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ROZDZIAL |
Postanowienia ogodlne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Matdyty okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Matdyty.

2. Urzad Gminy Matdyty jest jednostkg organizacyjng Gminy Matdyty, dziatajagcg w formie
jednostki budzetowej, przy pomocy ktérej Wojt Gminy Matdyty wykonuje swoje zadania.

3. Urzad Gminy Matdyty pomaga sprawowaé¢ Wojtowi Gminy Matdyty funkcje organu
wykonawczego Gminy Matdyty w zakresie realizowania zadan publicznych.

4. Siedzibg Urzedu Gminy Matdyty jest miejscowos¢ Matdyty.

§2

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Regulaminie, nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Matdyty;

2) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Matdyty;

3) Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Matdyty;

4) Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Matdyty;

5) Wajcie, nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Matdyty;

6) Zastepcy Wodjta, nalezy przez to rozumiec Zastepce Wéjta Gminy Matdyty;

7) Sekretarzu, nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Matdyty;

8) Skarbniku, nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Matdyty;

9) Petnomocniku, nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika Wéjta Gminy Matdyty do
prowadzenia okreslonego rodzaju spraw i zagadnien, w ramach samodzielnego
stanowiska pracy;

10) Referatach, nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu Referaty oraz
rownorzedne im komoérki organizacyjne Urzedu;

11) Kierownikach, nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Referatéw oraz kierownikéw
rownorzednych Referatom komarek organizacyjnych Urzedu.

§3
1. Kierownikiem Urzedu jest Waijt.
2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu
Sekretarzowi lub innemu wyznaczonemu pracownikowi Urzedu.
3. Kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

§4
1. W Urzedzie tworzy sie stanowisko Sekretarza.
2. Sekretarz podlega bezposrednio Wéjtowi, jako kierownikowi Urzedu.
3. Wéjt moze upowazini¢ Sekretarza do wykonywania w jego imieniu okreslonych zadan i
czynnosci.
4. Sekretarz moze petni¢ jednoczesnie funkcje Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych, podlegajgc bezposrednio Wéjtowi.
5. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) bezposredni nadzér nad pracg Sekretariatu Urzedu, obstugg interesantéw oraz
funkcjonowaniem systemu korespondencji i obiegu dokumentéow, w tym
przestrzeganiem przepisdw instrukcji kancelaryjnej i Kodeksu postepowania
administracyjnego;



2) sprawowanie nadzoru nad wfasciwg organizacja i dyscypling pracy Urzedu oraz
realizowaniem polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi;

3) monitorowanie spraw z zakresu wewnetrznej polityki antymobbingowej;

4) przygotowywanie lub ocena projektéw aktéow prawnych, w tym zarzadzen Wodijta
monitorowanie wilasciwego i terminowego przygotowywania projektow aktéw
prawnych, w tym zarzadzen Woéjta przez innych merytorycznie odpowiedzialnych
pracownikéw Urzedu;

5) koordynowanie prac i czynnosci zwigzanych z obstugg biurowa oraz techniczno-
organizacyjng Urzedu i organdw Gminy;

6) ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z prawno-
instytucjonalnym funkcjonowaniem Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych i
sotectw;

7) prowadzenie wymaganych prawem rejestrow, w tym rejestru zarzgdzen Wojta,
rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Wéjta, rejestru wnioskdow o udostepnienie
informacji publicznej, rejestru instytucji kultury;

8) wspotpraca biezgca z Radg, udziat w sesjach i posiedzeniach komisji Rady;

9) wspotorganizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z wyborami powszechnymi,
referendami, spisami powszechnymi, konsultacjami spotecznymi i wyborami tawnikow
sgdowych;

10) monitorowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej Gminy;

11) monitorowanie stosowania obowigzujgcych  procedur kontroli  zarzadczej,
przechowywanie dokumentacji dotyczacej wynikéw kontroli, w tym kontroli
zewnetrznych Urzedu;

12) monitorowanie zmian w obowigzujgcych przepisach prawa pod katem aktualizacji
regulaminu organizacyjnego.

§5

. Wajt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile
przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

. Wéjt moze upowazni¢ poszczegdlnych pracownikdw Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, w imieniu Wdijta.

. Oswiadczenie woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem sktada jednoosobowo
Wojt albo dziatajgcy na podstawie jego upowaznienia Zastepca Wéjta samodzielnie albo
wraz z inng upowazniong przez wéjta osoba.

. Jezeli czynno$é prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych, do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

§6
. Wojt, w drodze zarzadzenia, moze powotac oraz odwotac Zastepce Wajta.
. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci wykonywanie zadan i kompetencji Wéjta
w okolicznosciach okreslonych w art. 28g ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, z pdzn. zm.).

§7
. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu Gminy.
. Skarbnik moze petni¢ jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego, podlegajac
bezposrednio Wéjtowi.



. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) bezposredni nadzér nad pracg Referatu Finansowego;

2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych powodowac powstanie zobowigzan
pienieznych;

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

4) opracowywanie projektéw budzetu Gminy oraz projektéw uchwat dotyczacych zmian
budzetu;

5) realizacja i nadzér wykonywania budzetu Gminy oraz opracowywanie analiz i
sprawozdan z wykonania budzetu Gminy;

6) nadzor i kontrola gospodarki finansowej Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych;

7) prowadzenie w Urzedzie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami.

§8

. Pracownicy samorzadowi w Urzedzie sg zatrudniani na podstawie:

1) wyboru — Wjt;

2) powotania — Skarbnik, Zastepca Wdjta;

3) umowy o prace — pozostali pracownicy samorzgdowi.

. Pracownicy samorzadowi w Urzedzie sg zatrudniani na stanowiskach:
1) urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

2) pomocniczych i obstugi.

§9

. Pracodawcg Wajta i zatrudnionych pracownikéw jest Urzad.

. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady, a pozostate czynnos$ci — wyznaczona
przez Wajta osoba zastepujaca lub Sekretarz, z tym ze wynagrodzenie Wdjta ustala Rada,
w drodze odrebnej uchwaty.

. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w Urzedzie wobec Zastepcy Woijta,
Sekretarza, Skarbnika oraz pozostatych pracownikow — wykonuje Wajt.

ROZDzIAL 1I
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§10

. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna. Ograniczenia jawnosci moga wynikaé wytacznie z ustaw.

. Zasady dostepu do dokumentow i korzystania z nich okresla w szczegdlnosci Statut Gminy
Matdyty oraz ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

§11

W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne,
oznaczone przyporzgdkowanymi im symbolami:

1) Sekretariat Urzedu - SU;

2) Referat Finansowy - FN;

3) Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Rolnictwa - GKMiR;
4) Referat Os$wiaty i Wychowania - 0Sw;
5) Referat Promocji i Rozwoju Lokalnego - RL



6) Urzad Stanu Cywilnego - UsG;
oraz samodzielne stanowiska pracy:

7) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, - 0OC;
Spraw Wojskowych i Ochrony Przeciwpozarowej

8) Radca Prawny - RP;

9) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PO,
10) Inspektor Ochrony Danych - 10D;
11) Audytor Wewnetrzny - AW,

§12

W ramach struktury organizacyjnej Urzedu wyrdznia sie nastepujgce kierownicze stanowiska
urzednicze:
1) Woijt;

2) Zastepca Wajta (w przypadku powotania);
3) Sekretarz;
4) Skarbnik;
5) Zastepca Skarbnika;
6) Kierownik Referatu Finansowego
7) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Rolnictwa;
8) Kierownik Referatu Oswiaty i Wychowania;
9) Kierownik Referatu Promocji i Rozwoju Lokalnego;
10) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§13

1. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

2. Szczegotowe zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw,
w tym oséb na kierowniczych i samodzielnych stanowiskach pracy, okreslajg ,zakresy
czynnosci”, gromadzone i przechowywane przez komérke organizacyjng wtasciwg ds.
kadr.

3. W sktad Referatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Rolnictwa wchodza
dodatkowo nastepujace stanowiska o charakterze pomocniczym i obstugi:

1) Sprzataczka;

2) Konserwator-Kierowca (2);

3) Konserwator-Palacz;

4) Pracownik oczyszczalni Sciekow (7).

§14

1. Organizacje wewnetrzng Urzedu przedstawia ,Schemat struktury organizacyjnej”,
stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. W zwigzku z wykonywaniem okre$lonych zadan i czynnosci, poszczegdlni pracownicy
Urzedu moga jednoczesnie tgczyé zakres swoich obowigzkéw z petnieniem funkgcji
(wyznaczonego przez Woéjta odrebnym zarzgdzeniem lub pisemnym poleceniem)
»,petnomocnika”, , koordynatora” lub ,inspektora” do prowadzenia okreslonych spraw. W
takim przypadku pracownicy wykonujgcy te funkcje nie muszg by¢ wykazywani jako
wyodrebnione elementy struktury organizacyjne;j.



§15

. Kierownicy referatéw nadzorujg i kontroluja wykonywanie zadan swojego referatu, co do
zasady okreslonych w niniejszym Regulaminie, ponoszac petng odpowiedzialno$¢ za ich
prawidtowa i terminowag realizacje.

. Kierownicy referatéw organizujg prace swojego referatu i ustalajg propozycje zakreséw
czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien poszczegolnych pracownikdéw, ostatecznie
akceptowanych przez Wojta.

. Kierownicy referatow dokonujg okresowych i biezgcych ocen podlegtych pracownikéw,
odpowiadajgc bezposrednio za dyscypline i przestrzeganie przepisdw pracy w swoim
referacie, w tym za podnoszenie swoich kwalifikacji i podlegtych im pracownikdéw.

. Kierownicy referatéw odpowiadajg, w ramach swoich kompetencji i upowaznien, za
merytoryczng i formalng prawidtowosé, legalnos¢ i celowos¢ przygotowanych
dokumentéw, w tym projektéw aktéw prawnych, a takze ich pdiniejsze skuteczne
wykonywanie.

. Kierownicy referatow, stosownie do merytorycznego zakresu dziatania ich referatu, sg
odpowiedzialni za kontrole przestrzegania obowigzku publikowania niezbednych
informacji na stronach Biuletynu Informacji Publicznej oraz w wymaganych przez prawo
publikatorach.

ROZDZIAL 1l
Zakresy dziatania komodrek organizacyjnych

§16
. Referaty i rdéwnorzedne im komérki organizacyjne prowadzg sprawy zwigzane

z realizacjag zadan wynikajgcych z kompetencji organdw Gminy oraz koniecznosci

zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu.

. Do wspdlnych zadan referatéw i réwnorzednych im komodrek organizacyjnych nalezy w
szczegoblnosci:

1) zapewnienie terminowej i wiasciwej realizacji zadan wtasnych oraz Urzedu jako catosci,
w tym prowadzenie postepowan administracyjnych;

2) wspodtdziatanie z innymi referatami i komdrkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach
pokrywajgcych sie lub czesciowo wykraczajgcych poza bezposredni zakres zadan, w
tym w ramach przygotowywania i wykonywania aktdw prawa miejscowego;

3) wspodtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i sotectwami Gminy oraz koordynowanie
ich pracy;

4) wspotdziatanie z organami i instytucjami administracji rzadowej i samorzadowej;

5) wspotdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami realizujgcymi na
terenie Gminy zadania z zakresu pozytku publicznego;

6) przyjmowanie skarg, wnioskéw, postulatéw i petycji oséb fizycznych i prawnych — oraz
ich rozpatrywanie, stosownie do wtasciwosci i zakresu czynnosci;

