzonych obowiazkow wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym (budzetem);

5) dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnos$ci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

6) dokonywanie kontroli kasy;
7) nadzér nad przeprowadzaniem kontroli podatkowej u podatnikéw podatkéw lokalnych;

8) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;;

9) nadzorowanie i koordynowanie wykonania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne gminy;
10) nadzor nad przeprowadzaniem shuzby przygotowawczej pracownikow w referacie;

11) nadzér nad wprowadzaniem i trescia informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referatu
Finansowo-Podatkowego.

§ 4. ZADANIA WSPOLNE REFERATOW

1. Kierownicy referatow odpowiadaja za wywiazanie si¢ podlegtych im pracownikow z zadan przypisanych
regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, statutem gminy i innymi aktami prawnymi oraz poleceniami
wojta. Kierownicy zapewniaja sprawne funkcjonowanie komorek organizacyjnych poprzez planowanie i podziat
pracy oraz biezacy nadzor nad podporzadkowanymi pracownikami, ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe
i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw.

2. Do podstawowych obowiazkéw Kierownika referatu nalezy w szczegoélnosci:
1) prawidlowe zorganizowanie pracy, polegajace przede wszystkim na zachowaniu ciaglosci pracy Referatu;
2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikow, w tym czynnosci kancelaryjnych;
3) dokonywanie ocen okresowych podleglych pracownikéw samorzadowych na stanowisku urzedniczym;
4) udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow;
5) wystgpowanie z wnioskami do Wojta w sprawie wyroznienia, wynagradzania, awansowania, karania;

6) ustalanie szczegdtowych zakreséw czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow referatow oraz
przeprowadzania kontroli wewngtrznej;

7) ustalenie obowiazujacego w komorce organizacyjnej obiegu dokumentow i obiegu informacji,

8) nadzor nad wprowadzaniem i trescia informacji do Biuletynu Informacji Publicznej urzedu (BIP) i strony
internetowej Urzedu w zakresie pracy komorki organizacyjne;;

9) nadzoér na wykorzystaniem przystugujacych podlegltym pracownikom urlopéw wypoczynkowych, majacy na
celu pelne ich wykorzystanie w ramach danego roku kalendarzowego, na zasadach ustalonych w ramach
referatu.

3. Kierownicy referatow sa zatrudniani na podstawie umowy o prace.

4. Kierownicy referatow pod wzgledem merytorycznym podlegaja bezposrednio Wojtowi.
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5. Kierownicy i pracownicy moga otrzymac¢ od Wojta upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych
lub upowaznienie do okreslonych czynnosci.

6. Do zadan i obowiazkow wspodlnych Kierownikoéw referatow i pracownikow nalezy wywiazanie si¢ z zadan
przypisanych regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, statutem gminy i innymi aktami prawnymi oraz
poleceniami Wojta, atakze zapewnienie sprawnego funkcjonowania wilasnej komorki organizacyjnej poprzez
planowanie i1 podziat pracy, a w szczegdlnosci:

1) posiadanie i aktualizacja kwalifikacji iznajomosci przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa administracyjnego iprzepisow gminnych, jak roéwniez
w niezbednym zakresie prawa cywilnego i karnego oraz finansowego;

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

3) zapewnienie prawidlowego elektronicznego obiegu dokumentéw w oparciu o funkcjonujace w Urzedzie
systemy;

4) przygotowywanie zagadnien, projektow dokumentéw, projektow uchwal na posiedzenia Rady oraz zarzadzen
Woijta i nadawanie biegu ich realizacji,

5) wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowa, organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji;

6) zachowanie wysokiego poziomu kultury osobistej w kontakcie z klientami Urzgdu oraz innymi instytucjami;
7) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskow wedtug wlasciwosci;

8) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzige¢ w celu ochrony informacji objetej ochrona prawna,
w tym ochrony danych osobowych;

9) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;
10) przygotowywanie ocen, analiz, informacji oraz informacji na uzytek Wojta i Rady;
11) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego;

12) szczegolna dbatos¢ o mienie Gminy, polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad gospodarno$ci, celowosci
podejmowanych dziatan oraz staranno$ci w przygotowaniu decyzji;

