ZARZADZENIE NR 14 /2009
WOITA GMINY SEAWNO

zdnia31 03 2009 r.
w sprawie nadania Urzedowi Gminy Stawno Regulaminu Organizacyjnego.
Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 Samorzadzie Gminnym ( dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23,
poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 z pézniejszymi
zmianami ).

Woit Gminy Stawno

Zarzadza co nastepuje:
§ 1

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stawno stanowigcy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Tworzy si¢ z dniem 1 kwietnia 2009 roku stanowisko sekretarza gminy.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 26 / 2007 Wéjta Gminy Stawno z dnia 20 08 2007 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stawno.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia
Woijta Gminy Stawno Nr 14 /2009
7.dnia 31.03.2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SELAWNO

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Stawno zwanego dalej ,,Urzedem”.
1. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Stawno.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stawno

2) ,,Radzie”, ,,Komisjach” - nalezy przez to rozumie¢ — Rad¢ Gminy Stawno oraz jej
komisie,

3) ,Wojcie”, ,Zastepcy Woijta”, woekretarzu”, ,Skarbniku”, nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Stawno, Zastgpce Wojta Gminy Stawno,
Sekretarza Gminy Stawno, Skarbnika Gminy Stawno,

4) ,Komoérkach organizacyjnych Urzedu” - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
podporzadkowane Radzie Gminy Stawno,

5) ,,Stanowiskach pracy” nalezy przez to rozumie¢ stanowiska pracy utworzone w
Urzgdzie Gminy Stawno, na ktérych zatrudnieni sg pracownicy Urzedu na
podstawie umowy o prace zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

§3

Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktéry wykonuje uprawnienie zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

§4

Status prawny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okresla ustawa
z dnia 22 marca o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2001 r. Nr 142 poz. 1593, z
2002 Nr 113 poz. 984, Nr 214, poz. 1806 z p6zn. zm.).

§5

Miejscem pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Stawno jest Urzad
Gminy Stawno, teren Gminy Stawno.
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Rozdziat 1T

Zakres dziatania i zadania Urzedu
§ 6
Urzad pomaga Wéjtowi w wykonywaniu zadan nalezacych do wiasciwosci Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego

wykonywania, spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzagdowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumieri zawartych z
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§7

- Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich

zadan i kompetencii.

W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

3) przygotowywanie, uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organow Gminy,

4) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséow prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania Sesji Rady, posiedzen jej
Komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.



Rozdziat 111

Kierownictwo Urzedu

§ 8

re

Woit 1. kieruje pracag Urzedu przy pomocy Zastepcy Woita, Sekretarza i Skarbnika

Gminy (ktory jest jednoczesnie gléwnym ksiggowym budzetu), a w szczegdlnosci
zapewniajac:

1) prawidlowe okreslenie zasad wykonywania zadan oraz form i metod pracy
wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu,

2) ustalenie zakreséw czynnosci dla pracownikéw Urzedu, dazacych do
samodzielnego zaspokajania potrzeb Gminy w zakresie przewidzianym na danym
stanowisku pracy,

3) stosowanie wtasciwej polityki kadrowej w Urzedzie preferujac faktyczne
kwalifikacje oraz kompetencje,

4) wiasciwe i terminowe zalatwianie spraw obywateli, w tym skarg.

2. Wojt wykonuje uchwaty Rady Gminy i zadania Gminy okre$lone przepisami prawa.

5.

. Do zadan Wajta nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy,

2) okreslenie sposobu wykonywania uchwaty,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) wykonywanie budzetu,

5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Wit ponadto:

1) kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz,

2) jest organem wykonawczym w Gminie, wydaje zarzadzenia,

3) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o
ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej,

4) moze upowazni¢ Zastgpce Woéjta oraz innych pracownikéw do wydawania w
jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz udzieli¢ im pelomocnictwa do podpisywania pism i
dokumentéw wychodzacych z Urzedu lub pelnomocnictwa do wykonywania
jednorazowych czynnosci,

5) moze powierzyé Zastepcy Woijta prowadzenie w swoim imieniu okreslonych
spraw w zakresie ustalonym na pismie,

6) sklada oswiadczenie woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
jednoosobowo,

7) oglasza uchwaly budzetowe oraz sprawozdania z ich wykonania niezwtocznie po
ich podjeciu i zatwierdzeniu,

8) przedktada Wojewodzie uchwaty rady w ciggu 7 dni od daty ich podijecia,

9) przedktada wlasciwej Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwate budzetowg oraz
uchwate o absolutorium w ciagu 7 dni od daty ich podjecia.

