ZARZADZENIE Nr 47
WOJTA GMINY GOZD

z dnia 01 lipca 2004r

W sprawie:
Nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gozdzie.

Na podstawie art. 33, ust. 2 z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.).

Zarzadzam co nastepuje:

81

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Gozdzie w brzmieniu
okreslonym zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

83

Traci moc uchwata Nr XXVII/2002 Rady Gminy w Gozdzie z dnia 10
lipca 2002r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Gminy w Gozdzie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania

Zatacznik Nr 1
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do Zarzadzenia Nr
47/2004

Wojta Gminy Gobzd
z dnia 01 lipca 2004r

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY w GOZDZIE

| . Postanowienia ogolne.

81

Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna przy pomocy, ktoérej Wojt Gminy
Go6zd jako organ wykonawczy wykonuje swoja prace.
§2

Siedziba Urzedu jest GO Z D
83

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

e Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy
w Gozdzie;

e Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Goézd,;

e Zastepcy Wojta —nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gozd

e Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy G0zd;

e Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gozd
— Glownego Ksiggowego Budzetu Gminy Gozd;

e Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gozdzie.

§4

Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:
1. Struktur¢ Organizacyjna Urzedu.
2. Zasade podzialu zadan i kompetencji pomigdzy Wojtem, Zastepca,
Sekretarzem i Skarbnikiem
3. Zadania i kompetencje poszczeg6lnych referatéw — stanowisk pracy.
4. Zadania i tryb funkcjonowania Urzedu —$cisle okreslone w Regulaminie
Pracy Urzedu.
§5
Urzad Gminy realizuje zadania:
1. Wiasne:
a) obligatoryjne;
b) fakultatywne;

2. Zlecone:

a) Wynikajace z mocy ustawy;
b) Wynikajace z porozumien z administracja rzadowa;
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3.

Zadania okreslone w ust. 112 realizuja pracownicy stosownie do ich
merytorycznych zakreséw dziatania.

Il Zasady kierowania Urzedem

A/ Kierownictwo urzedu — okreslenie zasad ogolnych

86

Kierownikiem Urzedu jest Wojt,

1.
2.
3.

o o

Woijt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy, a takze Sekretarza i Skarbnika,
Wojt kieruje praca Urzedu i w tym celu wydaje Zarzadzenia.

Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz Kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy,
dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy.

Zastepca Wojta wykonuje wyznaczone przez Wojta zdania, zapewniajace w
powierzonym zakresie kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z
zadan Gminy,

Skarbnik sprawuje funkcje glownego ksiggowego budzetu.

Sekretarz prowadzi sprawy Gminy w imieniu Wojta, w zakresie ustalonym przez
Woijta,

Kierownicy Referatow Kieruja praca powierzonych im referatow oraz
odpowiedzialni sa za realizacj¢ zadan, organizacje pracy oraz przestrzeganie
dyscypliny pracy w tych komorkach,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego dziala na podstawie przepisow Ustawy z dnia
29 wrzesnia 1986r- Prawo o aktach stanu cywilnego / Dz.U. Nr 36, poz. 180 z
pézn. zm. / ,

B/ Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu
Gminy

87.

WOJT GMINY - stanowisko z wyboru.

Wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z

innych przepisow okreslajacych jego status.

Zadania i kompetencie WOJTA

1.

2.
3.

Woijt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy, a takze Skarbnika i
Sekretarza.

Wojt jest kierownikiem Urzedu.

Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdInosci:

a) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

b) reprezentuje Gming na zewnatrz;

d) podejmuje czynnosci nalezace do kompetencji kierownika jednostki w
sprawach nie cierpiacych zwloki zwiazanych z zagrozeniem interesu
publicznego, zagrazajacych bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w
sprawach mogacych spowodowaé znaczne straty materialne;
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e) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach i w
sprawach z zakresu administracji samorzadowej;
f) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy;
g) wystegpowanie do Rady Gminy z wnioskami w sprawie powolania
Sekretarza i Skarbnika;
h) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w odniesieniu do
pracownikow Urzedu, i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
i) przedkiadanie organom nadzoru uchwal Rady Gminy;
J) udzielanie pelmomocnictw procesowych;
k) nadzoruje sprawy kadrowe, gospodarke etatami oraz funduszem plac w
Urzedzie
I) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami
prawa i uchwatami Rady Gminy.
4. Wojt nadzoruje bezposrednio:
e Sekretarza ;
e Skarbnika ;
e Zastepce Wojta
e Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
e Pelomocnika Ochrony Informacji Niejawnych;
e Kierownika Referatu Budownictwa, Infrastruktury Technicznej i Gospodarki
Komunalnej;
e Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;
e Radcg Prawnego;
e Pracownika na stanowisku ds. obronnych, obrony cywilnej i p.poz;
e Pracownika na stanowisku ds. kadrowych;
e Kierownika kancelarii tajnej

Z-CA WO JTA —stanowisko z powofania

Zadania i kompetencie ZASTEPCY WOJTA GMINY

Zastgpca Wojta odpowiada za:

Przeprowadzenie przetargdbw w trybie ustawy o zamOwieniach publicznych.
Prowadzone inwestycje gminne.

Sprawy z zakresu ochrony srodowiska i przyrody oraz gospodarki wodne;.
Utrzymanie drog gminnych.

Funkcjonowanie Ochotniczych Strazy Pozarnych.

Rozwoj gospodarczy gminy.

Aktualizacje Biuletynu Informacji Publiczne;j.

NooswdhE

SKARBNIK GMINY —stanowisko z powofania

Zadania i kompetencie SKARBNIKA GMINY:

1. Skarbnik jest Glownym Ksiggowym budzetu Gminy.

2. Zadania Skarbnika jako Gloéwnego Ksiggowego budzetu Gminy okreslaja
odrgbne przepisy.

3. Skarbnik jako Glowny Ksiggowy budzetu Gminy prowadzi gospodarke
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finansowa Gminy i sprawuje nadzoér finansowy nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy.

Skarbnik kontrasygnuje dokumenty dotyczace czynnosci prawnych mogacych
spowodowa¢ powstanie zobowiazan majatkowych.

Do kontrasygnaty czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3, Skarbnik moze
upowazni¢ inna osobg.

Skarbnik uczestniczy w obradach Rady Gminy i jej Komisjach z glosem
doradczym.

Wykonujac zadania okreslone w ust. 3, Skarbnik nadzoruje bezposrednia
prace w Referacie Finansowym.

SEKRETARZ GMINY -stanowisko z powoflania.

Zadania i kompetencie SEKRETARZA GMINY:

Sekretarz w imieniu Wojta sprawuje nadzér nad wykonywaniem biezacych

zadan przez komoérki organizacyjne Gminy a w szczegdlnosci:

1.

2.

o

RB©xOXN®

13.

14.

15.
16.

Czuwa nad terminowym i prawidlowym wykonywaniem zadan Gminy,

zalatwianiem spraw, przestrzeganie Regulaminu i instrukcji kancelaryjne;.

Koordynuje prace zwiazane z opracowaniem projektow aktow regulujacych

struktur¢ i zasady dzialania Gminy i jego komorek organizacyjnych oraz

jednostek organizacyjnych Gminy.

Zapewnia merytoryczna i techniczno — organizacyjna obstuge posiedzen

organow kolegialnych Gminy, a w szczegdlnosci:

a) koordynuje prace dotyczace przygotowania pod obrady Rady Gminy
projektow uchwat i innych materialéw przedstawionych przez Woijta.

b) Zabezpiecza obstuge techniczno — organizacyjna posiedzen.

Nadzoruje funkcjonowanie kontroli wewngtrznej w Urzedzie.
Koordynuje dziatania zwiazane z przestrzeganiem przepisOw o tajemnicy
ustawowo chronionej.