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

14) wykonywanie czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego;

15) realizowanie zamowien publicznych wylaczonych z dziatania ustawy prawo zamowien publicznych
1 wspolpraca w zakresie realizacji zamowien publicznych na jej podstawie;

16) wspotpraca przy przeprowadzaniu inwentaryzacji majatku Gminy i Urzedu;

17) realizacja obowiazku udostgpniania informacji publicznej z zakresu pracy komorki organizacyjnej, w tym
obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu, na zasadach okre$lonych odrgbnym zarzadzeniem;

18) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;
19) kompetentne i godne postepowanie ksztaltujace korzystny wizerunek Urzedu i Gminy.
7. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1) prawidlowe irzetelne oraz terminowe wykonywanie zadan i obowiazkow okre§lonych w przepisach prawa,
niniejszym regulaminie, regulaminie pracy oraz za zaniechanie niezbe¢dnego dzialania lub za dziatanie
nieprawidtowe, ktore skutkuja nieprawidlowosciami w funkcjonowaniu Urzedu lub realizacji zadan Gminy;

2) przestrzeganie przepisow BHP i ppoz. w miejscu pracy;
3) ochrong informacji prawnie chronionych, do ktérych posiadaja dostep w ramach wykonywanych zadan;
4) powierzone sktadniki majatku Gminy.

§ 5. ZADANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
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Referat Finansowo-Podatkowy (RFP).

1. Zadania kierownika referatu wykonuje Skarbnik w razie jego nieobecno$ci Zastgpca Skarbnika. Ilekro¢
w przepisach jest mowa o Kierowniku referatu, w odniesieniu do Referatu Finansowo-Podatkowego oznacza to
Skarbnika.

2. W referacie funkcjonuja stanowiska pracy okreslone w,,Wykazie stanowisk pracy w Urzedzie Gminy
Szczytno” stanowiagcym zatacznik nr 2 do regulaminu.

3. Skarbnik dysponuje odpowiednio wykwalifikowanymi pracownikami, ktorych jest bezposrednim
przetozonym.

4. Do zadan referatu w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowywanie projektow aktow prawnych uruchamiajacych procedurg uchwalania budzetu Gminy
wieloletniej prognozy finansowej;

2) opracowywanie projektow budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej oraz ich zmian;
3) analiza realizacji budzetu i wieloletniej prognozy finansowej;

4) czuwanie nad odpowiednimi relacjami pomiedzy realizacja dochodow iwydatkéw budzetowych przy
uwzglednieniu zachowania wskaznikow dot. deficytu i dtugu Gminy;

5) prowadzenie ksiggowosci dochodow i wydatkow budzetowych;

6) prowadzenie spraw dotyczacych naliczen podatku VAT;

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych;

8) prowadzenie ksiggowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

9) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek o$wiatowych Gminy na podstawie porozumien zawartych przez
Wojta z kierownikami tych jednostek;

10) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy przy opracowywaniu projektow zmian planow
finansowych w roku budzetowym;

11) prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiggowych, wtym rejestru dochodow
budzetowych, kart wydatkow oraz analityki do kart rozrachunkowych;

12) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych;

13) rozliczanie inwentaryzacji uyymowanie jej wynikow w ksiggach rachunkowych Urzedu;
14) prowadzenie spraw finansowych zwiazanych z umowami najmu lokali uzytkowych;
15) sprawowanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych;

16) windykacja dochodow budzetowych;

17) sporzadzanie list ptac;

18) prowadzenie dokumentacji zasitkow platnych z ZUS i wszystkich innych dokumentéw rozliczeniowych
wymaganych przez ZUS;

19) sporzadzanie dokumentow, wymaganych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, dotyczacych pracownikow
zlikwidowanych zaktadow pracy, dla ktorych organem zatozycielskim jest Gmina;

20) sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku od osob fizycznych;
21) sporzadzanie przelewoéw dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen;

22) sporzadzanie sprawozdan z funduszu ptac;

23) sporzadzanie list diet dla radnych i soltysow;

24) wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen osobom, dla ktorych urzad prowadzi archiwum;
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25) sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodow ksiggowych;
26) dokonywanie przelewows;
27) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;