Wojt Gminy jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy.

6. Do zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy nalezy, wykonywanie zadan w ramach

powszechnego obowigzku obrony, okreslonych wiasciwymi przepisami zwigzanymi
ze sprawami obrony cywilne;j.
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7. Do zadan Wojta Gminy nalezy ponadto, wykonywanie zadan okreslonych
wlasciwymi przepisami w zakresie spraw zarzadzenia kryzysowego na terenie
Gminy.

§9

Zastepca Wojta Gminy wykonuje zadania powierzone przez Wéjta, a w szczegolnosci:

1. prowadzi okre$lone sprawy w imieniu Woéjta, podczas nieobecnosci Wéjta
w Urzedzie oraz jego urlopu lub innej nieobecnosci usprawiedliwionej,
2. w imieniu Wojta bierze udzial w posiedzeniach Komisji Rady, Rad soteckich,
Zebraniach wiejskich,
petni obowiazki przewodniczacego komisiji przeciwalkoholowej,
wspotpracuje z Urzedem Pracy w sprawie zlagodzenia skutkéw bezrobocia,
pelni role organu zatozycielskiego
nadzoruje Gminne jednostki organizacyjne:
a) Gminny Zespo6t Oswiaty,
b) Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;.

L § 10

Sekretarz Gminy wykonuje zadania powierzone przez Woéjta a w szczegolnosci:

1. organizuje sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunkéw jego dziatania poprzez:

a) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw prawa i realizacje
zadan Gminy,

b) nadzor nad jakoscig i terminowoscia zatatwiania pism, listéw, wnioskow i
skarg wptywajacych do Urzedu,

c) realizacj¢ dostgpu do informacji publicznej,

d) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji, zarzadzen, uchwat i dzialania
Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,

e) przyjmowanie interesantow, udzielanie im informacji o sposobie zatatwienia
sprawy, w razie koniecznosci kierowanie interesantéw do pracownika
odpowiedzialnego za zatatwienie sprawy.

t 2. wspllpracuje z Radq Gminy i nadzoruje prace Biura Rady, odpowiada za
wiasciwe przygotowanie materialéw pod obrady sesii,

3. zapewnia skuteczny sposéb publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

4. zapewnia przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, panstwowej przez pracownikow
Urzedu i1 jednostek organizacyjnych Gminy,

5. przestrzega zasad ustalonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,
wprowadza zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

6. odpowiada za obieg dokumentow i przeptyw informacji pomigdzy pracownikami
Urzedu, nadzoruje przebieg spraw zatatwianych w Urzedzie, jednostkach
organizacyjnych poza Urzedem,

7. reprezentuje Wéjta Gminy zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem,

8. odpowiada za realizacj¢ zadan Gminy w zakresie odnoszacym sie do Urzedu
Gminy.

el o
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§ 11

Skarbnik Gminy bedacy jednoczesnie gltéwnym ksiegowym budzetu zapewnia:

L.
2.

3.

n
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10.
L.
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opracowanie, nadzor i kontrolg realizacji budzetu Gminy,

kontrasygnate czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych Gminy,

pozyskiwanie dochodéw poza wlasnymi, sporzadzanie, sktadanie wnioskéw w
tym celu, a nastgpnie rozliczenie ich realizacii,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkow,

. wspotdzialanie w opracowaniu budzetu i sporzadzaniu sprawozdawczos$ci

budzetowej,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
zatwierdzanie pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci uméw zawartych przez

Urzad,

. nadzoér nad gospodarkg finansowa Urzedu, jednostek organizacyjnych,

przedstawianie wnioskow, zalecen do protokotéw |, pokontrolnych, nadzoér nad
realizacja zalecen pokontrolnych,

ocen¢ dzialalnosci stuzb ksiegowych w jednostkach organizacyjnych Gminy,
opiniowanie decyzji organéw jednostek organizacyjnych wywotujacych skutki
finansowe dla budzetu,

planowanie, analizy ekonomiczne zadai Gminy,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznienia Wojta,

realizacj¢ pelnomocnictwa Wéjta Gminy w zakresie przyjetym na te okolicznosé.

