Zarzadzenie Nr W.120.58.2017
Wojta Gminy Siedice
z dnia 27 wrzesnia 2017 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedice
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz.U. 2016 r. poz. 446 ze zm.)

Wojt Gminy Siedlce zarzadza, co nastepuije:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Siedice, stanowigcy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Tracg moc:

— Zarzadzenie Nr W.120.17.2015 Wojta Gminy Siedice z dnia 31 marca 2015 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedlce,

— Zarzadzenie Nr W.120.55.2015 Wojta Gminy Siedlce z dnia 22 wrze$nia 2015 roku w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy SiedlIce

— Zarzadzenie Nr W.120.3.2016 Wéjta Gminy SiedIce z dnia 01 luty 2016 roku w sprawie zmian w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Siedlce

— Zarzadzenie Nr W.120.18.2016 Wéjta Gminy SiedIce z dnia 01 marca 2016 roku w sprawie zmian w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Siedice

— Zarzadzenie Nr W.120.64.2016 Wéjta Gminy SiedIce z dnia 09 wrzesnia 2016 roku w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Siedlce

— Zarzadzenie Nr W.120.76.2016 Wéjta Gminy Siedlce z dnia 21 grudnia 2016 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Siedice

— Zarzadzenie Nr W.120.18.2017 Wéjta Gminy Siedlce z dnia 30 marca 2017 roku w sprawie zmian w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Siedlce

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2017 roku.

woJT

dr inz. Henryk Brodowski



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SIEDLCE

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Siedice, zwany dalej ,Regulaminem", okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Siedice, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Siedlce,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Siedlce,
3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Siedlce,
4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Siedlce,
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Siedice.

§3
1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Siedice.

Rozdziat Il

Zakres dziatania i zadania Urzedu

§4
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organdw funkcjonujacych
w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
spoczywajgcych na Gminie:
1) zadan witasnych - wynikajacych z obowigzujgcych przepisdw prawa,
2) zadan zleconych - z zakresu administracji rzadowej,
3) zadan przyjetych - w drodze porozumien administracyjnych

§5
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
I kompetencii.
2. W szczegolno$ci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzj,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych
czynno$ci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan Gminy,



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

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organow
Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organdw Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisdbw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat IlI
Organizacja Urzedu

§6
W sktad Urzedu wchodza;
1. Kierownictwo Urzedu:
1) Wojt
2) Zastepca Wojta
3) Skarbnik (Gtowny Ksiegowy Budzetu)
4) Zastepca Skarbnika %z etatu
5) Sekretarz - %2 etatu
Komérki organizacyjne, w skfad ktérych wchodza wydziaty i samodzielne stanowisko pracy.

1) Wydziat Finansowy, Podatkéw i Optat, w sktad ktdrego wchodzg stanowiska pracy:
a) Kierownik Wydziatu
b) Stanowisko pracy do ds. ksiegowosci budzetowej i kontroli finansowe;j
c) 8-osobowe stanowisko pracy ds. ksiegowo$ci budzetowe;
d) 5-osobowe stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i ksiegowo$ci podatkowe;
e) stanowisko pracy ds. optaty za zagospodarowanie odpadami komunalnymi
f) stanowisko pracy ds. egzekucji administracyjne;

2) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny, w sktad ktérego wchodza stanowiska pracy:
a) Kierownik Wydziatu
b) Zastepca Kierownika Wydziatu
c) 2 osobowe stanowisko pracy ds. kadr, archiwum i wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi
d) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i jednostek pomocniczych gminy
e) stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu
f) 2-osobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej (Biuro Podawcze)
g) stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej, promocji, kultury, sportu i turystyki
h) stanowisko pracy ds. dowodéw osobistych



i) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci
j) informatyk

k) 2-osobowe stanowisko pracy ds. zamowien publicznych

[) 2- osobowe stanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
m) stanowisko pracy ds. o$wiaty, zdrowia i opieki nad dzie¢mi do lat 3

n) stanowisko pracy ds. obstugi prawnej Zespotow Oswiatowych — %2 etatu

0) kierowca

3) Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury i Budownictwa, w sktad ktdrego wchodzg
stanowiska pracy:
1) Kierownik Wydziatu
2-osobowe stanowisko Zastepcy Kierownika Wydziatu
stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami i mieniem gminnym
stanowisko pracy ds. inwestycji wodno-kanalizacyjnych
stanowisko pracy ds. inwestycji kubaturowych i energetycznych
stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i optaty planistycznej

o) O B W
~— — ~— — ~—

4) Wydziat Mienia Gminnego, Srodowiska i Zarzadzania Kryzysowego

) stanowisko pracy ds. wojskowych i obrony cywilnej

) 2-0sobowe stanowisko pracy ds. budowy drég i innych obiektéw budowlanych

) 2-0sobowe stanowisko pracy ds. utrzymania i remontow drég oraz nadzoru ruchu
rogowego

