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Zarzadzenie Nr 24/06
Wéjta Gminy Zawady
z dnia 25 wrze$nia 2006 r.
W sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zawady.

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

§ 1 W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Zawady, stanowiacym zalacznik do
zarzadzenia Nr 32/04 Wéjta Gminy Zawady z dnia 26.08.2004 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zawady dokonujg nastepujacych zmian:

1) w § 7 po slowie: ,,gospodarczy” kropke zastgpuje przecinkiem i dodajg pkt 6 w

brzmieniu:

»0) Gminne Centrum Informacji w Zawadach”,

2) w § 24 dodaje ust. 3 w brzmieniu:
»3. Gminne Centrum Informacji w Zawadach wykonuje zadania Gminy:
1) wynikajace z porozumien zawartych przez nia z innymi jednostkami organizacyjnymi,

‘m) 2) dotyczace zwalczania bezrobocia, zwlaszcza poprzez wspieranie ( doradcze i finansowe )

organizacji dzialajacych w celu realizacji takich zadan, na zasadach wskazanych przez wojta
w odregbnych regulaminach,
3) polegajace na udostepnianiu mieszkaficom sprzetu komputerowego oraz umozliwianiu im
korzystania z Internetu.”.

§ 2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zawady oraz
na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Zawady.

§ 3. Bezzwlocznie po wejsciu w zycie zarzadzenia, sporzadzony zostanie jednolity tekst
zalacznika, o ktorym mowaw § 1.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2006 r.
lp. 381 Zody
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY ZAWADY
( jednolity tekst )

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Zawady, zwany dalej: ,.regulaminem”, okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Zawady, nazwanego dalej: ,,urzedem”,
2) organizacj¢ wewngtrzng urzedu,
3) zasady funkcjonowania urzedu,
4) zakres dzialania: kierownictwa urzedu, kierownika i zastepcy kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Zawadach, nazywanego dalej: ,,USC”, referatéw i poszczegolnych stanowisk
pracy w urzedzie.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Zawady,
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Zawady,
3) wojcie, zastgpcy wojta, skarbniku i sekretarzu - nalezy przez to rozumieé odpowiednio:
Wojta Gminy Zawady, Zastgpcg Wojta Gminy Zawady, Skarbnika Gminy Zawady i
Sekretarza Gminy Zawady,
4) kierowniku USC - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Zawady,
5) zastepey kierownika USC- nalezy przez to rozumie¢ osobe powolana na to stanowisko
przez rade.

3
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w gidzinach od 7°°do 15°, a nieczynny: w soboty,
w niedziele, w $wigta oraz w inne dni bedace ustawowo wolnymi od pracy.
2. Slubéw udziela si¢ takze: w soboty, w niedziele, w $wieta oraz w inne dni bedace
ustawowo wolnymi od pracy, kazdorazowo w godzinach ustalonych z osobami
zainteresowanymi.

ROZDZIAL 11
Zakres dziatania i zadania urzedu

§ 4
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy wéjta.
2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania przez
gming:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie udzielonych upowazniefi oraz porozumien, jesli
zadania te nie zostaly powierzone innym gminnym jednostkom organizacyjnym.



1. Do zadar urzedu nalezy zapewnienie 0rganom gminy pomocy w wykonaniu obowigzkow
nalezacych do ich kompetencji.

2. W szezegblnoscei do zadan urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatgw niezbednych do: podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowier i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz do podejmowania
czynnosci prawnych przez organy gminy,
2) wykonanie - na podstawie udzielonych upowaznie- czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy,
3) zapewnienie organom gminy mozliwogci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wniosk6w,
4) przygotowywanie do uchwalenia, i wykonania, projektu budzety gminy oraz innych aktéw
zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowej gminy,
5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z Przepiséw prawa oraz z uchwat
rady i zarzadzen wojta,
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady i posiedzen Jej komisji,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie urzedu, a takze prowadzenie Biuletynu Informac;ji Publicznej gminy oraz
umozliwianie obywatelom dostepu do informac;ji publicznej,
8) wykonanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazkowymi w tym zakresie przepisami
prawa, polegajacych w szczegblnosei na:

- przyjmowaniu, rozdziale, przekazywaniu i wysylaniu korespondencji,

- przechowywaniu akt,

- przekazywaniu akt do archiwow,
9) realizacja obowiazkow i uprawnieni shuzacych urzedowi jako pracodawcy.