Rozdziat TV
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§12

W skiad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1. Woéjt Gminy,

2. Zastgpca Woijta,

3. Sekretarz Gminy,

4. Skarbnik Gminy — Gtéwny Ksiggowy Budzetu, bedacy jednoczesnie Kierownikiem
Referatu Budzetu i Finansow,

5. Referat Budzetu i Finansow, w sklad, ktérego wchodzg nastgpujace stanowiska
pracy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

z-ca skarbnika,
stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;,
stanowisko pracy ds. rozliczen pracowniczych, podatku akcyzowego,
stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i optat,
stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej,
stanowisko pracy ds. ksiggowosci, ewidenciji srodkéw trwatych oraz dziatalnosci
gospodarczej,
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g) stanowisko pracy ds. ulg uznaniowych w podatkach i opfatach lokalnych,
podatku od Srodkow transportowych oraz obstuga kasy.

Referat Budownictwa i Infrastruktury Technicznej, w skfad, ktérego wchodzg

nastepujace stanowiska pracy:

a) kierownik referatu, koordynator ds. inwestycji i remontow,

b) stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego i infrastruktury technicznej,

c) stanowisko pracy ds. drogownictwa i zaméwien publicznych.

Referat Rolnictwa, i Ochrony Srodowiska w sktad, ktorego wchodza nastgpujace
stanowiska pracy:

a) kierownik referatu, zatatwiajacy sprawy rolnictwa i ochrony srodowiska, petniacy
jednoczesnie obowigzki pelnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych,

b) stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony srodowiska,

Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami, Gospodarki Mieszkaniowej i Lokalowej w
sktad, ktérego wechodza nastgpujace stanowiska pracy:

a) kierownik  referatu,  zalatwiajacy  jednoczesnie  sprawy  gospodarki

nieruchomosciami

b) stanowisko pracy ds. gospodarki mieszkaniowej i lokalowe;j,

¢) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami

Referat Organizacyjno — Administracyjny w skiad, ktorego wchodza nastepujace,

stanowiska pracy:

a) kierownik referatu, obstugujacy Biuro Rady Gminy,

b) stanowisko pracy ds. organizacji i kadr,

¢) stanowisko pracy ds. informacji publicznej Urzedu — informatyk,

d) stanowisko pracy ds. obstugi Biuletynu Informacji Publicznej i promocji Gminy,

€) sprzataczka.

10. samodzielne stanowisko pracy ds. obrony cywilnej i ochrony p. poz.,
I1. samodzielne stanowisko pracy ds. srodkow unijnych i promocji Gminy,

§ 12

Strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.

[N

§ 13

W Urzedzie tworzy sig¢ ,,pion ochrony”.

. W skiad ,,pionu ochrony” wchodza:

1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, ktorego funkcje pelni
wyznaczony przez Wojta pracownik Urzedu,

2) kierownik kancelarii tajnej, ktérego funkcje pelni pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku pracy ds. obrony cywilnej i ochrony p. poz.

. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (w zakresie prowadzonych dla tego

stanowiska zadan) podlega bezposrednio Waojtowi.
Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w
Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,
2) przygotowanie planu ochrony i jego realizacja,
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3) szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
4) wspotpraca ze stuzbami ochrony panstwa i biezace informowanie Wéijta o
przebiegu tej wspolpracy.
5. Kierownik kancelarii tajnej odpowiada w szczegdlnosci za wlasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentéw niejawnych.