) 2-0sobowe stanowisko pracy ds. rolnictwa gospodarki wodnej i ochrony $rodowiska
) pracownik gospodarczy

f) opiekunowie $wietlic

a
b
c
d
d
e

5) Audytor wewnetrzny

3. W zakresie oznaczania korespondencji dotyczacej spraw zatatwianych bezposrednio przez Wojta,
Sekretarza i Skarbnika, obowigzujg nastepujace oznaczenia graficzne:

a) Wijta -W
b) Zastepca Wéjta - ZW
c) Sekretarza -S

d) Skarbnika - Sk
e) Zastepca Skarbnika - ZSk
4. Podziat zadan pomiedzy stanowiska pracy w Urzedzie ustala Kierownik Wydziatu.
5. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Urzedu okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§7
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) planowania pracy,
5) kontroli wewnetrznej,



6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne stanowiska pracy oraz wzajemnego
wspotdziatania.
§8

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
I w granicach prawa oraz obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.
9

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasad szczegolnej starannosci i dbatosci.

2. Zakupy inwestycyjne dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zaméwien publicznych.

§10

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na zasadzie jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynno$ci na poszczegolnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Wydziatami kierujg kierownicy wydziatow. §11

1. Wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa
i Regulaminu w zakresie ich wkasciwosci rzeczowe;.

2. Wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie sq zobowigzane do wspotdziatania ze sobg, w szczegdinosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V

Zakresy zadan Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i Zastepcy Skarbnika

§12

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy Urzedu,

) reprezentowanie Urzedu na zewnafrz,

3) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

4) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

6) sktadanie oSwiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy,

7) ogtaszanie uchwat Rady i przedktadanie ich Wojewodzie, a uchwat budzetowych takze Regionalne;
Izbie Obrachunkowe;j,

8) wykonywanie uchwat Rady,

9) przedkiadanie na sesji Rady sprawozdarn z wykonania uchwat,

10) zatatwianie skarg i wnioskow oraz interpelacji radnych, postow, senatoréw i obywateli,

11) ustalanie regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego Urzedu,

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych,

13) upowaznienie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

14) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej,

15) wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej i zadan z zakresu obronnosci,

16) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od oséb, ktére zgodnie z przepisami zobowigzane
sq do ztozenia Wojtowi takiego o$wiadczenia,



17) og6lny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty
Rady,

19) sprawowanie bezpos$redniego nadzoru nad stanowiskami pracy wymienionymi w schemacie
organizacyjnym.

1.

10.
1.

12.

13.

14.

15.

§13
Do zadan Zastepcy Woéjta nalezy w szczegdlnosci:

. Zastepowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego

obowigzkdw.

Wykonywanie zadan i przejmowanie kompetencji Woéjta w przypadkach okreslonych w art. 28g
ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym na czas okreslony w art. 28g
ust. 6 w/w ustawy.

Przedktadanie Radzie sprawozdan z wykonania uchwat i zadan gminy okreslonych przepisami
prawa.

Wykonywanie czynnoSci z zakresu prawa pracy, z wyjatkiem czynnoSci zwigzanych
Z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalenia wynagrodzenia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Urzedu Gminy.

Przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracy Urzedu Gminy
i jednostek organizacyjnych gminy.

Wspdtdziatanie z Radg Gminy, Sekretarzem i Skarbnikiem Gminy, jednostkami organizacyjnymi
i pomocniczymi gminy oraz wydziatami Urzedu Gminy w zakresie powierzonych zadan
i udzielonych upowaznien/petnomocnictw.

Wykonywanie zadan petnomocnika ds. wyborow, wynikajacych z Porozumienia zawartego
pomiedzy Wéjtem a Krajowym Biurem Wyborczym.

Wspotpraca ze stanowiskiem Sekretarza Gminy w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z przeprowadzaniem wyborow, spisow i innych zadan zleconych do wykonywania na podstawie
odrebnych przepiséw.

Monitorowanie terminowego wykonania zalecen pokontrolnych z kontroli zewnetrznych.

Koordynowanie dziatan w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
zgodnie z decyzjg Wojta Gminy.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracii
publicznej — w zakresie udzielonego upowaznienia.

Sktadanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci gminy
— w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

Reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z Wojtem.

Udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta.



