UG.10170/2000

Uchwata Nr XXII /93 /2000
Rady Gminy Zawady

Z dnia 28 grudnia 2000r

W sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Zawady

Na podstawie art. 33 ust. 2 w zwiazku z art. 40 ust 2 pkt. 2 , art. 41 ust. 1 ustawy z dnia

8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (Dz. U. Z 1996r Nr 13 poz. 74 , zm. Nr 58 poz. 261,

Nr 106 poz. 496, Nr 132 poz. 622 z 1997r , Nr 9 poz. 43, Nr 106 poz. 679, Nr 107 poz. 686,

» Nr 113 poz. 734, Nr 123 poz. 775 z 1998r, Nr 155 poz. 1014, Nr 162 poz. 1126) Rada Gminy,
1[][[) na wniosek Zarzadu Gminy Zawady, uchwala co nastepuje:

§1
Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zawady w brzmieniu stanowiacym
zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Gminy.

§3
Traci moc uchwata Nr 23/IV/90 Rady Gminy Zawady z dnia 9 wrzesnia 1990r w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Zawady.

§4
) Uchwata wchodzi w zycie z dniem ogloszenia przez rozplakatowanie na tablicy ogloszen w
‘“" siedzibie Urzedu Gminy.
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Zatacznik do uchwaty NR XX11/93/2000
Rady Gminy Zawady
Z dnia 28 grudnia 2000r

Regulamin Organizacyjny
Urz¢du Gminy Zawady

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

(lly §1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zawady, zwany dalej regulaminem okre$la:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Zawady, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje wewnetrzng Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatow i poszczegélnych stanowisk pracy w
Urzedzie.

§2
Ilekro¢ w regulaminie mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zawady,
2) radzie lub zarzadzie - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Rade Gminy Zawady lub
Zarzad Gminy Zawady,
3) wojcie, skarbniku, sekretarzu kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego nalezy przez to
rozumie¢ Wojta Gminy Zawady, Skarbnika Gminy Zawady, Sekretarza Gminy
Zawady, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Zawadach.
) : :
] .
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 8% do 16" z wytaczeniem sobot i
sSwiat.
2. Urzad stanu cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, Swigta i w dni dodatkowo wolne
od pracy w godzinach ustalonych z zainteresowanymi.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy rady i jej komisji, zarzadu, wéjta i innych organéw
gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
zadan spoczywajacych na gminie: 253
a) zadan wilasnych, stme?gg:()éé Z oryginatem
b) zadan zleconych, Zawagy, dn.? Feryey
podpis T




¢) zadan wykonywanych, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci
faktycznych wehodzacych w zakres zadan Gminy
d) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia

komunalnego, ktére nie zostaly powierzone innym gminnym jednostkom
organizacyjnym.

§5
. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu
zadan nalezacych do ich kompetencji.
2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

a) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
gminy,

b) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wehodzacych w zakres zadan gminy,

¢) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania, oraz

qn' zalatwiania skarg i wnioskow,

d) przygotowywanie uchwalenia i wykonywanie budzetu gminy oraz innych
aktéw organéw gminy,

e) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwat organéw gminy,

f) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen
jej komisji i posiedzen zarzadu,

g) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

* przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencj,
e przechowywanie akt,
e przekazywanie akt do archiwow.

1) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy —

zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

““' ' Rozdzial 111
Organizacja Urzedu

§6

Kierownictwo Urzgdu stanowia;

. Wojt Gminy, bedacy jednoczesnie przewodniczacym Zarzadu. Jest on
zwierzchnikiem  stuzbowym  pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych. W czasie nieobecnosci Wajta jego
obowiazki pelni zastepca Wojta, funkcije swa zastgpca Wdjta petni spolecznie.

2. Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu Ogélno — Organizacyjnego

3. Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu Finansowego.

Za zgodno$¢ z oryginatem
SAWISTAZAM vsciiaiiniiuisizing
§7 Zawady, dn. 8‘3..‘.‘4',7'..20[]_1...".