Utrzymuje stala i $cista wspolprace z solectwami.

Sprawuje nadzor nad gospodarka mieszkaniowa.

Sprawuje nadz6r nad aktualizacja spisow wyborcow, obshuguje wybory.
Odpowiada za promocje Gminy.

. Odpowiada za obshigg internetu i programu Lex.
. Sprawuje nadzér zgodnie z udzielonym pemomocnictwem z zakresu pomocy

spoleczne;.

. Sekretarz uczestniczy w obradach Rady Gminy i jej Komisji z glosem

doradczym.

Sekretarz nadzoruje bezposrednio pracownikow:

e ds. organizacji kancelarii i sekretariatu;

e ds. obstugi rady;

e ds. bhp.

Wykonuje inne czynnosci wynikajace ze statutu gminy i obowiazujacych
przepisow.

Sprawuje merytoryczny nadzor nad kancelaria tajna i sprawami obronnosci.

Pehi funkcj¢ pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie Gminy
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Szczeg6lowy podzial stanowisk i podporzqdkowania przedstawia graficzny
zalqcznik Nr 1.

C/ zadania i kompetencje pracownikdéw zajmujacych kierownicze stanowiska w
Urzedzie
§8.

Pracownicy zajmujacy kierownicze stanowiska w Urzgdzie zapewniaja sprawne

funkcjonowanie referatow ktorymi kieruja, a w szczegolnosci :

1. rozstrzygaja sprawy nalezace do ich kompetencji,

2. koordynuja prace podlegtych im pracownikow,

3. sprawuja nadzor nad terminowym i prawidlowym sposobem wykonania zadan
podleglych im pracownikow,

4. ustalaja tok postgpowania dla spraw trudnych i skomplikowanych ,

5. wydaja decyzje z upowaznienia wojta w sprawach z zakresu administracji
publicznej,

6. przygotowuja projekty:

a/ uchwat Rady w sprawach nalezacych do zakresu dzialania referatu,

b/ odpowiedzi na interwencje i interpretacje radnych, skargi mieszkancoéw oraz

stanowiska Komisji Rady.

7. opracowuja propozycje do projektu planow dochodéw oraz harmonogramu
wydatkow z budzetu Gminy,

8. koordynuja sprawy zwiazane z realizacja budzetu, w zakresie przewidzianym dla
kierowanego referatu,

9. opracowuja informacje, opracowania i analizy wynikajace z zakresu dziatania
kierowanej komorki,

10. realizuja zadania wynikajace z ustawy o powszechnym obowiazku obrony oraz z
zarzadzen Wojta w tym zakresie,

11. przestrzegaja i sprawuja nadzor nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych
osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych przez podlegtych
pracownikow.

12. WspOtpracuja z komisjami rady, innymi referatami w zakresie spraw nalezacych do
kompetencji kierowanej komorki.

13. Podpisuja pisma w sprawach nie zastrzezonych do kompetencji Wojta, a dotyczace
zakresu zadan przez siebie prowadzonych lub nadzorowanych,

14. Uczestnicza, na zaproszenie w pracach doraznych lub stalych komisji Rady, sesjach
rady na zasadach okreslonych przez Woijta.

15. Przyjmuja interesantow w sprawach z zakresu dziatania kierowanej komorki,

16. Zapewniaja przestrzeganie dyscypliny pracy, efektywne wykorzystanie czasu pracy
oraz ksztaltuja zyczliwa atmosferg pracy,

17. Wypowiadaja si¢ we wszystkich sprawach dotyczacych spraw pracowniczych
podleglego zespohu.
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111. Ogdlne zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Urzedu.

80.

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania pracownikow, podziatu czynno$ci stuzbowych i
indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikoéw za wykonywanie powierzonych zadan.