16. Potwierdzanie wtasnorecznosci podpisow i zgodnosci z oryginatem dokumentow.
17. Podpisywanie delegaciji stuzbowych oraz wnioskdw na przejazd samochodem prywatnym.
18. Podpisywanie umdw w sprawie praktyk studenckich i uczniowskich.

19. Analizowanie publikacji zamieszczanych w $rodkach masowego przekazu oraz reagowanie na
zawartg w nich krytyke dziatalno$ci Wojta, Urzedu oraz jednostki organizacyjne gminy.

20. Promowanie gminy i jednostki organizacyjne gminy na tamach mediow publicznych.

21. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§14

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdInosci:
1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie,

) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie oraz zasad etyki pracownika samorzadowego,

) przestrzeganie przez pracownikow przepisow prawa, w szczegolnosci kodeksu postepowania
administracyjnego,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikdw,

jakosc i terminowosS¢ zatatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli,

nadzér nad opracowywaniem zakreséw czynno$ci na stanowiskach pracy,

nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Wijta,

przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt,
nadzorowanie prowadzenia spraw osobowych Urzedu,

koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi,

zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informaciji o charakterze publicznym na terenie gminy,

14) potwierdzanie wiasnorecznosci podpisow,

15) podpisywanie dowodow finansowo-ksiegowych (rachunki, listy ptac, zamdwienia i delegacje
stuzbowe),

sporzadzanie testamentdw,

sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pracy wymienionymi w schemacie organizacyjnym,

przestrzeganie zasad ustalonych w Regulaminie,
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 15

—_ — ~— —

16
17

18
19

~—— ~— ~—

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdInosci:

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowo$ci,
opracowywanie projektéw budzetu Gminy,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej Gminy oraz jednostek organizacyjnych,
kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych,
sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej,

opracowanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy i zgtaszanie zagrozen
i dobrych propozycji finansowych Radzie,

przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych,



9)

prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku Gminy,

10) uzyskiwanie opinii komisji wtasciwej do spraw budzetu w sprawie zmian w planie dochoddw

i wydatkéw budzetu Gminy,

11) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow w budzecie Gminy,
12) sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pracy wymienionymi w schemacie organizacyjnym.

§16

Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy w szczegolnosSci:

1)  zastepowanie Skarbnika w powierzonych mu obowigzkach,

2)  koordynowanie pracy Wydziatu FPO w zakresie podatkow i optat oraz wspoinej obstugi
finansowej jednostek obstugiwanych,

3) koordynowanie prac w zakresie centralizacji VAT w Gminie Siedlce,

4)  koordynowanie kontroli zewnetrznych (finansowych i podatkowych) prowadzonych przez
pracownikéw Wydziatu FPO

5) sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pracy wymienionymi w schemacie organizacyjnym.

Rozdziat VI
Zadania wspdlne pracownikow

§17

Do zadan wspolnych pracownikdw nalezy przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby organdéw Gminy, a w szczegdlnosci:

10
11
12
13
14
15
16

17

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz projektéw decyz;i
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow 0 postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,
opracowywanie propozycji do programow gospodarczych, budzetu i planu zagospodarowania
przestrzennego,
wiasciwa i terminowa realizacja zadan,
wspotdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzadowe;j,
opracowywanie projektow programéw gospodarczych gminy,
opracowywanie projektéw uchwat i innych materiatdw wnoszonych pod obrady Rady,
rozpatrywanie wnioskow i interpelacji radnych, postéw i senatoréw oraz przygotowywanie projektéw
odpowiedzi,
rozpatrywanie wnioskow i skarg obywateli oraz reagowanie na krytyke prasowa,
wspdtdziatanie z organami samorzadu mieszkancow i jednostkami organizacyjnymi gminy,
) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informaciji o realizacji powierzonych im zadan,
) ochrona informaciji niejawnych i danych osobowych na stanowisku pracy,
) przygotowanie materiatéw do ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
) nadzorowanie jednostek organizacyjnych w zakresie wtasciwosci merytorycznej stanowiska pracy,
) zapewnienie i przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg wybordw do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP,
Parlamentu Europejskiego, samorzadu gminnego, referenddw oraz konsultacji i zebran wiejskich,
) prowadzenie zbiordw przepisbw prawnych w tym réwniez resortowych oraz wydawnictw
pomocniczych dotyczacych zakresu dziatania,

18) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta, Zastepce Wojta, Sekretarza i

Skarbnika, Zastepce Skarbnika,

19) kontrola merytoryczna faktur i rachunkéw z zakresu prowadzonych spraw,



20) realizacja ustawy o zamoéwieniach publicznych przy wykonywaniu zaméwien sktadanych przez gming
oraz zadan zleconych i powierzonych,

21) przekazywanie kopii zawartych umoéw lub zlecen do centralnego rejestru i zapisywanie na umowie
numeru rejestru,

22) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw przeciwpozarowych.