ROZDZIAL 111
Organizacja urzedu

§6
Kierownictwo urzedu stanowig:
1) wojt, bedacy w szczegblnosci zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow
organizacyjnych,
2) zastepca wojta, ktérego zakres praw i obowigzkow okresla wojt w drodze zarzadzenia,
3) sekretarz, bedacy rownoczesnie kierownikiem referatu ogélno-organizacyjnego urzedu
oraz Gminnego Centrum Informacji w Zawadach,
4) skarbnik, bedacy réwnoczesnie kierownik referatu finansowego urzedu.

§7
1. W skfad urzedu wchodza:
1) referat 0g0Ino-organizacyjny (00),
2) referat finansowy (FN),
3) USC (USC),
4) radca prawny ( Rp),
5) pracownicy obstugi, 1].:
- konserwator wodociagu wiejskiego Gminy Zawady,
- kierowcy wozéw bojowych Ochotniczej Strazy Pozarnej w Zawadach,
- robotnik gospodarczy,
6) Gminne Centrum Informacji w Zawadach ( GCI).




2. Na czele referatéw stoja ich kierownicy, ktorzy sa bezposrednimi zwierzchnikami
pracownikéw zatrudnionych w tych referatach.

3. Kierownikiem USC jest wojt, ktéry wynikajace stad obowiazki wykonuje przy pomocy
zastepcy kierownika USC.

§8
1.Referaty dziela sie na stanowiska pracy.
2. Podziatu referatéw na stanowiska pracy dokonuje wéjt w drodze odrgbnego zarzadzenia
Wewnetrznego, przy czym zadania przypisane poszczeg6lnym stanowiskom pracy ustala w
zakresach obowiazkéw i odpowiedzialnogci poszczegdlnych pracownikéw.

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania urzedu

§9

Urzad dziata w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznodci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewngtrznej,

6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwem urzedu, referatami i poszczeg6lnymi
stanowiskami pracy,

7) wewnetrznego wspétdziatania.

§10
Pracownicy urzedu w wykonaniu swoich obowiazkoéw dzialaja na podstawie prawa i
obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§11
W wykonaniu swoich obowiazkéw pracownicy urzedu majg powinnosé stuzyé gminie,
interesantom, zachowa¢ tajemnice stuzbowa, przestrzega¢ regut ochrony danych osobowych i
dostepu do informacji publiczne;.

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

§13
1. Funkcje kierownika urzedu wykonuje wéjt jednoosobowo.
2. Wejt kieruje urzedem przy pomocy sekretarza i skarbnika.
3. Wéjt jest ipracodawey i przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw, jak réwniez
kierownik6w: gminnych jednostek organizacyjnych oraz odpowiada za funkcjonowanie
urzedu. ¥
4. Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w Spos6b zapewniajacy
optymalna realizacje zadan referatéw oraz ponoszg za to odpowiedzialno$é przed wojtem.




5. Kierownicy poszczegdlnych referatow sa bezposredni mi przelozonymi podlegtych .im
pracownikow i sprawuja nad nimi nadzér stuzbowy.

§ 14
W urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania  obowiazkéw przez  poszczegélnych  pracownikéw urzedu.  Zasady
funkcjonowania tej kontroli okreéla rozdziat VII regulaminu.

§ 15
1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i regulaminu, w zakresie ich
wilasciwosci rzeczowej.
2. Referaty i poszczegélni pracownicy sa zobowigzani do wspoldziatania, w szczegdlnosci w
zakresie wymiany informacji i wzajemnej kontroli.

ROZDZIAL V
Zakresy zadan woéjta, zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika.