W Urzedzie funkcjonuje:

1.

no

Referat Budownictwa, Infrastruktury Technicznej i Gospodarki Komunalnej
— symbol BGK
Referat Finansowy — symbol Fn

Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego
— symbol ROSiMK
samodzielne stanowiska pracy:

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — symbol USC
Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — symbol PO
Kierownik kancelarii Tajnej — symbol KT

e Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, p.poz, —symbol SW
e Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego — symbol RP

e Samodzielne stanowisko ds. organizacji kancelarii i sekretariatu — symbol Or
e Samodzielne stanowisko ds. kadr i ptac — symbol KP

e Samodzielne stanowisko ds. obstugi rady gminy — symbol RG

e Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dziatalnosci gospodarczej,

archiwum zaktadowego — Symbol SO i GD
e Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — symbol BHP

§10
W uzasadnionych przypadkach w Urzgdzie moga by¢ tworzone referaty lub

samodzielne stanowiska pracy podlegte Wojtowi.
8§11

=

Pracownicy Urzedu wykonuja zadania zgodnie z zakresem czynnosci,
2. Projekty zakresow czynnosci opracowuja kierownicy referatow i przedktadaja do
akceptacji Wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej,

IV. Kompetencje i zadania realizowane w referatach i na samodzielnych

stanowiskach.

- §12

W Referacie Finansowym prowadzone sa nastgpujace sprawy:

1. Opracowanie budzetu Gminy w zakresiec dochodow i wydatkow.

2. Analiza wykonania budzetu.

3. Opracowanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawach zmian w
budzecie.
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W

Opracowanie sprawozdan potrocznych i rocznych z wykonania budzetu
Gminy.

Sprawy zwiazane z prowadzeniem ksiggowosci budzetowej i podatkowej
Sprawy zwiazane z wymiarem i poborem lokalnych podatkéw i optat.
Opracowanie projektu budzetu oraz nadzér nad jego wykonaniem.
Sprawowanie nadzoru oraz kontroli finansowo — gospodarczej w jednostkach
organizacyjnych podlegtych gminie.

Prowadzenie rachunkowosci wpltywow i wydatkow budzetowych.

. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

. Sporzadzanie list wynagrodzen i rozliczania z ZUS.

. Rozliczenia z Urzgdem Skarbowym.

. Obstuga kasowa.

. Prowadzenie egzekucji w razie nieuregulowania w terminie naleznosci i §wiadczen

stanowiacych dochody gminy.

. Inne wynikajace z przepisow prawa lub polecen Wojta

§13

Referacie Budownictwa, Infrastruktury Technicznej i Gospodarki Komunalnej

prowadzone sa sprawy:

1.
2.

3.

W

Zadania wilasne z zakresu planowania przestrzennego.

Zgodnosci zagospodarowania terenu z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego.

Z zakresu rozwoju gminy, inwestycji gminnych, gospodarki komunalnej,
mieszkaniowej, budownictwa drog, infrastruktury technicznej, zaopatrzenia
wsi w wodg, kanalizacji.

Przygotowywanie wnioskow o dotacje przedmiotowe oraz dofinansowania
inwestycji.

Inne wynikajace z przepisow prawa lub polecen Wojta

§14

Referacie Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Mienia Komunalnego

prowadzone sa sprawy:

1.
2.

3.

o o

©

Opracowania gminnego programu ochrony s$rodowiska.

Tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwiazanych z utrzymaniem
czynno$ci 1 porzadku na terenie gminy.

Kontrola przestrzegania i stosowania przepisow ustawy o ochronie
srodowiska.

Wystepowanie w sprawach o wykroczenia przeciwko przepisom ustawy
o ochronie $rodowiska.

Likwidacja dzikich wysypisk $mieci.

Sprawy z zakresu ewidencji gruntéw, geodezji, gospodarki gruntami

I melioracji.

Zadania wilasne z zakresu rolnictwa, les$nictwa, mienia komunalnego,
statystyki rolnej.

Zadania zwiazane z prowadzeniem Kot Gospodyn Wiejskich.