28) gromadzenie ibadanie pod wzglegdem zgodnos$ci ze stanem prawnym irzeczywistym przedtozonych
deklaracji podatkowych;

29) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i opfat;
30) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych;

31) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zaleglych podatkéw i oplat oraz
prowadzenie postgpowania zabezpieczajacego

32) przygotowywanie materialow iniezbednych danych do projektow uchwatl Rady, ustalajacych wysokosc¢
podatkéw 1 optat lokalnych;

33) prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg podatkowych;
34) wydawanie zaswiadczen w oparciu o akta podatkowe;

35) rozpatrywanie odwotan sktadanych przez podatnikow do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego oraz
prowadzenie wymaganej korespondencji z Samorzadowym Kolegium Odwolawczym;

36) prowadzenie kasy Urzedu i obstuga kasowa jednostek o§wiatowych Gminy;
37) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych waloréw;

38) dokonywanie operacji gotowkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) na podstawie dowodow przychodowych
irozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty;

39) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze $rodkow podjgtych z rachunkéw bankowych na okreslone
potrzeby lub wydatki biezace;

40) niezwloczne zawiadomienie przetozonych o brakach gotdwkowych oraz ewentualnych wtamaniach do kasy;
41) sporzadzanie raportow kasowych z dochodoéw i wydatkow budzetowych oraz pozabudzetowych;

42) wystawianie dokumentu Rp-7 dla bylych pracownikow szkét gminnych oraz dla pracownikéw aktualnie
zatrudnionych;

43) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu, w tym:

a) przedktadanie w celu zaopiniowania wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
do Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

b) wydawanie zezwolen statych na sprzedaz napojow alkoholowych, przeznaczonych do spozycia w miejscu
sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy;

¢) wydawanie zezwolen na jednorazowa sprzedaz napojow alkoholowych;
d) wydawanie decyzji odmownych na sprzedaz napojow alkoholowych;
e) wydawanie decyzji o cofnigciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;

f) wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapasow napojow alkoholowych
w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy;

g) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem i rozliczaniem optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych.

44) prowadzenie postepowan ewidencyjnych w zakresie podejmowania, wykonywania i1 zakonczenia dzialalnosci
gospodarczej przez osoby fizyczne;

45) dokonywanie wpisow do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej na wniosek lub z urz¢du oraz:
a) dokonywanie zmian we wpisach;

b) wydawanie decyzji o odmowie dokonania wpisu;
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c¢) prowadzenie ewidencji w systemie informatycznym,;

d) prowadzenie akt ewidencyjnych przedsigbiorcow.
46) wdrazanie nowych rozwiazan informatycznych w zakresie wykonywanych przez referat zadan;
47) przygotowywanie projektow uchwal Rady z zakresu finansow;
48) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta z zakresu finanséw;

49) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych oraz tajemnicy
skarbowej;

50) opracowywanie i wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych;

51) prowadzenie postgpowania w sprawach indywidualnych dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zgodnie
zustawa o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej (Dz. U. Nr 52, poz.379) a w zakresie nieuregulowanym ustawa zgodnie z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego;

52) whasciwe przechowywanie izabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy w sposob
okreslony instrukcja kancelaryjna;

53) wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu pracy referatu do BIP i strony internetowej urzedu.
I1. Referat rozwoju lokalnego, gospodarki przestrzennej, ochrony $rodowiska i promocji gminy(RR).
1. Referatem kieruje Kierownik referatu.

2. Celem wykonywania zadan referatu Kierownik referatu dysponuje odpowiednio wykwalifikowanymi
pracownikami, ktorych jest bezposrednim przetozonym.

3. W referacie funkcjonuja stanowiska pracy okreslone w,,Wykazie stanowisk pracy w Urzedzie Gminy
Szczytno” stanowiacym zatacznik nr 2 do regulaminu.

4. W razie nieobecnosci w pracy Kierownika referatu zast¢puje go pracownik referatu, ktory obowiazek
zastgpstwa ma zapisany w zakresie czynnos$ci lub pracownik doraznie wyznaczony przez Woijta.