§ 16
Do zakresu zadan wojta nalezy:
1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz,
2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,
3) wykonywanie uprawnier zwierzchnika stuzbowego wszystkich pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie referaty urzedu oraz jego pracownikéw,
5) zwolywanie narad pracownikéw urzedu wedlug potrzeb, w celu uzgodnienia
wspbtdziatania i realizacji zadan,
6) rozstrzyganie sporéw pomigedzy poszczegélnymi referatami lub pracownikami, w
szczegblnodei dotyczacymi podziatu zadan,
7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,
8) upowaznianie pracownikéw urzgdu do wydawania, w jego imieniu, decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
9) podpisywanie pism i innych dokumentéw wychodzacych na zewnatrz urzedu,
10)zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnoéci pracownikow urzedu,
11)nadzorowanie realizacji zadan wiasnych wykonywanych przez urzad,
12) nadzorowanie realizacji zadan zleconych i wspélpraca z instytucjami zlecajacymi te
zadania,
13)wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,
14)organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,
15) przedkladanie radzie, i Jjej komisjom, projektéw uchwat w przypadkach okreslonych w
ustawach i przepisach wykonawczych,
16)informowanie wojewody o zamiarze przystapienia przez gming do zwiazku
miedzygminnego,
17) skladanie radzie okresowych sprawozdar,
18) nadzér nad wykonaniem uchwat rady,
19) wspétpraca z sotectwami,
20) wykonywanie funkcji kierownika USC,
21) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do jego kompetencji przez przepisy prawa,
niniejszy regulamin oraz uchwaty rady.

§17
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- W SzCzegolnosc, zastgpea wojta wykonuje obowiazki wojta w czasie jego nieobecnosci w
urzedzie spowodowane;j: choroba, urlopem, wyjazdem stuzbowym lub inng przyczyna.

3.W poszczeg6lnych wypadkach swojej nieobecnosci w urzedzie, wojt moze ustali¢ inny - niz
przewidziany w ust.1 i ust.2 - sposob i zakres zastgpowania go.

§18
Do zadan sekretarza nalezy kierowanie referatem ogdlno-organizacyjnym, a w szczeg6lnosci:
1) nadzorowanie i koordynacja prac nad projektami uchwat rady i zarzadzen wojta,
2) nadzorowanie pracy jednostek pomocniczych i jednostek organizacyjnych gminy,
3) opracowanie projektéw podziatu referatéw na stanowiska pracy,
4) opracowanie zakres6w czynnosci na stanowiskach pracy,
5) przedkiadanie wéjtowi propozycii dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,
6) prowadzenie spraw kadrowych,
7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z udzialem gminy w zwiazkach i porozumieniach
komunalnych,
9) kontrolowanie pracy referatéw i stanowisk pracy urzedu,
10) organizowanie narad pracowniczych, szkolenia i doskonalenia kadr urzedu wedhug
potrzeb,
11) dokonywanie oceny pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami osobowymi w ich
sprawie (wyr6znianie, nagradzanie, awansowanie, karanie),
12) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez urzad,
13) nadzér, koordynacja i kontrola nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw,
14) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych,
koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych,
15) koordynacja i nadzér nad wykonaniem czynnosci zwigzanych z wyborami i spisami,
16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien wéjta.

§19

Do zadan skarbnika nalezy kierowanie referatem finansowym, a w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan okreslonych przepisami prawa o rachunkowosci oraz prawa o
finansach publicznych,
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
4) wspéldziatanie w opracowaniu budzetu,
5) wspéldziatanie w sprawie sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
6) nadzorowanie i kontrola dziatalnoicia finansowa jednostek pomocniczych i jednostek
organizacyjnych gminy,
7) wspélpraca z bankami, organami administracji rzadowej i innymi instytucjami w sprawach
dotyczacych finanséw gminy,
8) negocjowanie z organami administracji rzadowej i innymi instytucjami wysokosci §rodkéw
finansowych na przejmowane badz przekazywane zadania zlecone,
9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien woéjta.

ROZDZIAL VI




Podziat zadan miedzy referatami

§ 20
Do zadan kazdego z referatéw nalezy przygotowanie materialéw oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich, a w szczegélnosci:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie materiatéw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
2) pomoc radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom rady i jednostkom pomocniczym gminy w
wykonywaniu ich zadan,
3) wspéldziatanie przy opracowywaniu projektéw budzetu gminy,
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
5) przechowywanie akt,
6) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
7) stosowanie zasad wewnetrznego obiegu akt,
8) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
9) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez wéjta.