7) sporzadzanie lub pomoc w przygotowywaniu analiz, informacji, ocen i sprawozdan,

8) opracowywanie i opiniowanie propozycji do projektu budzetu Gminy;

9) opracowywanie i opiniowanie projektéw strategii, wieloletnich programéw dziatania i
rozwoju Gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych — stosownie do wtasciwosci i
zakresu czynnosci;

10) pomoc i wspodtpraca z Radg i radnymi oraz wtasciwymi merytorycznie komisjami Rady;



11) zapewnianie ochrony danych osobowych, informacji niejawnych oraz umozliwianie
dostepu do informacji publicznej — stosownie do obowigzujacych przepiséw;

12) przestrzeganie zasad obiegu dokumentdéw oraz obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej,

13) stosowanie zasad przepiséw zamoéwien publicznych;

14) tworzenie i aktualizowanie stosownych rejestrow i ewidencji prowadzonych spraw i
realizowanych zadan;

15) odpowiednie zabezpieczanie materiatow archiwalnych;

16) tworzenie i aktualizowanie stron Biuletynu Informacji Publicznej;

17) stosowanie obowigzujgcych procedur kontroli zarzadczej;

18) przestrzeganie zasad postepowania dotyczgcych pracownikéw samorzadowych, w tym
obowigzujgcego w Urzedzie ,,Kodeksu etycznego”.

§17
1. Do zakresu dziatania Sekretariatu Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa Wéjta i Urzedu, w tym zaopatrzenie w materiaty i
pomoce biurowe, przechowywanie i zabezpieczanie kluczy i pieczeci urzedowych;

2) przyjmowanie korespondencji i rejestrowanie jej w ,Dzienniku Korespondencji” —
zgodnie z obowigzujagcym w Urzedzie system korespondencji i obiegu dokumentow —
oraz przekazywanie korespondencji komdérkom organizacyjnym, zgodnie z dekretacjg;

3) wysytanie lub doreczanie korespondencji wychodzacej z Urzedu;

4) obstuga interesantéw, w tym obstuga centrali telefonicznej, odbieranie telefonow i
kierowanie rozméw telefonicznych do odpowiednich pracownikéw Urzedu,
przyjmowanie podan, skarg i wnioskéw mieszkancow kierowanych do Wéjta;

5) obstuga spotkan, zebran i narad Woéjta z podmiotami zewnetrznymi, w tym
prowadzenie ,terminarza spotkan”;

6) zapewnienie  wfasciwej ewidencji, mozliwosci  skutecznego  gromadzenia,
przechowywania i odpowiedniego zabezpieczenia materiatdow archiwalnych -
prowadzenie archiwum Urzedu stosownie do obowigzujgcych w tym wzgledzie
przepisOw prawa;

7) prowadzenie wybranych ewidencji i rejestrow, w tym rejestru informacji publicznych
wywieszanych na tablicach informacyjnych Urzedu, list obecnosci pracownikéw
Urzedu, ksigzki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow Urzedu, ewidencji godzin
nadliczbowych oraz przebywania pracownikéw w Urzedzie po godzinach pracy,
ewidencji delegacji stuzbowych pracownikow Urzedu i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga finansowo-ksiegowa budzetu, pomoc w realizacji wykonywania budzetu
Gminy;

2) przygotowywanie materiatow stuzgcych opracowywaniu projektow budzetu Gminy
oraz projektow uchwat dotyczgcych zmian budzetu;

3) prowadzenie ksiegowej ewidencji majatku Gminy oraz opracowywanie zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych;

4) prowadzenie kasy Urzedu oraz obstuga kasowa Urzedu i Gminy;

5) prowadzenie spraw dotyczgcych wymiaru i poboru podatkdéw i optat lokalnych;

6) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w administracji, windykacja naleznosci
pienieznych;



7) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;

8) obstuga finansowo-ksiegowa sotectw;

9) nadzér i kontrola gospodarki finansowej Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych i sotectw;

10) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wydawanie w tym zakresie
stosownych licencji i zezwolen;

11) prowadzenie ewidencji obiektéw agroturystycznych oraz ustug hotelarskich;

12) prowadzenie spraw i wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, w tym
prowadzenie akt osobowych i zwigzanej z nimi dokumentacji;

13) wspodtuczestniczenie w realizacji procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze,
organizacji stuzby przygotowawczej oraz dokonywania okresowych ocen pracowniczych;

14) prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentacji wynikajgcych z zatrudniania
pracownikéw, praktyk i stazy zawodowych, umow zlecenia i umdw o dzieto oraz z umow
z Powiatowym Urzedem Pracy;

15) prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej wynagrodzen
pracowniczych;

16) prowadzenie ewidencji oraz sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z urlopami i
zwolnieniami lekarskimi pracownikow, ewidencjonowanie, kontrolowanie i rozliczanie
czasu pracy pracownikéw;

17) prowadzenie spraw dotyczgcych Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, egzekwowanie
obowigzku okresowych badan lekarskich pracownikéw;

18) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen, ksztatcenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw;

19) monitorowanie przepisdw prawa pracy pod katem aktualizacji obowigzujacego w
Urzedzie regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania;

20) sporzadzanie list ptac i Swiadczen pienieznych dla radnych i sottysow.

3. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Rolnictwa nalezy

w szczegolnosci:

1) biezace utrzymanie gminnej infrastruktury technicznej, gminnych obiektéw i urzadzen
uzytecznosci publicznej oraz obiektéw administracyjnych;

2) prowadzenie i obstuga gminnych inwestycji i remontow;

3) prowadzenie spraw z zakresu budowy, remontdéw, biezgcego utrzymania gminnych
droég, ulic, mostéw, placdw, elementdow infrastruktury transportowej oraz zarzadzania
drogami gminnymi i organizacji ruchu drogowego;

4) prowadzenie spraw z zakresu lokalnego transportu zbiorowego;

5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej, biezgcego utrzymania wodociggéw i
zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i oczyszczania Sciekdw komunalnych;

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i przyrody, estetyki, utrzymania
czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania odpadow
komunalnych;

7) prowadzenie spraw z zakresu telekomunikacji, oswietlenia ulicznego, zaopatrzenia w
energie elektryczng i cieplng oraz gaz;

8) prowadzenie spraw z zakresu przeksztatcen witasnosciowych, sprawowanie nadzoru
wiascicielskiego nad gospodarka komunalng;



9) utrzymanie targowisk i hal targowych;

10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)

22)
23)

24)

25)

26)
27)

28)

29)

utrzymanie zieleni gminnej i zadrzewien;

prowadzenie spraw z zakresu gminnego budownictwa mieszkaniowego oraz
gospodarki gminnym zasobem mieszkaniowym, wspotdziatanie i koordynowanie prac
Gminnej Komisji Mieszkaniowej;

prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania swietlic wiejskich, boisk, placéw zabaw,
kapielisk, terendw i urzagdzen sportowych i rekreacyjnych;

utrzymanie gminnych cmentarzy komunalnych, nadzorowanie, organizowanie i
sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi, grobami polegtych i miejscami
pamieci narodowej;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat, zapewnianie opieki bezdomnym
zwierzetom oraz ich wytapywanie;

wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pséw ras
uznawanych za agresywne;

wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie przeciwdziatania i zwalczania
zakaznych chordb zwierzecych;

prowadzenie spraw z zakresu fadu i planowania przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami oraz oddziatywania na srodowisko;

wydawanie lub przygotowywanie decyzji w sprawie zezwolen na usuwanie drzew i
krzewow;

prowadzenie spraw z zakresu sporzadzania i aktualizacji studium uwarunkowan,
kierunkéw  zagospodarowania  przestrzennego oraz  miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie lub przygotowywanie decyzji w sprawie optat planistycznych oraz opfat
adiacenckich;

przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy oraz ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkdw i opieki nad zabytkami;
gospodarowanie mieniem komunalnym, w tym wydzierzawianie, zbywanie i
nabywanie mienia komunalnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z wtasnoscig mienia komunalnego, inwentaryzowanie
mienia komunalnego, prowadzenie rejestru wptywajacych do Urzedu aktéw
notarialnych;

prowadzenie spraw z zakresu ustalania nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych,
nazewnictwa ulic, placow i numeracji nieruchomosci oraz nadawania numeracji
porzadkowej budynkom i nieruchomosciom;

prowadzenie spraw zwigzanych z produkcja rolng i lesng oraz towiectwem na terenie
Gminy;

organizacja spisow rolnych, wspotpraca z samorzgdem rolniczym oraz prowadzenie
spraw z zakresu ubezpieczenia spotecznego rolnikow;

prowadzenie spraw, we wspotpracy z wtasciwymi komadrkami organizacyjnymi Urzedu,
zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych — stosownie do obowigzujgcych
przepisOw, organizacja i przeprowadzanie przetargdéw i zamowien publicznych;
rozliczanie i realizacja pfatnosci w ramach funduszy soteckich;



30) rozliczanie zuzycia paliw ptynnych pojazdéw samochodowych i sprzetu silnikowego
eksploatowanych w jednostkach OSP w Gminie, rozliczanie i realizacja wypfat
ekwiwalentu pienieznego dla strazakéw ratownikow OSP;

31) prowadzenie, we wspodtpracy z Referatem Promocji i Rozwoju Lokalnego, gminnego
»Punktu Obstugi Inwestora”.

4. Do zakresu dziatania Referatu Oswiaty i Wychowania nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu zaktadania, prowadzenia i likwidacji publicznych
przedszkoli i szkét podstawowych;

2) zapewnienie warunkow dziatania szkoty lub placéwki oswiatowej, w tym bezpiecznych
i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki;

3) monitorowanie koniecznosci wykonywania remontéw obiektow szkolnych oraz zadan
inwestycyjnych w tym zakresie;

4) zapewnienie obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej gminnym
jednostkom oswiatowym;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli oraz
nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczycielom;

6) monitorowanie wyposazenia szkoty lub placoéwki oswiatowej w pomoce dydaktyczne i
sprzet niezbedny do petnej realizacji programdéw nauczania, programow
wychowawczo--profilaktycznych, przeprowadzania egzamindéw oraz wykonywania
innych zadan statutowych;

7) prowadzenie spraw z zakresu powierzania stanowiska dyrektora oraz wykonywanie
niezbednych czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektora
szkoty lub placéwki oswiatowej;

8) zapewnienie ksztatcenia, wychowania i opieki, w tym ksztatcenia specjalnego i
profilaktyki spotecznej w przedszkolach oraz w innych formach wychowania
przedszkolnego, a takze w szkotach;

9) zapewnienie warunkéw do spetniania obowigzku odbycia rocznego przygotowania
przedszkolnego oraz realizacji prawa do korzystania z wychowania przedszkolnego;

10) prowadzenie czynnosci zwigzanych z ustalaniem sieci prowadzonych przez gmine
publicznych przedszkoli i oddziatéw przedszkolnych w szkofach podstawowych, oraz
uzupetnianiem sieci publicznych przedszkoli i oddziatéw przedszkolnych w szkotach
podstawowych o publiczne inne formy wychowania przedszkolnego;

11) prowadzenie czynnosci zwigzanych z ustalaniem planu sieci publicznych szkoét
podstawowych prowadzonych przez gmine, a takze okre$laniem granic obwoddéw
publicznych szkoét podstawowych, z wyjgtkiem specjalnych, majacych siedzibe na
obszarze gminy;