5. Do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) gospodarowanie mieniem komunalnym i gruntami;
2) zarzadzanie kryzysowe;
3) wspolpraca z ochotniczymi strazami pozarniczymi;
4) realizuje zadania z zakresu obrony cywilne;j;
5) prowadzenie postgpowan zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych;
6) gospodarowanie przestrzenne;
7) pozyskiwanie funduszy zewngtrznych;
8) promocja gminy;
9) prowadzenie spraw w zakresie architektury i budownictwa;
10) prowadzenie spraw w zakresie drogownictwa;
11) prowadzenie spraw wojskowych;
12) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona srodowiska i ochrong przyrody;
13) utrzymanie porzadku i gospodarki odpadami;
14) realizacja zadan z zakresu tadu przestrzennego;
15) prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa;
16) prowadzenie spraw z zakresu zieleni gminnej i zadrzewien;

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow;
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18) prowadzenie inwestycji i remontow.
II1. Referat ogélno-organizacyjny ,,RO0O”
1. Referatem kieruje Kierownik referatu.

2. W celu realizacji zadan referatu Kierownik referatu dysponuje odpowiednio wykwalifikowanymi
pracownikami, ktorych jest bezposrednim przetozonym.

3. W referacie funkcjonuja stanowiska pracy okreslone w,,Wykazie stanowisk pracy w Urzedzie Gminy
Szczytno” stanowiagcym zatacznik nr 2 do regulaminu.

4. Do zadan referatu nalezy w szczego6lnosci:
1) obstuga kancelaryjna Urzedu;
2) prowadzenie centralnych rejestrow skarg i wnioskow, zarzadzen i obwieszczen Wojta;

3) obslugi organizacyjnej itechnicznej (zaopatrzenie w materialty biurowe, $rodki bhp, prasg, publikacje
ksiazkowe, wyposazenie biurowe, pieczgcie);

4) obstugi administracyjnej siedziby Urzedu i placu przed budynkiem (okresowe kontrole stanu technicznego,
drobne sprawy iremonty, zapewnienie dostaw energii elektrycznej, wody, odprowadzania $ciekow, systemy
alarmowe ppoz. i antywlamaniowe);

5) dbatos¢ o czystosc i estetyke pomieszczen budynku i placu przed budynkiem Urzedu;
6) obslugi informatycznej urzadzen i systemow informatycznych;

7) prowadzenia kadr pracownikow Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych z wylaczeniem dyrektorow
placowek oswiatowych;

8) koordynowania stazy praktyk, uczniow i studentéw, prac interwencyjnych i rob6ot publicznych;
9) obstugi Biura Rady;

10) obstugi jednostek pomocniczych Gminy w zakresie ich taczenia, dzielenia, znoszenia oraz wyboru ich
organdéw;

11) ewidencjonowania ludnosci i wydawania dowodow tozsamosci;
12) prowadzenie rejestru wyborcow;
13) utrzymanie samochodow stuzbowych;
IV. Referat o§wiaty, kultury, zdrowia i rekreacji ,,SO”
1. Referatem kieruje Kierownik referatu.

2. W celu realizacji zadan referatu Kierownik referatu dysponuje odpowiednio wykwalifikowanymi
pracownikami, ktorych jest bezposrednim przetozonym.

3. W referacie funkcjonujg stanowiska pracy okreslone w,,Wykazie stanowisk pracy w Urzgdzie Gminy
Szczytno” stanowiacym zatacznik nr 2 do regulaminu.

4. Do zadan referatu w szczegdlnosSci nalezy:

1) prowadzenie spraw zgodnie zustawa o systemie o$wiaty oraz ustawa Karta Nauczyciela jako organ
prowadzacy dla szkot i przedszkoli publicznych funkcjonujacych na terenie Gminy;

2) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow gminnych jednostek o$§wiatowych;
3) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych organizacji podlegtych placowek oswiatowych;

4) prowadzenie ewidencji przedszkoli, szkot i placowek niepublicznych oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do
ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkot i1 placowek;

5) przyznawania stypendiow i zasitkow szkolnych o charakterze socjalnym, a w szczego6lnoSci przyjmowanie
wnioskow, wydawanie decyzji, realizacja stypendium — wydanie dyspozycji wyptaty;
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6) dofinansowania kosztow ksztalcenia pracownikow mitodocianych w okresie przyuczenia do wykonywania
okreslonej pracy iokreslonego zawodu, aw szczegélno$ci przyjmowanie wnioskow od pracodawcow,
wydawanie decyzji;