§ 21
Do zadan referatu ogélno - organizacyjnego nalezy ponadto:
1) zapewnienie utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
urzad,
2) prowadzenie adaptacji, remontéw, napraw oraz konserwacji budynku urzedu oraz
pomieszczen i inwentarza biurowego,
3) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym w materiaty biurowe i
kancelaryjne,
4) zapewnienie obstugi administracyjnej rady i jej komisji,
5) przygotowanie - przez poszczegblne stanowiska pracy - materialéw na posiedzenia i
obrady organ6w gminy,
6) przechowywanie uchwat i zarzadzen organéw gminy,
7) przekazywanie korespondencji - do i od - rady oraz poszczegdlnych radnych,
8) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen i
spotkan rady,
9) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan organow gminy,
10) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien organéw gminy,
11) prowadzenie rejestru wnioskow i zapytan sktadanych przez radnych,
12) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen wojta,
13) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,
14) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
15) podejmowanie czynnosci koniecznych do zwalczanie zakaznych chor6b zwierzecych,
16) ochrona i ksztattowanie $rodowiska, w tym: wydawanie zezwoleri na usuwanie drzew i
krzew6w, ochrona §rodowiska przed odpadami, utrzymanie porzadku i czystosci w gminie,
17) ochrony gruntéw rolnych i lesnych,
18) gospodarka wodna oraz sprawy zwiazane gminnym wodociagiem i gminnymi
urzadzeniami kanalizacyjnymi,
19) ochrona powietrza atmosferycznego,
20) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
21) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
22) prowadzenie spraw zwiazanych targami i targowiskami,




(]

zagospodarowania przestrzennego gminy,

63) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z uzgodnieniami projektu miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz z wprowadzenie do nich zadah rzadowych,

64) przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
wydawanie wypiséw i wyrysow z tych planow,

65) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

66) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny oraz analiz wnioskéw o sporzadzanie lub zmiang planu zagospodarowania
przestrzennego,

67) rejestracja zmian zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenow,

68) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzeniem mieniem komunalnym,

69) prowadzenie spraw z zakresu turystyki i promocji gminy,

70) sprawowanie zarzadu drogami gminnymi,

71) wspolpraca z zarzadcami drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych potozonych na
terenie gminy,

72) wspolpraca z zakladami energetycznymi w zakresie budowy i utrzymania o$wietlenia
ulicznego,

73) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

74) prowadzenie innych spraw powierzonych gminie przez inne organy i instytucje.

§ 22
Do zadan referatu finansowego nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowanie materialéw niezbednych do uchwalania budzetu gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla wojta,
2) udzielenie pomocy wojtowi w wykonaniu budzetu,
3) zapewnienie obshugi finansowo - ksiggowej i kasowej urzedu,
4) uruchomienie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu,
5) przygotowanie materialtéw niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,
6) przygotowanie sprawozdan z kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych,
7) prowadzenie ksiag rachunkowych,
8) rozliczenie inwentaryzacji,
9) przygotowanie ksiag inwentarzowych,
10) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
11) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywéw i ustalanie wyniku finansowego,
12) prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw, oplat i innych dochodéw gminy (wymiar,
ewidencja, egzekucja, stosowanie ulg),
13) prowadzenie spraw placowych pracownikéw urzedu i innych gminnych jednostek
organizacyjnych,
14) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym,
15) prowadzenie innych spraw okreslonych przepisami prawa.

§23
1. Do zadan USC nalezy prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego, a w szczeg6lnosci



23) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w postepowaniu o zwolnienie od kosztow
sadowych,

24) przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,

25) udzielanie informacji niezbgdnych do prowadzenia egzekucji,

26) przyjmowanie obwieszczen,

27) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen,

28) prowadzenie spraw dotyczacych zbiérek publicznych,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami gminnymi,

30) podejmowanie czynnosci przygotowawczych do zakladania, przeksztalcania i
likwidowania gminnych jednostek organizacyjnych,

31) ksztaltowanie sieci przedszkoli i szk6t podstawowych,

32) organizowanie konkurséw na dyrektoréw szkoét i placowek oswiatowych,

33) wyrazanie opinii o pracy kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

34) prowadzenie oraz nadzér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

35) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

36) wspdldziatanie z organami wojskowymi oraz administrowanie rezerwami osobowymi, w
tym prowadzenie rejestracji, poboru i ewidencji poborowych,

37) tworzenie formacji obrony cywilnej,

38) nakladanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

39) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
oraz nieruchomosciami: gruntowymi, budynkowymi i lokalowymi,

40) przyznawanie i wyptacanie dodatkéw mieszkaniowych,

41) prowadzenie egzekucji administracyjnej obowiazkow o charakterze niepienieznym,