12) zapewnianie bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu dziecka albo zwrot
kosztow przejazdu dziecka S$rodkami komunikacji publicznej, jezeli dowozenie
zapewniajg rodzice, a do ukonczenia przez dziecko 7 lat — takie zwrot kosztow
przejazdu opiekuna dziecka srodkami komunikacji publicznej — jesli droga dziecka z
domu do szkoty przekracza ustawowe odlegtosci;

13) organizowanie i zapewnienie niepetnosprawnym dzieciom, mtodziezy i uczniom
bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu do najblizszej placowki oSwiatowej,
albo zapewnianie zwrotu rodzicom kosztéw przewozu dzieci z tego tytutu;

14) nadzér kontroli spetniania obowigzku szkolnego oraz kontrola spetniania obowigzku
nauki przez mfodziez zamieszkatg na terenie gminy;
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15) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw;

16) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét podstawowych i placoéwek o$wiatowych z
terenu gminy oraz spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla niepublicznych szkét
podstawowych i placowek oswiatowych z terenu gminy;

17) prowadzenie czynnosci zwigzanych z uchwalaniem i przestrzeganiem regulaminu
udzielania stypendiéw i pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw
zamieszkatych na terenie gminy;

18) wspodtpraca z nadzorem pedagogicznym, w tym dokonywanie oceny arkuszy organizacji
szkét i przedszkoli oraz dokonywanie oceny pracy dyrektoréw;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o systemie informacji oSwiatowej
oraz sporzgdzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan oswiatowych.

5. Do zakresu dziatania Referatu Promocji i Rozwoju Lokalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) kompleksowa promocja Gminy, w tym tworzenie i rozpowszechnianie materiatow
promocyjnych, wspdétpraca i kontakty z mediami;

2) prowadzenie  promocyjnej  strony internetowej Urzedu w ,mediach
spotecznosciowych” oraz aktualizowanie informacji na stronie internetowej Urzedu;

3) prowadzenie ,Punktu Informacji Turystycznej”’, wspottworzenie i promowanie
produktu turystycznego Gminy i Regionu;

4) tworzenie banku danych na temat lokalnej przedsiebiorczosci, inicjowanie dziatan
wspierajgcych lokalng przedsiebiorczo$¢ oraz promowanie gminnej oferty
inwestycyjnej;

5) wspotpraca i wspieranie dziatan gminnych organizacji pozarzagdowych oraz
podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego, prowadzenie bazy
organizacji pozarzadowych dziatajgcych na terenie Gminy, przygotowywanie
projektdw umow i programdéw, w tym rocznych i wieloletnich programoéw wspoétpracy
Gminy z organizacjami pozarzagdowymi;

6) poszukiwanie mozliwosci partnerskiej wspdtpracy z innymi samorzadami i ich
zwigzkami; sektorem prywatnym oraz organizacjami pozarzgdowymi;

7) wspotpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw, prowadzenie
spraw zwigzanych z integracjg europejska i wspotpraca z zagranica;

8) inicjowanie dziatan i przedsiewzie¢ na rzecz wspotpracy z klubami sportowymi,
stowarzyszeniami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz kultury fizycznej i sportu oraz
turystyki i rekreacji;

9) organizacja, koordynowanie i promowanie gminnych imprez z zakresu kultury,
sportu, turystyki i rekreacji oraz odbywajgcych sie na terenie gminy imprez
masowych;

10) wspieranie i upowszechnianie idei samorzgdowej, w tym tworzenie warunkéw do
dziatania i rozwoju sotectw oraz wdrazania programéw pobudzania aktywnosci
obywatelskiej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem mtodziezowej rady gminy oraz
gminnej rady seniorow;

12) pozyskiwanie, inicjowanie i koordynowanie dziatan na rzecz pozyskiwania srodkow
finansowych ze z7rédet zewnetrznych, monitorowanie prawidtowej realizacji i
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raportowanie  efektow projektow inwestycyjnych  finansowanych lub
wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych;

13) organizowanie i koordynowanie szkolen finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

14) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie procedur dotyczacych ksztattowania
strategii rozwoju gminy i wieloletnich programoéw inwestycyjnych;

15) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady, wykonywanie czynnosci zlecanych przez
Przewodniczacego Rady, w tym pomoc w organizowaniu sesji i posiedzen komisji Rady,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg Rady i komisji Rady;

16) przekazywanie do publikacji i realizacji uchwat Rady;

17) prowadzenie stosownych rejestréw, w tym rejestru uchwat Rady, rejestru zapytan,
interpelacji, wnioskow i stanowisk radnych i komisji Rady, rejestru skarg, wnioskow i
petycji kierowanych do Rady;

18) wspdtorganizowanie zebran wiejskich oraz wyboréw softyséw i rad sofeckich,
gromadzenie dokumentacji dotyczgcej statutowej dziatalnosci sotectw;

19) wspdtpraca z urzednikiem wyborczym, wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborami
powszechnymi, referendami, spisami powszechnymi, konsultacjami spotecznymi i
wyborami tawnikow sgdowych;

20) nadzorowanie i koordynowanie spraw z zakresu profilaktyki i ochrony zdrowia, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Spotecznej przy SPGOZ w
Matdytach ;

21) opracowywanie i realizowanie gminnych programow przeciwdziatania i zwalczania
skutkéw patologii spotecznych, inicjowanie i realizowanie dziatan zwigzanych z
profilaktykg i rozwigzywaniem problemow uzaleznien;

22) realizowanie budzetu gminy w czesci dotyczacej przeciwdziataniu alkoholizmowi i
zwalczaniu narkomanii;

23) prowadzenie ewidencji punktéw sprzedazy napojow alkoholowych na terenie Gminy
oraz przygotowywanie zezwoleid na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych
oraz decyzji o cofnieciu lub wygasnieciu zezwolenia;

24) wspoétdziatanie i koordynowanie prac Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych, w tym kontrola na terenie Gminy punktéw sprzedazy alkoholu pod
katem zgodnosci ich funkcjonowania z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa;

25) nadzorowanie i koordynacja spraw z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie, wspdfpraca z Policja i GOPS w ramach
procedury ,Niebieskiej Karty”.

6. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, w tym prowadzenie
rejestru stanu cywilnego;

2) organizowanie uroczystosci jubileuszowych oraz zapewnianie uroczystej oprawy
rejestracji stanu cywilnego;

3) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz wykonywanie zadan z zakresu spraw
meldunkowych i dowoddw osobistych;

4) prowadzenie zbiorow meldunkowych oraz zbioru danych osobowych PESEL;

5) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, wykazéw i meldunkow zwigzanych
z ewidencjg ludnosci;
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6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiérkami publicznymi;

7) prowadzenie statego rejestru wyborcow;

8) wspotpraca z urzednikiem wyborczym;

9) sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcéw, obstuga i wykonywanie zadan zwigzanych
z organizacja przygotowan i przeprowadzania wyboréw powszechnych oraz
referendéw.

7. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Spraw
Wojskowych i Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i ochrony
ludnosci, w tym przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

2) realizacja zadan z zakresu porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz
ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia i utrzymania
gminnego magazynu przeciwpowodziowego;

3) prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowigzku obrony ojczyzny;

4) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze Gminy;

5) realizowanie przedsiewzie¢ stuzgcych przygotowaniu i gotowosci gminnych
ochotniczych strazy pozarnych do dziatan ratowniczych i uczestniczenia w tych
dziataniach;

6) nadzér nad przestrzeganiem przez gminne OSP stosownych umoéw, przepisow i
regulamindw, wspodtpraca z gminnymi OSP, w tym uczestnictwo w walnych zebraniach,
monitorowanie potrzeb techniczno-sprzetowych poszczegdlnych OSP;

7) zapewnianie sprawnego funkcjonowania poczty elektronicznej, systemu sieci
komputerowej Urzedu, urzadzen komputerowych, teleinformatycznych i
telekomunikacyjnych;

8) nadzdér merytoryczny i zapewnianie bezpieczenstwa teleinformatycznego;

9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej Urzedu;

10) zapewnianie transmitowania i utrwalania obrad Rady za pomocg urzadzen
rejestrujgcych obraz i dzwiek.

11) nadzér nad stosowaniem Srodkéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu
(monitoring) w obszarze przestrzeni publicznej;

12) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisébw o zgromadzeniach i imprezach
masowych;

13) petnienie jednoczesnie funkcji Inspektora Ochrony Danych, podlegajagc bezposrednio
Wjtowi.

8. Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) Swiadczenie obstugi prawnej Urzedu, w tym udzielanie porad prawnych zwigzanych z
zakresem dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu;

2) opracowywanie lub opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i formalno-prawnym
projektow aktdw prawnych, umow, porozumied oraz wymagajgcych takiej opinii
dokumentéw Wdjta, komodrek organizacyjnych Urzedu oraz Rady;

3) reprezentowanie Gminy w zakresie prawnym, w tym wystepowanie w charakterze
petnomocnika w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajgcymi;

4) uczestnictwo w sesjach Rady z gtosem opiniotwdrczym i doradczym;
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5) monitorowanie zmian w prawie krajowym i Unii Europejskiej oraz sygnalizowanie
zmian odpowiednim merytorycznie komdérkom organizacyjnym Urzedu;
8a. Obstuga prawna Urzedu moze by¢ Swiadczona na podstawie umow z podmiotami
zewnetrznymi.

9. Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w

szczegolnosci:

1) zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania $rodkéw ich ochrony
fizycznej;

2) nadzér nad zapewnianiem ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg
przetwarzane informacje niejawne;

3) egzekwowanie i kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

4) opracowywanie i nadzorowanie realizacji planu ochrony informacji niejawnych w
Urzedzie;

5) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych i okresowe kontrole
ochrony informacji niejawnych;

6) zapewnianie lub inicjowanie szkolen pracownikéw w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

10. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) monitorowanie przestrzegania przepisow Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w
zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,RODQ") i aktéw towarzyszgcych,
miedzy innymi poprzez:

a) zbieranie informacji w celu identyfikacji procesdw przetwarzania danych

osobowych,

b) analizowanie i sprawdzanie zgodnosci tego przetwarzania,

c) informowanie, doradzanie i rekomendowanie  okreslonych  dziafan
administratorowi danych osobowych albo podmiotowi przetwarzajgcemu dane
osobowe,

d) sporzadzanie dla kierownictwa Urzedu okresowych sprawozdan z prowadzonych
dziatan,

2) zapewnianie mozliwosci realizacji procedur polityki bezpieczenstwa w Urzedzie w
zakresie zasad przetwarzania danych osobowych, praw oséb, ktérych dane dotyczg,
ochrony danych w fazie projektowania oraz domysinej ochrony danych, rejestru
czynnosci przetwarzania, wymogow bezpieczenstwa przetwarzania i zgtoszenia
naruszen;

3) petnienie funkcji punktu kontaktowego i wspotpraca z tzw. organami nadzorczymi
panstwa cztonkowskiego.

11. Do zakresu dziatania Audytora wewnetrznego nalezy w szczegdélnosci:

1) wykonywanie czynnosci pozwalajgcych uzyskaé obiektywng i niezalezng ocene
funkcjonowania Urzedu i podlegtych Gminie jednostek organizacyjnych w zakresie
gospodarki finansowej — pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci, przejrzystosci i jawnosci;
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2) sporzadzanie planu audytu, przeprowadzanie zadan audytowych w terminach
okreslonych w palnie audytu oraz sktadanie Wojtowi sprawozdan z jego realizacji;

3) dokumentowanie czynnosci i zdarzen w celu gromadzenia i archiwizowania
dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych audytow;

4) czynnosci doradcze w celu sporzadzania okresowych planéw kontroli oraz sposobéw
przeprowadzania kontroli;

5) czynnosci doradcze w celu zapewniania w Urzedzie adekwatnego, skutecznego i
efektywnego systemu kontroli zarzadczej — zgodnie z obowigzujacymi dla sektora
finansow publicznych standardami;

6) monitorowanie efektywnosci pracy audytu wewnetrznego oraz dokonywanie
obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzgdcze;j.