1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty: 7 e
a) Referat Finansowy (FN)
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c) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
2. Na czele referatéw stoja kierownicy
3. USC jest jednoosobowa komoérka organizacyjng Urzedu, a pracownik
wykonujacy jego zadania jest Kierownikiem USC,
4. Kierownik USC wykonuje =zadania w ramach referatu Ogélno -
Organizacyjnego.
§8

Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Podziatu referatéw na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia
wewngtrznego informujac o swoich decyzjach Zarzad gminy.

—

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urze¢du

§9
Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej,
6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu, poszczegdlne
referaty i pracownikow,
7) wzajemnego wspoétdziatania.

§ 10
Pracownicy Urzedu w wykonaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja na podstawie
prawa i obowiazani s do Scistego jego przestrzegania.

§ 11
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan i swoich obowiazkéw sa obowiazani stuzy¢
Gminie i Panstwu oraz zachowac tajemnice stuzbowa.

§ 12
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane s po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§13

1. Funkcje Kierownika Urzedu wykonuje Wojt jednoosobowo.

2. Wojt jest pracodawca i przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i odpowiada za funkcjonowanie
Urzedu.

3. Kierownicy poszczegélnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan referatéw i ponosza za to odpowiedzialno$é

przed wojtem. Za zgodno$é z oryginatem
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pracownikéw i sprawuja nadzoér nad nimi.

§ 14
W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania obowiazkéw przez poszczegdlnych pracownikéow Urzedu.
Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§ 15
Referaty realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowe;.
Referaty 1 poszczegdlni pracownicy sa zobowigzani do wspodtdziatania w
szczego6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej kontroli.

Rozdzial V
Zakresy zadan Wojta, Sekretarza Gminy(Kierownika Referatu
Ogélno — Organizacyjnego) i Skarbnika Gminy
(Kierownika Referatu Finansowego)

§16

zakresu zadan Wojta nalezy:

AUJN’_—-

wn

10.
L.

12

reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, _

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wszystkich pracownikéw Urzgdu,
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie referaty Urzgdu oraz jego
pracownikéw,

zwotywanie narad pracownikéw Urzedu wg potrzeb w celu uzgadniania
wspotdziatania i realizacji zadan,

rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi referatami lub pracownikami, w
szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

upowaznienie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
podpisywanie pism i innych dokumentéw wychodzacych na zewnatrz Urzgdu,
zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu,
nadzorowanie realizacji zadan wtasnych wykonywanych przez Urzad,

nadzorowanie realizacji zadan zleconych i wspdtpraca z instytucjami zlecajacymi
zadania,

. wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,

14. organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

16.

17.
18.
19.
20.

. przedktadanie Zarzadowi 1 Radzie Gminy projektow uchwat w przypadkach

okreslonych w ustawach i przepisach wykonawczych,

informowanie w imieniu gminy sejmiku samorzadowego Wojewody o zamiarze

przystapienia do zwiazku komunalnego.

skfadanie radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadan urzedu,

nadzér nad wykonywaniem uchwat,

utrzymywanie wspotpracy z sotectwami,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych przez przepisy prawa i regulamin oraz

uchwaly rady i1 zarzadu.
Za zgodno$§¢ z oryginatem
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e)
g
h)
1)
J)

a) opracowywanie przepisow gminnych wydawanych przez Radg lub Zarzad oraz
zmian do tych przepisow,

b) wykonywanie obstugi prawnej organ6w gminy, gminnych jednostek
organizacyjnych,

¢) opracowywanie projektéw podziatu Referatéw na stanowiska,

d) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

e) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

) nadzér nad przygotowywaniem uchwat rady i zarzadu,

g) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych,

h) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
bezposrednio mu podlegtych,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z udzialem gminy w zwiazkach i
porozumieniach komunalnych,

j) kontrolowanie pracy Referatéw i stanowisk pracy Urzedu,

k) organizowanie narad pracowniczych, szkolenia i doskonalenia kadr Urzedu wg
potrzeb,

1) dokonywanie oceny pracownikéw oraz wystgpowanie z  wnioskami
osobowymi w ich sprawie ( wyréznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie)

m) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,

n) nadzor, koordynacja i kontrola nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

0) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzegdzie i zakupem
srodkéw trwatych,

p) koordynacja i nadzér nad wykonywaniem czynnosci zwigzanych z wyborami i
spisami,

q) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§18

. Obowiazki Kierownika Referatu F inansowego wykonuje Skarbnik.