Inne wynikajace z przepisow prawa lub polecen Wojta

§15
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Na samodzielnych stanowiskach prowadzone sa sprawy:

1.

2.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — prowadzi jako zadanie zlecone sprawy
zwigzane z aktami stanu cywilnego, dowoddéw osobistych.

Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i ppoz — prowadzi sprawy jako
zadania zlecone zwiazane z obronno$cia kraju, sprawy wojskowe,
przeciwpozarowe, OSP. Obshliga kancelarii tajnej.

Stanowisko ds. obstugi Rady — prowadzi sprawy zwiazane z dzialalno$cia
Rady Gminy oraz Komisji Rady Gminy.

Stanowisko ds. organizacji kancelarii i sekretariatu — prowadzi sprawy
zwiazane z kancelaria ogolna urzedu.

Stanowisko ds. kadr i ptac — prowadzi sprawy kadrowo-placowe pracownikow
urzedu , GOPS-u 1 bibliotek

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dziatalnos$ci gospodarczej i archiwum
zakladowego — prowadzi sprawy zlecone z zakresu ewidencji ludnosci,
rejestruje podmioty gospodarcze, wydaje zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych, prowadzi archiwum urzedu.

Pelomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — prowadzi postgpowania
sprawdzajace 1 wydaje poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego osobom
dopuszczonym do informacji poufnych i zastrzezonych, nadzoruje sprawy
z zakresu przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych w
urzedzie.

. Wspdlne zadania komdrek organizacyjnych Urzedu

wh g

SN

© ®

10.

wspdlnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci :
Zapewnienie terminowej i prawidlowej obstugi mieszkancow,

Zapewnienie terminowej | wlasciwej realizacji wyznaczonych zadan,

Inicjowanie dziatan organizacyjno-gospodarczych na rzecz rozwoju Gminy oraz
ich realizacja,

Wspo0tdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu,

Wsp6idziatanie z organami administracji publicznej, jednostkami organizacyjnymi
Gminy, jednostkami pomocniczymi Gminy, organizacjami spotecznymi w sprawach
objetych zakresem ich dziatania,

Przygotowanie projektéw uchwat organ6w Gminy i wykonywanie podjetych
uchwat,

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na interwencje i interpelacje radnych,
interwencj¢ postow i senator6w oraz na skargi i wnioski mieszkancow,
WspoOtpraca z komisjami Rady,

Opracowanie projektéw decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej w
ramach zakresu dziatania komorki,

Racjonalne i oszczedne gospodarowanie srodkami publicznymi, zapewnienie
prawidtowej realizacji budzetu w zakresie dzialan wlasciwych dla pozycji
budzetowych danej komoérki organizacyjnej oraz podejmowanie dziatan na rzecz
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pozyskiwania dochodéw Gminy,

11. Przygotowanie materiatow do przeprowadzania przetargdéw na nadzorowane
zadania,

12. Przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan, opracowywanie prognoz,
programow, projektéw plandw, w tym planéw finansowych wraz z
uzasadnieniami, objetych zakresem dziatania,

13. WspOtpraca z Sekretarzem w zakresie udzielania niezb¢dnych wyja$nien oraz
przekazywanie informacji i materialdéw zbieranych dla potrzeb srodkoéw masowego
przekazu, a takze przekazywanie z wilasnej inicjatywy informacji interesujacych
opini¢ publiczng i promujacych Gming.

14. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony oraz
ochrong ludnosci przed katastrofami i klgskami zywiotowymi.