Rozdziat V
Podziat zadan pomig¢dzy referatami i samodzielne stanowiska pracy.
§ 14

Do wspdlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materialdw oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na
potrzeby organdéw gminy, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow
oraz projektow decyzji administracyjnych, projektow uchwat, a takze
_ wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w
\_ administracii,
2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
3) wspdldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,
5) przechowywanie i archiwizowanie akt,
6) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowiazujacego jednolitego rzeczowo
wykazu akt,
7) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
8) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, Zastepce Woita i
Skarbnika.
§ 15

&- Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaly w sprawie udzielenia Wéjtowi absolutorium,

2) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej i kasowej Urzedu,

4) uruchamianie Srodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu
Gminy,

5) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowiazkéw z
zakresu sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarks finansows gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych,

9) prowadzenie ksiggi inwentarzowe;j,
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10) rozliczenie inwentaryzacji,

11) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

12) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

13) dokonywanie umorzen s$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem, egzekucjg podatkéw i
optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i optat
pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy,

I5) prowadzenie spraw plac i ubezpieczen spotecznych pracownikéw Urzedu,

16) gospodarowanie $rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojow
alkoholowych.

§ 16

Do zadan Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady,

2) koordynowanie i zakup $rodkéw trwatych w Urzedzie,

3) przygotowywanie i organizacja spraw zwigzanych z przeprowadzeniem
referendéw oraz wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, rad gmin, rad
powiatow, sejmikow wojewddztw,

4) prowadzenie sekretariatu Urzedu,

5) prowadzenie spraw administracyjno — organizacyjnych Urzedu,

6) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy
biurowe i kancelaryjne,

7) zalatwianie skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,

8) prowadzenie archiwum zaktadowego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej, w tym
prowadzenie informacji publicznej,

10) pelnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji wynikajacych z
ustawy o ochronie danych osobowych,

11) prowadzenie strony internetowej Gminy,

12) administrowanie systemem informatycznym Urzedu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawnoscig urzadzen informatycznych oraz
zakupami dotyczacymi informatyzacii,

14) przetwarzanie informacji dla potrzeb Urzedu i Wéjta Gminy,

15) prowadzenie obstugi administracyjno — technicznej Rady Gminy oraz komisii
Rady Gminy,

16) wspélpraca z organami sotectw oraz organizacja wyboréw organéw solectw,

17) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialéw promujacych
gming na zewnatrz,

18) prowadzenie spraw BHP pracownikéw,

19) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.



§ 17

Do zadan Referatu Budownictwa i Infrastruktury Technicznej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem remontami drég gminnych,

3) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji oraz remontow realizowanych przez
Gmineg,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamoéwien publicznych
dotyczacych zakresu dziatan referatu,

5) prowadzenie nadzoru technicznego nad urzadzeniami komunalnymi i mieniem
gminnym,

6) analizowanie potrzeb rozwoju urzadzen komunalnych oraz ustalanie kierunkow
sposobow zaspokajania potrzeb w tym zakresie.

§18

Do zadan Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:
¢ 1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i ksztattowania srodowiska oraz ochrony
zabytkow,
2) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa i gospodarki wodne;j,

§19

Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Gospodarki Mieszkaniowej i
Lokalowe] nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu geodezji, gospodarki gruntami i nieruchomosciami i
numeracji nieruchomosci,
2). prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej lokalowej,
3. prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
4. rozliczanie podatku VAT.
§ 20

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. obrony cywilnej i ochrony p. poz nalezy
&  wszezegblnosei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy w zakresie obrony cywilnej
oraz reagowania kryzysowego,

2) sprawy zwigzane z ochrong przeciwpozarowg w Gminie oraz w budynku Urzedu,

3) wspétpraca z jednostkami OSP,

4) wspdtdziatanie z Policja w sprawach bezpieczenstwa i porzadku publicznego w
Gminie,

5) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku
obrony.

§ 21

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. unijnych i promocji Gminy nalezy w
szczegolnosci:
1) prowadzenie Gminnego Punktu Informacji Europejskie;j,
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pozabudzetowych,

3) wspdtpraca oraz $wiadczenie pomocy doradczej dla jednostek organizacyjnych
Gminy i organizacji pozarzadowych w zakresie pozyskiwania Srodkow
finansowych pochodzacych z programéw pomocowych i pozabudzetowych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych promocji Gminy,

5) wspolpraca w budowaniu i biezacej aktualizacji strony internetowej w zakresie
promocji Gminy.

Rozdziat VI

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 22

. System kontroli obejmuje kontrole: zewnetrzng i wewnetrzna.