7) realizacji Lokalnego Programu Wspierania Uzdolnionych Dzieci i Mtodziezy;

8) prowadzenie elektronicznego Systemu Informacji O$wiatowej isporzadzanie sprawozdan zbiorczych ze
wszystkich jednostek o§wiatowych prowadzonych przez Gming oraz inne podmioty;

9) prowadzenie kontroli w jednostkach o$wiatowych w zakresie przestrzegania przepisow dotyczacych
organizacji pracy, oraz dziatalnosci administracyjne;j;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z dowozem uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy do szkot i przedszkoli;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia pozytku publicznego 1o wolontariacie migdzy innymi
przygotowywanie otwartych konkurséw ofert, umow oraz ich rozliczanie;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z opieka zdrowotna na terenie Gminy;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem Gminy w konkursach, turniejach, zawodach, rywalizacjach,
akcjach spolecznych, ekologicznych;

14) prowadzenie spraw z zakresu kultury, kultury fizycznej, rekreacji i wypoczynku;

15) prowadzenie ewidencji gminnych kapielisk i spraw zwiazanych zich utworzeniem i funkcjonowaniem nie
zastrzezonych dla innych komorek organizacyjnych lub jednostek;

16) prowadzenie ewidencji pol namiotowych i spraw zwiazanych z ich zaszeregowaniem;
17) prowadzenia spraw wynikajacych z przepisOw o zbiérkach publicznych;

18) wydawanie decyzji (zezwolen) w sprawie organizacji imprez masowych;

19) nadzor nad prawidlowym wykorzystywaniem $wietlic wiejskich;

20) realizacja projektéw wspotinansowanych ze srodkow UE obejmujacych realizacje zadania z zakresu o$wiaty,
kultury, zdrowia i rekreacji.

V. Samodzielne stanowiska
1. Radca prawny. Do obowiazkéw radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktow prawnych Rady i Wojta;

2) wydawanie opinii prawnych dotyczacych umorzenia wierzytelnosci, rozwiazywania stosunku pracy i innych
spraw pracowniczych;

3) opiniowanie projektow umow, porozumien, ugod, statutow i regulamindéw;

4) prowadzenie spraw sadowych przed Sadami Powszechnymi, Sadami Administracyjnymi, Naczelnym Sadem
Administracyjnym i Sadem Najwyzszym;

5) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o Radcach Prawnych;

2. Stanowisko ds. kontroli wewngtrznej i zewngtrznej. Do obowiazkow inspektora kontroli wewngtrznej
1 zewngtrznej nalezy zaliczy¢ w szczegdlnosci:

1) opracowanie rocznego planu kontroli;
2) opiniowanie wnioskow o przeprowadzenie kontroli instytucjonalnej;
3) ustalanie tematyki i zakresu kontroli;

4) ustalenie szczegdlowego planu przebiegu czynno$ci kontrolnych, zapewniajacego prawidtowy i terminowy
przebieg postepowania kontrolnego;

5)nadzér nad zespotami wykonujacymi czynno$ci kontrolne oraz egzekwowanie od czlonkéw zespolow
kontrolujacych rzetelnego iterminowego, zzachowaniem obowiazujacych procedur, prowadzenia
postgpowania kontrolnego oraz rzetelnego i terminowego sporzadzenia dokumentacji pokontrolnej;

6) wystgpowanie z wnioskiem do kierownika jednostki zarzadzajacego kontrol¢ o uzupelienie zespotu
upowaznionego do przeprowadzenia kontroli, o rzeczoznawcg;
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7) wnioskowanie do zarzadzajacego kontrolg w sprawie powolania rzeczoznawcy dla wyrazenia opinii w zakresie
przedmiotu kontroli lub o pracownika spoza pracownikéw sobie podleglych, posiadajacego wiedze
merytoryczng i doswiadczenie zawodowe w zakresie kontrolowanego przedmiotu;

8) opracowywanie projektow pism i decyzji w zakresie procedury odwotawczej;
9) uczestnictwo w naradach pokontrolnych;

10) opracowanie projektu zalecen i wnioskéw pokontrolnych w sprawach merytorycznych Iub personalnych oraz
przedstawienie ich do decyzji Wojta;

11) koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem projektow zarzadzen Wojta ipo ich zatwierdzeniu
przedstawianie ich do akceptacji Wojtowi.