Do zadan Skarbnika nalezy:

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
kierowanie praca Referatu F inansowego, '

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

wspéidziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

nadzor i kontrola nad dziatalnoscia finansowa podlegtych gminie jednostek,

wspétpraca z bankami, organami finansowymi i podatkowymi,

negocjowanie z organami administracji rzadowej i innymi instytucjami wysokosci
srodkéw finansowych na przejmowanie badz przekazywane zadania zlecone,
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wéjta.

Rozdzial VI Za zgodnos¢ »
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(I

czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegélnosci:

a) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

b) pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, Zarzadowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

¢) wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy, .

d) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

e) przechowywanie akt,

f) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

g) stosowanie zasad wewngtrznego obiegu akt,

h) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

i) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta lub Sekretarza.

§ 20

Do zadan Referatu Ogélno — Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

2) prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku Urzedu,
pomieszczen 1 inwentarza biurowego,

3) zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzgt i wyposazenie, w tym materialy biurowe i
kancelaryjne,

4) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i Zarzadu,

5) przygotowywanie z poszczegdlnymi stanowiskami pracy materialéw na posiedzenia i
obrady Rady i Zarzadu,

6) przechowywanie uchwal podejmowanych przez organy Gminy,

7) przekazywanie korespondencji do i od Rady, oraz poszczegdlnych radnych,

8) podejmowanie czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen i
spotkan Rady i1 Zarzadu,

9) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

10) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i Zarzadu,

11) prowadzenie rejestru wnioskéw i zapytan sktadanych przez radnych,

12) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen,

13) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

14) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

15) zwalczanie zarazliwych choréb zwierzgcych,

16) ochrona i ksztattowanie $rodowiska, w tym: wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i
krzewdw, ochrona srodowiska przed odpadami, utrzymanie porzadku i czystosci,

17) ochrony gruntow rolnych i lesnych,

18) gospodarki wodnej,

19) ochrony powietrza atmosferycznego,

20) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

21) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z targami i targowiskami,

23) prowadzenie ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

24) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w postepowaniu o zwolnienie od kosztow

sadowych, Za zgodno$¢ z oryginatem
stwierdzam ... ...««¢4....s.
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29) prowadzenie Spraw QOLYCLELY ULl LUIVILR puviiveiiy vis,
30) prowadzenie spraw zwiazanych z bibliotekami, m.in. spraw dotyczacych tworzenia,
laczenia i przeksztalcenia znoszenia bibliotek,
31) zakladanie, przeksztalcanie i likwidowanie gminnych jednostek o$wiatowych,
32) ksztaltowanie sieci przedszkoli i szko6t podstawowych,
33) organizowanie konkurséw na dyrektorow szkot i placowek o$wiatowych
34) wyrazanie opinii 0 pracy dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,
35) prowadzenie gminnych placéwek o$wiatowych,
36) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
37) wspbtdziatanie z organami wojskowymi,
38) administrowanie rezerwami osobowymi, w tym prowadzenie rejestracji, poboru i
ewidencji,
39) tworzenie formacji obrony cywilnej,
40) nakladanie obowiazkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
41) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
oraz nieruchomosciami budynkowymi,
42) zamiana lokali,
43) przyznawanie i wyplacanie dodatkow mieszkaniowych, w tym socjalnych i zastgpezych,
44) egzekucja w sprawach lokalnych i usuwanie skutkéw samowoli budowlanej,
45) tworzenie i utrzymywanie terenow zielonych,
46)tworzenie 1 utrzymywanie cmentarzy komunalnych, w tym cmentarzy i grobow
wojennych,
47) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno -
opiekunczych w tym:
a) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw
na stan cywilny osob,
b) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
¢) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
d) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
e) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych
oéwiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
48) przyjmowanie, wysylanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
49) prowadzenie ewidencji korespondencji,
50) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, wptywajacych do Urzedu,
51) przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie — spotkan i zebran
organizacyjnych przez Wéjta i Sekretarza,
52) prenumerata czasopism i dziennikow urzgdowych,
53) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,
54) prowadzenie i przechowywanie akt do archiwum zaktadowego,
55) prowadzenie spraw zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,
56) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
57) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,
58) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalne; Urzedu jako pracodawcy,
59) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