11a. Ustuga audytu wewnetrznego w Urzedzie moze by¢ swiadczona na podstawie umow z
podmiotami zewnetrznymi.

=

ROZDZIAL IV
System korespondencji i obiegu dokumentéw

§18
W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna, okreslana przez Prezesa Rady Ministréw
w drodze rozporzadzenia.

. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w

Urzedzie jest tzw. ,system tradycyjny”, z mozliwosciag  korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w postaci
nieelektronicznej.

. Systemem wspomagajagcym obieg tradycyjny w zakresie wykonywania czynnosci

kancelaryjnych jest system Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA, ktdry dziata
rownolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego w systemie tradycyjnym.

§19

. Korespondencje przyjmuje Sekretariat Urzedu, rejestruje ja w Dzienniku Korespondencji

oraz — po przejrzeniu i zwrdceniu przez Sekretarza — dzieli i przekazuje zgodnie z
dyspozycjami odpowiednio:

1) Wojtowi,

2) komérkom organizacyjnym.

. Sekretariat otwiera wszystkie przesytki, z wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

2) wartosciowych, ktére przekazuje wtasciwej osobie lub komdrce organizacyjnej za
pokwitowaniem,

3) dokumentéw, ktorym przyznano okreslong klauzule tajnosci, w tym: ,zastrzezone” i
»poufne”,

4) dokumentdow stanowigcych oferte w postepowaniu przetargowym.

. Korespondencje mylnie doreczong (adresowang do innego adresata) zwraca sie

niezwtocznie nadawcy lub przekazuje wiasciwemu adresatowi za posrednictwem urzedu
pocztowego.

Poszczegodlne komorki organizacyjne mogg przyjmowac korespondencje zgodnie ze swojg
wiasciwoscig bezposrednio od interesantéw — w przypadku, gdy jest ona pilna lub zostaje
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doreczona osobiscie. Korespondencje takg nalezy jednak przekazac do sekretariatu w celu
zarejestrowania w Dzienniku Korespondencji.

. Korespondencje przesytang pocztg elektroniczng lub faksem przyjmuja komorki
organizacyjne posiadajgce urzadzenia do ich odbioru. Postanowienia ust. 4 stosuje sie
odpowiednio.

§20

. Sekretariat Urzedu jest statym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do
obiegu wewnetrznego Urzedu.

. Sekretariat Urzedu segreguje wptywajgcg korespondencje wedtug jej tresci i przekazuje,
za posrednictwem Sekretarza, wtasciwym komoérkom organizacyjnym.

. Obieg korespondencji miedzy komdrkami organizacyjnymi odbywa sie za posrednictwem
sekretariatu, a wymagajgcej natychmiastowego doreczenia za posrednictwem
pracownikéw Urzedu lub poczty elektronicznej.

§21

. Pisma wychodzgce z Urzedu co do zasady nalezy sporzgdzaé¢ na papierze firmowym,
zgodnie z zajmowanym stanowiskiem i przynaleznosciag do komdérki organizacyjne;j.
Przyktadowy wzér papieru firmowego okresla Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Pisma wychodzgce z Urzedu co do zasady powinny zawiera¢ oznaczenie pracownikow
Urzedu bezposrednio je sporzgdzajgcych (,prowadzgcych sprawe”), z podaniem numeru
telefonu stuzbowego lub adresu poczty elektronicznej.

. Pisma wychodzgce z Urzedu podpisuje (lub akceptuje) Woéjt — jako kierownik Urzedu.

. Stosownie do posiadanych upowaznien, a takze w przypadku nieobecnosci Wéjta, pisma
wychodzgce z Urzedu podpisuje Zastepca Wojta, Sekretarz lub inny wyznaczony
pracownik Urzedu.

. Pisma i dokumenty przedktadane do podpisu lub akceptacji Wojtowi, Zastepcy Wojta lub
Sekretarzowi — powinny by¢ uprzednio parafowane przez osoby je sporzadzajace oraz
przez kierownikéw wtasciwych merytorycznie komodrek organizacyjnych.

§22

. Projekty zarzagdzen Wajta, decyzji administracyjnych lub umow powodujgcych po stronie
gminy zobowigzania finansowe powinny by¢ uprzednio parafowane przez osoby je
sporzadzajgce i kierownikdw witasciwych merytorycznie komdrek organizacyjnych oraz
zaopiniowane przez radce prawnego Urzedu pod wzgledem formalno-prawnym.

. Zasady dokonywania kontrasygnaty przez Skarbnika okreslajg odrebne przepisy.

. Poszczegblnym zarzadzeniom nadaje sie odrebne oznaczenie liczbowe, zachowujac
ciggtosé numeracji od poczatku kazdego roku kalendarzowego. Oznaczenie skfada sie z
trzech czesci liczbowych, pisanych cyframi arabskim i rozdzielonymi znakiem kropki.
Pierwsza czes¢ okresla symbol zbioru zarzadzen Wojta wedtug Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt dla gmin, druga czes¢ to kolejny numer zarzadzenia, a trzecia cze$¢ to petne
oznaczenie danego roku.

ROZDZIAL V
Rozpatrywanie indywidualnych spraw obywateli

§23
. Indywidualne sprawy obywateli rozpatrywane sg w terminach okres$lonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.
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. Obstuga interesantow, w tym przyjmowanie podan, skarg i wnioskdw mieszkancow
odbywa sie w godzinach pracy Urzedu, to jest:

- w poniedziatki: w godzinach od 8.00 do 16.00,

- od wtorku do pigtku: w godzinach od 7.00 do 15.00.