3. Archiwista Zaktadowy. Do zadan archiwisty zaktadowego w szczegdlnos$ci nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych w poszczegdlnych komorek organizacyjnych;
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
4) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji;

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjnej;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob,
zdarzen czy probleméw;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym brakowaniu;

8) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wlasciwego archiwum
panstwowego;

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego 1 stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym,;

10) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja 1w
porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

§ 6. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
1. Ksiazke kontroli zewngtrznych urz¢du prowadzi Referat Ogolno-Organizacyjny.

2. Sekretarz ma obowiazek okazywania ksiazki kontroli na kazde Zadanie osobom upowaznionym do
dokonywania kontroli.

3. Sekretarz, przy wspotpracy Skarbnika i inspektora kontroli wewngtrznej i zewngtrznej organizuje system
kontroli wewngtrznej. Osoby te sprawuja og6élny nadzor nad skuteczno$cia dzialania tego systemu
i prawidlowos$cia wykorzystywania sygnatow pochodzacych z prowadzonej kontroli.

4. Kontrola wewngtrzna i zewngtrzna w Urzedzie funkcjonuje jako kontrola zarzadcza wprowadzona w zycie
odrgbnym zarzadzeniem.

§ 7. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELL W TYM SKARG I WNIOSKOW.

1. Pracownicy Urzedu obowiazani sg do zatatwiania spraw bez zbednej zwloki.

2. Niezwlocznie powinny by¢ zalatwiane sprawy, ktére moga by¢ rozpatrywane w oparciu o dowody
przedstawione przez stron¢ lacznie z zadaniem wszczecia postgpowania lub w oparciu o fakty idowody
powszechnie znane z urz¢du organowi, przed ktorym toczy si¢ postgpowanie, badz mozliwe do ustalenia na
podstawie danych, ktérymi rozporzadza ten organ.

3. Zalatwianie spraw wymagajacych postgpowania wyjasniajacego powinno nastapi¢ nie pozniej niz w ciagu
miesigca, a sprawy szczegolnie skomplikowane nie pdzniej niz w ciagu dwoch miesigey, od dnia wszczecia
postepowania, za$§ w postgpowaniu odwotawczym — w ciggu miesiaca od dnia otrzymania odwotania.

4. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ najbardziej proste i najbardziej celowe formy zatatwiania.
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5. Przy zatatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy stosuja odpowiednie
przepisy dotyczace postgpowania administracyjnego, podatkowego, a takze inne dotyczace danej sprawy.

6. Pracownicy zalatwiajacy sprawy obywateli sa obowiazani do nalezytego i wyczerpujacego informowania
stron o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wpltyw na ustalenie praw i obowiazkow bedacych
przedmiotem postgpowania administracyjnego oraz czuwaja nad tym aby strony iinne osoby lub podmioty
uczestniczace w postgpowaniu nie ponosity szkody z powodu nie znajomosci prawa i w tym celu udzielaja im

sprawy.

7. Jako reguta obowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zatatwianie ustne moze by¢ stosowane wtedy,
gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie staja temu na przeszkodzie. Tres¢ oraz istotne motywy takiego
zatatwiania powinny by¢ ustalone w aktach w formie odpowiedniej adnotacji (notatki stuzbowe;j).

8. Z rozmodéw prowadzonych z interesentami oraz czynno$ci prowadzonych w terenie sporzadza sig, o ile nie
jest dla nich przewidziana forma protokotu, notatke stuzbowa lub czyni adnotacj¢ na aktach, jezeli uzyskane ta
droga wiadomosci informacje maja istotne znaczenie w zalatwianej sprawie. Notatkg dotacza si¢ do akt wlasciwej
sprawy.

9. Pracownik Urzedu zatatwia sprawy bez zbednej zwloki.

10. O kazdym przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie pracownik Urzedu obowiazany jest zawiadomic¢
strony podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy.