60) ewidencja czasu pracy pracownikow, S—— -
61) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych, Stwierdzam ...... i
zawady, dnf. 350 .S et



0Z) wyKonywanie 00Siugl prawliig) visguu,

63) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowg, w tym ich zbywanie,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w
zarzad,

64) ustalanie ich warto$ci, cen i oplat za korzystanie z nich,

65) organizowanie przetargow,

66) tworzenie zespolow gruntéw na cele zabudowy,

67) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

68) komunalizacja gruntow,

69) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

70) wyposazanie gruntow w urzadzenia komunalne,

71) przygotowywanie materiatow do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

72) przygotowywanie materialow niezbednych do sporzadzania projektow planow
zagospodarowania przestrzennego,

73) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z uzgodnieniami projektu oraz wprowadzanie
zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

74) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i
WYTysOw,

75) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego,

76) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikow tej
oceny oraz analiz wnioskow w sprawach sporzadzania lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

77) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu,

78) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem Urzedem i mieniem komunalnym,

79) prowadzenie spraw z zakresu turystyki i promocji Gminy,

80) sprawowanie zarzadu nad gminnymi drogami lokalnymi,

81) wspotpraca z zarzadcami drog wojewodzkich i krajowych potozonych na terenie gminy,

82) wspolpraca ze shuzba energetyki zawodowej w zakresie budowy i utrzymania oswietlenia
ulicznego,

83) prowadzenie innych spraw okreslonych przepisami prawa nie zastrzezonych na rzecz
innych podmiotéw, :

84) prowadzenie innych spraw powierzonych przez inne organy i instytucje.

§ 21

Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1)przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Zarzadu,

2)udzielenie pomocy Zarzadowi w wykonaniu budzetu,

3)zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowej i kasowej Urzedu,

4)uruchomienie $rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu,
S)przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonywania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

6)przygotowywanie sprawozdan z kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych,
7)prowadzenie ksiag rachunkowych,

i el i1 Za zgodno$é z oryginatem
8)rozliczanie inwentaryzacji,
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9)przygotowywanie sprawozdan finansowych,

10)dokonywanie umorzen srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
11)dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego
12)prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw, optat, i innych wpltywéw Gminy (wymiar,
ewidencja, egzekucja, stosowanie ulg),

13)prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzgdu i jednostek organizacyjnych,
14)wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

15)prowadzenie innych spraw okreslonych przepisami prawa.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 22
1. Jednostkami organizacyjnymi gminy sg :
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
Gminny Osrodek Kultury w Zawadach
Gminna Biblioteka Publiczna
Biuro obstugi szkot
Szkota Podstawowa w Zawadach
Szkota Podstawowa w Nowych Chlebiotkach
Szkota Podstawowa w Ciborach Gateckich
. Gimnazjum Publiczne
2. Zakres dzialania jednostek okreslaja ich statuty.

R O

§23
I Szczegblowy podzial obowiazkéw, odpowiedzialnosci i zastgpstwa poszczegdlnych
pracownikow Urzedu okreslaja zakresy czynnosci tych pracownikéw.
Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzgdu obowiazuje protokolarne
przekazywanie akt, dokumentow i obowiazkow.

[§9]

§ 24
Integralng czg$¢ niniejszego Regulaminu stanowig zalaczniki:
1. Kontrola wewnetrzna.
2. Zasady podpisywania pism. .
3. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wniosk6w obywateli.

§25
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego uchwalenia.