Rozdziat VII

Zakres dziatania wydziatow

§18

1. Zadania wydziatow okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji
§19

Wit podpisuje:

2) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, po wczesniejszej asygnacie kierownika
wydziatu lub w sytuacjach gdy jest wymdg prawny po kontrasygnacie Skarbnika i radcy prawnego

4) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy, w tym zarzadu
mieniem Gminy,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow wydziatdw i samodzielnych stanowisk
pracy jako jednostek organizacyjnych,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowazni
pracownikéw Urzedu,

7) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

8) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

9) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtoszone za posrednictwem radnych,

12)inne pisma, jesli ich podpisywania Wojt nie zastrzegt dla siebie.

13) Pod nieobecnos¢ Wojta spowodowang, choroba, urlopem lub innymi przypadkami losowymi pisma i
decyzje podpisuje Zastepca Wojta. W przypadkach rodzacych skutki finansowe wymagana jest
kontrasygnata Skarbnika Gminy.
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§ 20

Sekretarz, Zastepca Wojta i Skarbnik podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, niezastrzezone
do podpisu Wijta.
§ 21

1. Kierownicy Wydziatow podpisuja;
1)  pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydziatu, nie zastrzezone do podpisu Wojta,



2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni
przez Wajta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydziatow i zakresu zadan dla
poszczegolnych Wydziatéw lub stanowisk.

4) parafujg swoim podpisem pisma, w tym decyzje administracyjne, przygotowane przez
pracownikéw Wydziatow, a zastrzezone do podpisu Wojta.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych i projektow uchwat,
umieszczajg na koncu tekstu projektu z lewej strony swoje imie i nazwisko, jako osoby
sporzadzajacej dokument.

3. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza, Zastepce Wojta lub pracownikdéw Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych w jego imieniu oraz udzieli¢ im petnomocnictwa do podpisywania pism i
dokumentow wychodzacych z Urzedu lub petnomocnictwa do wykonywania jednorazowych
CZynnoSci.

Rozdziat IX
Organizacja dziatalnosci kontrolne;
§ 22

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
obowigzkow przez poszczegolnych pracownikdéw Urzedu.

2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowo$ci, ustalenie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przyszto$ci.

§23

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe,
2) problemowe,
3) sprawdzajace,
4) biezace.
§24
Kontroli dokonuja;
1) Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz - w sprawach funkcjonowania Urzedu,
2)  Skarbnik- w sprawach finansowych i podatkowych,
3) osoba upowazniona przez Wojta.

§ 25

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

2. Protokot pokontrolny powinien zawierag:
1) okreslenie kontrolowanego stanowiska,

2) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych),

daty rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych,

okre$lenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

imi¢ i nazwisko osoby zajmujgcej kontrolowane stanowisko,
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6) przebieg i wynik czynno$ci kontrolnych, a w szczegdinosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko
lub notatke 0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

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

. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 26

. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko,
osoba ta obowigzana jest do ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy
pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

. Protokdt kontroli sporzadza sie w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
osoba kontrolowana, drugi Sekretarz, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.

§27

. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowa zawierajacg odpowiednio
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz kompleksowa.

Rozdziat X

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
§28

. W Urzedzie obowigzujg nastepujace godziny przyje¢ interesantow:

1)  W4jt przyjmuje interesantdbw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach
9.00 - 11.00 oraz w kazdy czwartek w godzinach 15.00 - 17.00.

2) Zastepca Woijta, Sekretarz, Skarbnik, Zastepca Skarbnika oraz pracownicy przyjmujq
interesantow we wszystkich sprawach od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.

. Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi stanowisko do spraw kadrowych i archiwum.

. Rejestr przyjetych interesantow w sprawach skarg i wnioskow prowadzi stanowisko ds. obstugi

sekretariatu, rozwoju i promociji.

. Kontrole i nadzor w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz wnioskow

sprawuje Sekretarz.

. Zgtoszone skargi i wnioski sg przyjmowane, rozpatrywane i zatatwiane zgodnie z zasadami

okre$lonymi w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegoinych.

Rozdziat XI
Obieg dokumentow
§ 29

. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie okre$la instrukcja kancelaryjna, ustalona Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych



rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.
§ 30

Zasady postepowania z dokumentami niejawnym okreslajq przepisy szczegotowe.

Rozdziat XI|

Postanowienia koncowe
§ 31

Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

WoJT

drinz. Henryk Brodowski