11. Pracownik Urzedu, ktéry z nieuzasadnionej przyczyny nie zatatwil sprawy w terminie lub nie dopehit
obowiazku wynikajacego zust. 9, podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej albo inngj
odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa.

12. Kazdy pracownik Urzedu przechowuje akta spraw niezakonczonych iakta spraw zakonczonych nie
przekazanych do archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt
okreslonymi odrgbnymi przepisami.

13. Wojt, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz, przyjmuje interesantow w indywidualnych sprawach, w tym
w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki.

14. Kierownicy referatow, a takze pracownicy na samodzielnych stanowiskach, obowiazani sa przyjmowaé
interesantow we wszystkich sprawach, w tym w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy. Radni
Gminy w sprawach zwiazanych z wykonywaniem mandatu przyjmowani sa poza kolejnos$cia.

15. Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu ewidencjonowane sa w rejestrze prowadzonym w sekretariacie
Urzedu.

16. Kontrolg, nadzér oraz koordynacje w zakresie przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskdw sprawuje
Sekretarz.

17. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa:
1) zglasza¢ przydzielone im do zalatwienia skargi i wnioski do rejestru prowadzonego przez sekretariat Urzedu;

2) rozpatrywacé izalatwia¢ skargi 1wnioski znalezyta starannoscia, wnikliwie iterminowo zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

3) dokonywa¢ odpowiednich adnotacji w rejestrze skarg i wnioskow, m.in. o sposobie zalatwienia skargi lub
wniosku, a takze o ewentualnych terminach ich zatatwienia, przyczynach powstania zwtoki, itp.

§ 8. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI.
1. Do osobistej akceptacji Wojta naleza:
1) zarzadzenia i decyzje;
2) dokumenty kierowane do organdéw administracji rzadowej i samorzadowej;
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzow innych krajow;
4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postow i senatoréw;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
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6) o$wiadczenia woli zwigzane z prowadzeniem dzialalno$ci Gminy w ramach nalezacych do jej kompetencji.
2. Sekretarz w ramach udzielanych mu upowaznien przez Wojta dokonuje:

1) w przypadku nieobecnosci Wdjta - podpisywania z upowaznienia Wojta odpowiedzi na sprawy okreslone
w ust. 1;

2) podpisywania innych decyzji i pism zgodnie z upowaznieniem Wojta;

3) stwierdzania wlasnorgcznosci podpiséw na podstawie delegacji ustawowych oraz dokonuje poswiadczen za
zgodnos$¢ z oryginatem pism wytworzonych w Urzgdzie lub adresowanych do Urzedu.

3. Oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem sktada Wojt jednoosobowo. Jezeli
czynno$¢ prawna moze spowodowal powstanie zobowiazan pieni¢znych do tej skutecznos$ci potrzebna jest
kontrasygnata Skarbnika.

4. Dokumenty przedstawiane Wojtowi do podpisu powinny by¢ zweryfikowane pod wzglgdem ich tresci
1 wlasciwej redakcji przez pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe i jego bezposredniego przetozonego.
Pracownik merytoryczny prowadzacy sprawg odpowiada za merytoryczng tre$¢ dokumentoéw i potwierdza
uzgodnienie ich tresci pod wzglgdem prawnym. Na dokumentach tych zamieszcza si¢ nazwisko, imi¢ i podpis
pracownika merytorycznego sporzadzajacego dokument i parafe Kierownika referatu (na kopii w lewym dolnym
rogu pisma).

§ 9. ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

1. Wojt wydaje:
1) zarzadzenia — na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych;
2) decyzje i postanowienia;
3) obwieszczenia i informacje.

2. Projekty aktéw prawnych wydawane przez Radg i Wojta musza by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawcze;j.

3. Redakcja projektow aktow powinna by¢ jasna, zwigzla i poprawna pod wzgledem jezykowym.
4. Akty prawne musza zawierac:

1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwala, zarzadzenie);

2) numer aktu;

3) oznaczenie organu podejmujacego akt;

4) date aktu (dzien, miesiac, rok);

5) okreslenie adresata, badz sprawy, ktorej dotyczy akt;

6) podstawe prawna ze wskazaniem zrodta publikacji;

7) postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery, itd.;

8) okreslenie podmiotéw odpowiedzialnych za wykonanie Iub nadzor nad realizacja;

9) okreslenie sposobu jego wejscia w zycie;

10) okreslenie aktow, ktdre traca moc;

11) klauzule o ogloszeniu lub publikacji aktu w przypadku, gdy przewiduja to przepisy.