Kontrole zewngtrzne prowadzone s3 w jednostkach organizacyjnych
podporzadkowanych ~Radzie. Kontrole zewngtrzne prowadzone s przez
pracownikow Urzedu na podstawie upowaznienia wydanego przez Wéjta. Zakres
przedmiotowy kontroli zewnetrznej okreslaja tezy kontrolne zatwierdzone przez
zarzadzajacego kontrolg.

- Kontrole wewngtrzne prowadzone sa w komérkach organizacyjnych Urzedu.

Kontrola komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,

2) rzetelnosci,

3) celowosci,

4) terminowosci,

5) skutecznosci,

6) gospodarnosci.

- Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,

ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w
przysziosci.

- W Urzgdzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujace calo$é¢ lub obszerng cze$¢ dzialalnosci
poszczegoblnych komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komérki lub stanowiska, stanowigce niewielki
fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

4) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub
stanowiska.

. Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajacy bezstronne i

rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki

10



Urzgdu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedtug

kryteriow w pkt 3.

7. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.
8. Kontroli dokonuja:

1) Woéjt lub osoba dzialajagca na podstawie pelmomocnictwa udzielonego przez
Wojta — w  odniesieniu do kierownikéw poszczegblnych komorek
organizacyjnych lub stanowisk pracy (w tym samodzielnych),

2) kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych w odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

9. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie w terminie 7 dni od daty
jej zakonczenia protokol pokontrolny.
10.Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie nazwy kontrolowanej komérki lub stanowiska,

2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczgcia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnos$ci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) datg i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub
notatk¢ o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

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

I'1.0 sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Woijt.

12.W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej
komérki lub osobg zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do
zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnienia jej przyczyn.

13.Protok6t kontroli sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden
egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, drugi Referat Organizacyjno -

Administracyjny, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

14.Z kontroli innych niz kompleksowa sporzadza sie notatk¢ stuzbowsa zawierajacq
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
I5.Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli
niz kompleksowa.
Rozdziat VII

Czas pracy oraz zasady przyjmowania obywateli w Urzedzie
§23

I. Rozpoczgcie pracy Urzedu w dniach: wtorek, $roda, czwartek, piatek nastgpuje o
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godzinie 71 trwa do godziny 15*2. W poniedziatek od godziny 8% do godziny 16%.
2. Przyjmowanie w Urzg¢dzie osob w sprawach indywidualnych w tym réwniez w
sprawach skarg i wnioskow odbywa si¢ przez Wojta, Zastgpce Wojta 1 Sekretarza.
1) w sprawach skarg i wnioskow — codziennie w godzinach pracy Urzgdu,
2) w pozostatych sprawach indywidualnych — codziennie w godzinach pracy
Urzedu,
3. Wojt Gminy Stawno przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy
piatek w godzinach: 15% do 15
4. Komorki organizacyjne Urzedu — codziennie w godzinach pracy Urzedu,
5. Na samodzielnych stanowiskach pracy — codziennie w godzinach pracy Urzedu,
6. Zglaszajacy si¢ interesanci sa przyjmowani bez zbednej zwloki w sposob uprzejmy.
Informacje sa udzielane wyczerpujaco stronom w oparciu o obowigzujace przepisy.
7. Udostepnienie akt indywidualnych w sprawach z zakresu administracji
samorzadowej nastgpuje z zachowaniem przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego.
8. Informacje moga by¢ udzielane tylko w takim zakresie, aby nie narusza¢ przepisow
ustawy o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.
9. Wszyscy pracownicy s zobowiazani do Scistego przestrzegania zasad zalatwiania
spraw obywateli zawartych w kodeksie postgpowania administracyjnego.

10. Pracownicy prowadzacy spraw¢ powinni dziala¢ w sprawie wnikliwie 1 szybko,
poshugujac si¢ mozliwie najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zatatwienia.
11. Pracownicy pracujacy w jednym pomieszczeniu zastgpuj si¢ podczas nieobecnosci.
12. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy podpisuje Wojt lub z upowaznienia Wojta —

Zastepca Wojta.

Rozdziatl VIII
Postanowienia koncowe

§ 24

1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonane w trybie
przewidzianym dla jego nadania.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

12
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