16. Doktadna znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie obowiazujacym na
danym stanowisku pracy.

VI. Tryb pracy Urzedu

A/ 0gdlne zasady podpisywania dokumentow

§16
1. WAijt podpisuje :

2. Pisma i dokumenty o charakterze reprezentacyjnym,

2. Zarzadzenia, pisma okdlne oraz upowaznienie do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

3. Korespondencjg kierowana do wtadz administracji rzadowej, administracji
samorzadowej, postow, senatorow, organow prokuratury, sadow,
przedstawicielstw dyplomatycznych, centralnych i wojewodzkich wiadz
organizacji spotecznych , partii politycznych, stowarzyszen, kosciotow,
zwiazkoéw wyznaniowych, zwiazkéw zawodowych,

4. Porozumienia z organami administracji rzadowej w sprawie wykonywania
zadan z zakresu tej administracji,

5. Pisma kierowane do Przewodniczacego Rady Gminy, odpowiedzi na
interwencje i interpelacje Radnych o szczeg6lnym znaczeniu dla
funkcjonowania Gminy lub zwiazanych ze sprawami o charakterze
0gdlnogminnym,

6. Pisma i dokumenty zwiazane z wykonywaniem uprawnien zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikoéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy.

7. Polecenia zagranicznych wyjazdoéw stuzbowych wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

8. Polecenia krajowych wyjazddéw stuzbowych swojego zastepcy, skarbnika
sekretarza,

9. Odpowiedzi na wystapienia pokontrolne jednostek zewngtrznych,

10. Pisma i dokumenty, ktorych podpisywanie wynika z odrebnych przepisow,

Created with novaPDF Printer (www.novaPDF.com). Please register to remove this message.



http://www.novapdf.com

11. Inne pisma i dokumenty zastrzezone do osobistego podpisu.

§ 17.

1. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja :
e Odpowiedzi na korespondencje imiennie do nich adresowana,
e Korespondencje dotyczaca prowadzonych spraw zgodnie z podzialem zadan
I kompetencji,
e Odpowiedzi na interwencje i interpelacje oraz skargi i wnioski dotyczace
nadzorowanych komérek organizacyjnych,
e Whnioski w sprawie udzielania urlopéw kierownikom nadzorowanych
referatow i jednostek organizacyjnych Gminy.
e Polecenia wyjazdow stuzbowych kierownikom nadzorowanych jednostek
organizacyjnych Gminy.
2. Sekretarz niezaleznie od korespondencji wymienionej w pkt 1 podpisuje polecenia
stuzbowych wyjazdow pracownikéw Urzedu,
4. Skarbnik udziela kontrasygnaty na wszystkich dokumentach, w ktérych wyrazona
jest czynnos$¢ prawna powodujaca powstanie zobowiazan finansowych.

8 18.
Kierownicy referatow podpisuja pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do
zakresu dziatania referatow z wyjatkiem pism i dokumentéw zastrzezonych do podpisu
Woijta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

§ 19.

Zasady podpisywania aktow stanu cywilnego, dokumentéw ksiggowych oraz
dyspozycji srodkami pienigznymi okreslaja odrgbne przepisy.

8 20.
1. Pisma i dokumenty o ktérych mowa wyzej przygotowuja pracownicy zatrudnieni
we wiasciwych komorkach organizacyjnych urzedu.

3. Kopie pism i dokumentow przedstawianych Wéjtowi powinny by¢ parafowane
przez pracownika, ktory materiat opracowat.

5. Wszystkie pisma i dokumenty powodujace powstanie zobowiazan finansowych
powinny posiada¢ kontrasygnate Skarbnika.

B/ Obieg dokumentow
§21
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1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym: techniczno — kancelaryjnym
wykonuja komoérki organizacyjne we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwiazane z dorgczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu dokonuje
kancelaria ogolna.

3. Obieg dokumentow finansowo — ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez
Skarbnika i wprowadzona przez Woéjta w drodze zarzadzania.

4. Zasady postepowania z dokumentami stanowiacymi tajemnice stuzbowa okreslaja
przepisy szczegotowe.

5. W Urzedzie prowadzone sa rejestry:
e Rejestr zarzadzen Wojta
e pelnomocnictwo, w tym pelnomocnictw procesowych przez kadry.
e umow, zlecen przez kadry,
e wnioskow i skarg mieszkancoéw przez sekretariat Urzedu
e pieczeci i pieczatek przez kadry .