5. Projekty aktow prawnych (uchwat i zarzadzen) pod wzgledem merytorycznym przygotowuja pracownicy
referatow, na samodzielnych stanowiskach pracy oraz pracownicy jednostek organizacyjnych gminy.

6. Na projektach aktow prawnych, o ktéorych mowa wust. 5 przedstawionym do podpisu Wojtowi lub
Przewodniczacemu Rady powinno by¢ zamieszczone nazwisko, imi¢ ipodpis pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za spraweg, ktorej projektowany akt prawny dotyczy. Pracownik skladajacy podpis ponosi
odpowiedzialno$¢ za merytorycznag tre§¢ dokumentu i potwierdza uzgodnienie jego tresci pod wzgledem prawnym.
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7. Projekty uchwat pracownik merytoryczny przekazuje do zaopiniowania pod wzglgdem prawnym radcy
prawnemu, a nastepnie, po ich zaparafowaniu przez bezposredniego przetozonego przekazuje do biura rady
w terminie umozliwiajacym zachowanie zasad zwolywania ses;ji rady.

8. Wszystkie uchwaty rady po ich podpisaniu otrzymuje pracownik biura rady, aodpisy pracownicy
merytoryczni przygotowujacy projekt aktu prawnego.

9. Skarbnik, Sekretarz, Kierownicy referatoéw i samodzielne stanowiska oraz kierownicy i dyrektorzy jednostek
organizacyjnych gminy otrzymuja odpowiednie odpisy uchwatl dotyczace zakresu ich zadan.

10. Pracownik biura rady prowadzi rejestr i zbior uchwat w wersji papierowe;j i elektroniczne;.

11. Projekty zarzadzen Wojta, pracownik merytoryczny je przygotowujacy przekazuje do zaopiniowania pod
wzgledem prawnym radcy prawnemu, a nast¢pnie, po ich zaparafowaniu przez bezposredniego przetozonego
i Sekretarza przekazuje do podpisu wojtowi.

12. Po podpisaniu zarzadzenia przez Wojta, pracownik odpowiedzialny za jego przygotowanie przekazuje
oryginat wraz zjego forma elektroniczna pracownikowi prowadzacemu rejestr zarzadzen w celu ich
zaewidencjonowania i umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu.

13. Skarbnik, Sekretarz, Kierownicy referatdow ipracownicy samodzielnych stanowisk oraz dyrektorzy
jednostek organizacyjnych Gminy otrzymuja od pracownikéw merytorycznych, ktorzy byli odpowiedzialni za
przygotowanie danego aktu prawnego odpisy zarzadzen dotyczace zakresu zadan referatu, samodzielnych
stanowisk lub jednostki organizacyjnej Gminy.

§ 10. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego chyba, ze przepisy
szczegollne stanowia inaczej.

2. Czynno$ci biurowe i kancelaryjne reguluje instrukcja kancelaryjna ustalona w odrgbnych przepisach.

3. Sekretarz i Kierownicy referatdow maja obowiazek zapoznaé pracownikoéw z regulaminem w terminie 14 dni
od daty podpisania zarzadzenia przez W¢jta wprowadzajacego niniejszy regulamin.

4. Pracownikow nowo zatrudnionych zapoznaje z regulaminem przy przyjmowaniu do pracy Sekretarz.

5. Kierownicy referatow sa odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez podleglych mu
pracownikow postanowien regulaminu.

6. Kierownicy referatow opracowuja zakres czynnosci podleglym pracownikom i przedtoza do zatwierdzenia
Wojtowi.
7. Kierownikom referatow i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy zakres czynno$ci opracowuje
Sekretarz Gminy i przedktada do zatwierdzenia Wojtowi.
8. Zalacznikami do regulaminu sa:
1) schemat organizacyjny Urzedu — zatacznik Nr 1;

2) wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Szczytno- zatacznik nr 2.

9. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego moze by¢ dokonana w drodze zarzadzenia Wojta.
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