42) tworzenie i utrzymywanie teren6w zielonych,

43) tworzenie i utrzymywanie cmentarzy komunalnych, w tym cmentarzy i grobow
wojennych,

44) przyjmowanie, wysylanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu oraz
prowadzenie zwigzanej z tym ewidencji,

45) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do urzedu,

46) przygotowanie pomieszczen i obstugi - w tym protokolowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez wéjta,

47) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

48) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

49) prowadzenie archiwum zaktadowego,

50) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym prowadzenie akt osobowych tych
0s0b,

51) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

52) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej urzedu, jako pracodawcy,
53) kompletowanie wnioskéw emerytalno- rentowych,

54) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w trwaly zarzad, a
takze ustalanie ich warto$ci, cen i oplat za korzystanie z nich,

55) ustalanie optat adiacenckich,

56) organizowanie przetargéw,

57) tworzenie zespotéw gruntu na cele zabudowy,

58) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan gminy,

59) podejmowanie czynnosci przygotowawczych do komunalizacji nieruchomosci,

60) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

(W



dotyczacych: : -
1) rejestracji urodzin, matzefistw i zgon6w oraz innych zdarzeri majacych wplyw na stan
cywilny oséb,

2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

3) wydawanie aktéw stanu cywilnego oraz za$wiadczen dotyczacych stanu cywilnego,

4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego,

5) przyjmowanie o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
2. Czynnosci wymienione w ust. 1, w caloci realizuje zastepca kierownika USC, do ktérego
dodatkowo nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamosé oséb,

2) prowadzenie wszystkich spraw wojskowych i wspé6ldziatanie w tym zakresie z
organami wojskowymi.

§ 24
1. Radca prawny wykonuje obstuge prawna urzedu.
2. Pracownicy obshigi wykonuja zadania wskazane w ich zakresach obowigzkow i
odpowiedzialnosci.
3. Gminne Centrum Informacji w Zawadach wykonuje zadania Gminy:
1) wynikajace z porozumien zawartych przez nia z innymi jednostkami organizacyjnymi,
2) dotyczace zwalczania bezrobocia, zwlaszcza poprzez wspieranie ( doradcze i finansowe )
organizacji dzialajacych w celu realizacji takich zadaf, na zasadach wskazanych przez wéjta
w odrebnym regulaminie,
3) polegajace na udostepnianiu mieszkancom sprzetu komputerowego oraz umozliwieniu im
korzystania z Internetu.
‘'ROZDZIAL VII
Kontrola wewnetrzna

§25
Dziatalno$¢ pracownikéw poszezegdlnych komérek organizacyjnych kontroluje si¢ pod
wzgledem jej: '
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.

§ 26
Celem kontroli jest ustalenie: przyczyn, skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci i 0sob
odpowiedzialnych za te nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobéw  naprawiania
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 27
W urzedzie przeprowadza sig nastepujace kontrole:
1) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanego stanowiska pracy, stanowiace fragment jego dzialalno$ci,
2) biezace - obejmujace czynnosci w toku,
3) sprawdzajace (nastepne) - majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli
zostaty uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanego stanowiska pracy.



§ 28
1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ W sposéb umozliwiajacy: bezsporne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnogci kontrolowanego stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i ocene dzialalnosci wedlug kryteriow okreslonych w § 25.
2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.
3. Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne prawem. Jako dowody
mogg by¢ wykorzystane w szczegélnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw,
opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

§ 29
Kontroli dokonuja:
1) wéjt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez wojta,
2) kierownicy referatéw w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikéw.

§ 30
1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢, w terminie 3 dni od daty jej zakonczenia, ‘llll’
protokét pokontrolny.
2. Protoké? pokontrolny powinien zawieraé:
1) okreslenie kontrolowanego stanowiska pracy,
2) imig i nazwisko osoby pracujacej na kontrolowanym stanowisku pracy,
3) imig i nazwisko kontrolujacego stanowisko pracy,
4) date rozpoczgcia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych,
5) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli,
6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych,
7) data i miejsce podpisania protokohu,
8) podpisy kontrolujacego i kontrolowanego lub notatka o odmowie podpisania protokotu z
podaniem przyczyn odmowy,
9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 31
Przypadku odmowy podpisania protokohu przez osobg¢ zajmujaca kontrolowane stanowisko
pracy, osoba ta obowigzana jest do zlozenia, na rece kontrolujacego i w terminie 2 dni od daty
odmowy podpisania, pisemnego wyjasnienia przyczyn odmowy. ll"]'

§32
Protokét sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, ktére otrzymujg kontrolujacy i
kontrolowany.