6. Nadzor nad stanowiskiem pieczeci i pieczatek przez pracownikow sprawuja
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

7. Organizacjg prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow, a
takze sposoby gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz
udostgpniania materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja
instrukcje:

1) kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt

2) w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

VI1I. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zafatwiania indywidualnych spraw
mieszkancow

§ 22

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantow oraz terminy ich
zalatwiania okresla kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie
przepisy szczegotowe.

§23

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do sprawnego, rzetelnego i
kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegdInosci:
1) zalatwienie spraw w sposob nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa
interesanta w Urzedzie.
2) Udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu sprawy i wyjasnienie tresci
obowiazujacych przepiséw.
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3) Niezwlocznego zatatwienia sprawy, a jesli to niemozliwe informowanie
zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy oraz powiadamianie o przedtuzeniu
terminu zalatwienia sprawy.

5) Informowanie o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnigé

6) Poswiadczanie odpisow / kserokopii/ dokumentow wykonywanych przez
interesantow w toku zalatwiania spraw.

§24

Postowie, senatorowie oraz radni w sprawach wynikajacych z petienia mandatu, jak
roéwniez przedstawiciele jednostek pomocniczych, pracownicy urzedéw panstwowych i
samorzadowych, a takze inne osoby wykonujace funkcje publiczne w sprawach
stuzbowych przyjmowani sa poza kolejnoscia .

8 25.

2) Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie spraw interesantow
ponosza kierownicy Referatéw Urzedu.

3) Kierownicy o ktorych mowa w ust. 1 sa zobowiazani do systematycznego
dziatania na rzecz doskonalenia obshugi interesantow.

8 26.
1) Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazda $rode
w godz. 9-12
2) Zastgpca Wojta , Sekretarz, Skarbnik przyjmuje interesantow w sprawach skarg
1 wnioskow codziennie w godzinach urzedowania.

VIIl. Postanowienia Korcowe.

§27

1) Czas pracy Urzedu, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy, a takze
okreslenie wzajemnych zobowiazan pracodawcy i pracownika w Urzedzie
Gminy okreslone sa w Regulaminie Pracy.

2) Sprawy nieuregulowane Regulaminem organizacyjnym, a dotyczace
funkcjonowania Urzgdu okresla Wojt w drodze zarzadzenia.

3) Zmiany w regulaminie Organizacyjnym wprowadza Wojt w drodze zarzadzenia,

4) Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
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Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Gozdzie

STRUKTURA STANOWISK
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0 prace

Lp. | Stanowisko Referaty Samodzielne Podporzadkowanie | Status | Etat llos¢
kierownicze stanowiska pracowni
w
1. |Wojt Gminy Rada Gminy Wybor 1 1
2. |Zastepca Wojta Wojt Powotan | 1 1
ie
2. |Sekretarz Rada Gminy Powotan | 1 1
Gminy Wojt Gminy ie
ds. organizacji |Wojt Gminy Umowa | 1 1
kancelarii i Sekretarz Gminy |0 prace
sekretariatu;
Referat ds. obstugi Sekretarz Gminy |[Umowa | 1 1
Organiza- rady gminy 0 prace
cyjny ds. bhp Sekretarz Gminy |[Umowa |0.06 1
0 prace |-1/1
6
3. |Skarbnik Rada Gminy Powotan | 1 1
Gminy Woijt ie
Zastepca Wojt Gminy Umowa | 1 1
Skarbnika; Skarbnik Gminy |o prace
ds.ksiggowosci | Skarbnik Gminy [Umowa | 1 1
budzetowe; ; 0 prace
ds.wymiaru Skarbnik Gminy | Umowa
podatkow i 0 prace
mtats Clonvbnile A~iny {Umowa | 1 1
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