Za zgogn
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Zatacznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Zawady

Kontrola wewnetrzna .

§1

Kontrola pracownikéw poszczegélnych komoérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem :

a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenia
os6b odpowiedzialnych za stwierdzenie nieprawidiowosci oraz okreslenia sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1.

LI

(US]

problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalnosci kontrolowanego stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego
dziatalnosci,

biezace — obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajace (nastgpne) — majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli
zostaty uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanego stanowiska.

§4
Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdéb umozliwiajacy bezsporne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng¢ dziatalnosci wg kryteridw
okreslonych w § 1.
Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.
Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegélnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia
kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonuja:

1.

Wjt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta.

2. Kierownicy Referatéw w odniesieniu do podporzadkowanych im kierownikow.

Za zgodno$é z oryginatem
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1. Z przeprowadzonej Kontroli sporzadza sig, w terminie 3 dni od daty jej zakonczenia,
protokoét pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

i)

okreslenie kontrolowanego stanowiska,
imie i nazwisko kontrolujacego,
date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli,
imie i nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,
przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, '
data i miejsce podpisania protokotu,
podpisy kontrolujacego i kontrolowanego lub notatka o odmowie odpisania
protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidiowosci.
§7

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobg zajmujaca kontrolowane

stanowisko,

osoba ta obowiazana jest do zlozenia na rece Kkontrolujacego,

w terminie 2 dni od daty odmowy podpisania, pisemnego wyjasnienia przyczyn odmowy.

§8

Protokdét sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, ktoére otrzymujg kontrolujacy i
kontrolowany.

§9

1. Nie sporzadza si¢ protokotu z przeprowadzonej kontroli biezace;.
2. Stwierdzone w toku kontroli usterki i uchybienia przekazuje si¢ kontrolowanemu i
zobowiazuje si¢ do ich usunigcia w trybie natychmiastowym.

Za zgodnos€ z oryginatem PRZERVZd mICZACY
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Zatacznik nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Zawady

Zasady podpisywania pism

§1

Wojt podpisuje :

SRt

—~ =00 N Wn

12.
15.

zarzadzenia i regulaminy,

pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace o$wiadczenie woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez zarzad,
pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow,

pisma zawierajace o$wiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

. odpowiedzi na zapytania radnych,
.pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za

posrednictwem radnych,

inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie,

Wojt podpisuje rowniez pisma w sprawach zastrzezonych przepisami lub majacymi ze
wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie.

§2

Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wojta.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego dziatan.

§ 4

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na konicu tekstu projektu z lewej strony.

Za zgodnoS¢ z oryginatem
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Zatacznik nr 3
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Zawady

Zasady przyjmowania, rozstrzygania i zalatwiania
Skarg i wnioskéw obywateli.

§1
1. Obywatele przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskéw grzez Wojta lub Sekretarza
w wtorki i czwartki kazdego tygodnia w godzinach 9% = 4%
2. W przypadku gdy dzien wyznaczony do przyjmowania skarg i wnioskow jest dniem
wolnym od pracy, obywatele sa przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.
Ogloszenie o dniach i godzinach przyje¢ obywateli przez Wojta lub Sekretarza
powinno by¢ wywieszone w widocznym miejscu w siedzibie Urzgdu Gminy.

(U8}

§2
Kierownicy Referatow oraz pracownicy Urzedu obowiazani sa przyjmowaé obywateli w
sprawach skarg i wnioskow co dziennie w godzinach pracy.

§3

Wszystkie skargi i wnioski podlegaja wpisowi do rejestru skarg i wnioskow.

§4
Merytoryczne zatatwienie skarg i wnioskow nalezy do wlasciwego stanowiska pracy ze
wzgledu na przedmiot sprawy lub wskazanego przez Wojta.

§5
Zatatwienie skarg i wnioskéw winno polega¢ na wszechstronnym rozpatrzeniu wszystkich .
okolicznosci sprawy, jej rozstrzygnigciu oraz zawiadomieniu o sposobie jej zalatwienia.

§6
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt.
PRZEWOpNIC
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