§33
1. Nie sporzadza sie protokotu z przeprowadzonej kontroli biezace;.
2. O stwierdzonych w toku tej kontroli usterkach i uchybieniach, informuje sie
kontrolowanego i pisemnie zobowiazuje si¢ go do ich usunigcia w trybie natychmiastowym.

ROZDZIAL VIII
Zasady podpisywania pism sporzadzanych w urzedzie

§ 34
1. Wéjt podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy,




2) pisma zwierajace o$wiadczenie wolj w zakresie dziatalnogci gminy, A
3) pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, a w  szczegdlnosci
pelomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji,
4)rozstrzygniecia z zakresu administracji publicznej, do ktérych podejmowania, w jego
imieniu, nie upowaznit pracownikéw urzedu, a w szczegélnosci decyzje administracyjne oraz
postanowienia administracyjne,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialas w jego imieniu,

7)odpowiedzi na skargi i wnioski,

8) pisma zawierajace o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

9) odpowiedzi na zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkafncéw, zglaszanie za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie wojt zastrzegt dla siebie,

2. Wajt podpisuje réwniez pisma w sprawach zastrzezonych dla niego przepisami prawa lub
W sprawach o specjalnym znaczeniu.

3. Wéjt moze upowaznié pracownikéw urzedu do podpisywania, w jego imieniu, pism
wymienionych w ust. 1.

§ 35
Sekretarz i skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do
podpisu wdjta.

§ 36
Pracownicy przygotowujacy projekt pism, w tym projekty decyzji administracyjnych,
parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu, z lewej strony.

ROZDZIAL IX
Zasady przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli

§ 37
1. Obywatele przyjmowani 3 W sprawach skarg i wnioskéw przez wojta, zastgpce wojta lub
sekretarza we wtorki i czwartki kazdego miesigca, w godzinach od 9% do 16%°.
2.Gdy dzien Wyznaczony do przyjmowania skarg i wnioskéw jest dniem wolnym do pracy,
‘m' obywatele sg przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.
3. Ogloszenie o dniach i godzinach przyje¢ obywateli wywiesza si¢ w widocznym miejscu w
siedzibie urzedu.

§ 38
Kierownicy referatéw oraz pracownicy urzgdu obowiazani sg przyjmowaé obywateli w
sprawach skarg i wnioskéw co dziennie w godzinach pracy.

§ 39
Wszystkie skargi wnioski podlegaja wpisowi do rejestru skarg i wnioskéw.

§ 40

Merytoryczne zatatwienie skarg i wnioskéw nalezy do wlasciwego - ze wzgledu na przedmiot
sprawy - stanowiska pracy lub do stanowiska pracy wskazanego przez wéjta.

§41
1. Skargi i wnioski winny by¢ rozpatrzone wszechstronnie i obiektywnie.




2. O sposobie zatatwienia skarg i wnioskéw zawiadamia sie pisemnie ich autorow.

§ 42
Sposob zalatwiania skarg dotyczacych wéjta reguluje stosowna uchwata rady.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe

§ 43
1. Poza urzgdem, jednostkami organizacyjnymi gminy sa:
1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
2) Biblioteka Publiczna Gminy Zawady,
3) Zespo6t Szk6t w Zawadach,
4) Szkota Podstawowa w Ciborach Gateckich,
5) Szkota Podstawowa w Nowych Chlebiotkach.
2. Zakres dzialania jednostek wymienionych w ust. 1, okreslaja ich statuty.

§ 44

1. Szczegbtowy podziat odpowiedzialnosci i zastepstwa poszczegdlnych pracownikéw urzedu

okreslajg zakresy obowiazkéw i odpowiedzialnosci tych pracownikéw.

2. Przy zmianach personalnych na poszczegdlnych stanowiskach pracy obowiazuje
protokolarne przekazywanie sobie przez pracownikéw akt, dokumentéw i obowiazkéw.

§ 45
Zmiana regulaminu nastgpuje w trybie wymaganym dla jego ustanowienia.