. Obstuga interesantow odbywa sie w pierwszej kolejnosci za posrednictwem Sekretariatu
Urzedu.

. Urzad Stanu Cywilnego przyjmuje i obstuguje interesantéw w godzinach pracy Urzedu. W
wyjatkowych przypadkach Wo6jt moze ustalaé indywidualne godziny obstugi
interesantow, w tym w soboty, niedziele i swieta.

§24

. Sekretarz i kierownicy komodrek organizacyjnych przyjmujg interesantéw i rozpatrujg
indywidualne sprawy obywateli codziennie, w godzinach pracy Urzedu.

. Zgtaszajacych sie interesantow przyjmuje sie, w miare mozliwosci, bez zbednej zwtoki.

§ 25

. Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskdow w kazdy poniedziatek, w
godzinach od 11.30 do 15.30.

. Jesli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy Urzedu, przyjecia interesantow odbywajg
sie po tym dniu wolnym, w najblizszy dzien pracy Urzedu.

. Wajt przyjmuje interesantéw po uprzednim zapisie — telefonicznym lub osobistym w
Sekretariacie Urzedu.

§ 26

. Pisemne odpowiedzi na skargi i wnioski, w szczegdlnosci dotyczgce pracownikéw lub
funkcjonowania Urzedu, podpisuje Wajt albo — stosownie do okolicznosci i upowaznien —
Zastepca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik.

. Biezacy nadzér nad przyjmowaniem oraz rozpatrywaniem skarg i wnioskdw sprawuje
Sekretarz, ktory prowadzi rejestr skarg i wnioskow. Zasady dotyczace korespondencji i
obiegu dokumentow stosuje sie odpowiednio.

. Powyzsze zasady nie dotyczg skarg i wnioskow kierowanych do Rady i rozpatrywanych
przez Komisje Skarg, Wnioskow i Petycji.

ROZDZIAL VI
Kontrola zarzadcza

§ 27

. Kontrole zarzadczg w Urzedzie, zgodnie 1z posiadanymi uprawnieniami lub

upowaznieniami, sprawuja:

2) Wijt;

3) Sekretarz;

4) Skarbnik;

5) Kierownicy komérek organizacyjnych;

6) Ustugodawca audytu wewnetrznego;

— zgodnie z zatwierdzonym rocznym planem kontroli oraz kazdorazowo na polecenie
Wojta.
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2. Wojt odrebnym zarzgdzeniem powotuje ,Koordynatora ds. Kontroli Zarzadczej i Oceny
Ryzyka”, ktérego zadaniem jest koordynowanie i monitorowanie funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie, w tym stosowania standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych.

§28
1. Kontrola zarzagdcza w Urzedzie dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci — okresla zgodnos¢ dziatalnosci Urzedu z obowigzujgcymi w danym czasie
przepisami prawnymi powszechnie obowigzujacymi oraz procedurami wewnetrznymi;

2) gospodarnosci — ustala, czy dziatalnos¢ Urzedu jest zgodna z zasadami efektywnego
gospodarowania, tj. czy oszczednie i wydajnie wydatkowano s$rodki, jakie byty relacje
nakfadow do efektéw i czy wynik dziatalnosci w warunkach, w jakich dziata Urzad,
mozna byto osiggngé mniejszym naktadem srodkéw;

3) celowosci i skutecznosci — okresla, czy dziatania podejmowane przez Urzad miescity sie
w celach okreslonych aktami normatywnymi, zastosowane metody i srodki byty
optymalne, odpowiednie dla zatozonych celéw i zatozone cele byty osiggniete, a jezeli
nie, to z jakich przyczyn;

4) rzetelnosci i wiarygodnosci — ustala, czy okreslone dziatania lub stany faktyczne sg
udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia i czy dokumentacja odpowiada
stwierdzonemu stanowi faktycznemu, a osoby odpowiedzialne wykonywaty swoje
obowigzki z nalezytg starannoscig, sumiennie i we wiasciwym czasie.

2. Kontrola zarzagdcza ma réwniez na celu:

1) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom;

2) ochrone zasobdw i zarzgdzanie ryzykiem;

3) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

4) zapewnianie skutecznego przeptywu informacji niezbednych do podejmowania decyzji;

5) inicjowanie kierunkéw prawidtowego dziatania oraz wskazywanie sposobow i sSrodkéw
zapobiegajgcych powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwiajgcych ich
szybkie usuniecie.

§29
1. Projekty rocznych plandw kontroli zarzadczej opracowywane sg przez Referat Finansowy i
przedktadane kazdorazowo do zatwierdzenia Wojtowi w formie projektu zarzgdzenia, za
posrednictwem , Koordynatora ds. Kontroli Zarzadczej i Oceny Ryzyka”.
2. Raporty z analizy funkcjonowania kontroli zarzgdczej oraz sprawozdanie z realizacji
rocznych planéw kontroli przygotowuje ,Koordynator ds. Kontroli Zarzadczej i Oceny
Ryzyka” , w uzgodnieniu z Sekretarzem.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§30

1. Kierownicy komérek organizacyjnych sg odpowiedzialni za znajomosc i przestrzeganie
tresci zapisOw niniejszego Regulaminu przez podlegtych im pracownikéw.

2. Porzadek wewnetrzny, obowigzki i uprawnienia pracodawcy oraz pracownikéw Urzedu, w
tym sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy, okreslajg odrebne przepisy, w szczegdlnosci
ustawa Kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych i ,Regulamin Pracy
Urzedu”, wprowadzany odrebnym zarzgdzeniem Waijta.
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o

. Zasady przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie

danych osobowych okreslajg odrebne przepisy.
Zasady elektronicznego zarzadzania dokumentacjg okresli odrebna instrukcja.
Whioski o zmiane Regulaminu nalezy sktada¢ do Sekretarza.

. Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wtasciwym dla jego nadania.

19



