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ZARZADZENIE NR 62/2012
Wéjta Gminy Radomin
Z dnia 31 grudnia 2012 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Radomin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z2001r.
Nr 142, poz. 1591, Dz. U z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, Dz. U z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, Dz. U z
2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, Dz. U z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz.
1457, Dz. U z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, Dz. U. z 2007 r. Nr 48, poz. 372, Nr
138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, Dz, U z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, Dz. U.
z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241, Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146,
Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675, z 2011 r, Nr 21, poz. 113 i Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz.
777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281 oraz z 2012 r. poz. 567), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Radomin stanowigcy zatacznik do
hiniejszego Zarzgdzenia.

&
§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2011 Wéjta Gminy Radomin z dnia 28 futego 2011 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Radomin, zmienione Zarzgdzeniem
Nr 32/2011 Wojta Gminy Radomin z dnia 16 marca 2011 r., Zarzadzeniem Nr 45/2011 Wéjta Gminy
Radomin z dnia 12 maja 2011 r., Zarzadzeniem Nr 93/2011 Wéjta Gminy Radomin z dnia 29 listopada
2011 r., Zarzadzeniem Nr 14/2012 Wéjta Gminy Radomin z dnia 14 maja 2012 r. oraz Zarzadzeniem
Nr 23/2012 Wéjta Gminy Radomin z dnia 2 lipca 2012 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2013,




REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RADOMIN

ZAEACZNIK
do Zarzadzenia Wdjta Gminy Radomin
Nr 31 grudnia 2012 r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RADOMIN
.LPOSTANOWIENIA OGOLNE.

§1
1.Urzad Gminy jest jednostky organizacyjna, przy pomocy ktdrej Wéjt Gminy jako organ
wykonawczy wykonuje zadania publiczne wynikajace z ustawy.
2.Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
3.Siedzibg Urzedu Gminy jest Radomin.
4.Urzad Gminy dziata na podstawie:
1)ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poaz.
1591 z péiniejszymi zmianami),
2justawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223
poz. 1458 z poiniejszymi zmianami),
3)ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z péZniejszymi zmianami),
4)ustaw i przepiséw szczegdtowych z zakresu:
aJadministracji rzadowej, ktérych zadania zlecono gminie na mocy obowiazujacych ustaw,
bladministracji rzadowej i samorzadowej powierzone samorzadowi gminnemu na podstawie
porozumien zawartych miedzy Radg Gminy a organem administracji rzadowej
i samorzadowe),
5)Statutu Gminy (Dz. Urz. Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z 2012 r. poz. 1687
z péiniejszymi zmianami),
6)niniejszego Regulaminu,
7)Regulaminu Pracy,
8)Innych wlasnych aktéw normatywnych.
5.Urzad Gminy realizuje zadania:
1)wtasne wynikajace z ustawy,
2)zlecone i powierzone z zakresu dziatania organdw. administracji rzadowej,. .
3)wynikajace z porozumien zawartych miedzy Gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego,
4)pozostate, w tym okreslone w Statucie oraz Uchwatami Rady Gminy i Zarzadzeniami Wojta.
6.Uzyte w Regulaminie okresélenia oznaczaja:
1)Regulamin — Regulamin Organizacyjny Gminy Radomin,
2)Gmina — Gmina Radomin,
3)Urzad —~ Urzad Gminy Radomin,
4)Rada Gminy — Rada Gminy Radomin,
5)Radny — Radny Gminy Radomin
6)Komisja — Komisja Rady Gminy Radomin,
7)Wéjt — Wéjt Gminy Radomin,
8)Sekretarz — Sekretarz Gminy Radomin,
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9)Skarbnik — Skarbnik Gminy Radomin,

10)Kierownik — Kierownik Referatu Urzedu Gminy Radomin,

11)Referat — komérka organizacyjna Urzedu Gminy Radomin

12)Jednostka Organizacyjna Gminy ~ Jednostka utworzona przez Gmine,

13)komérka organizacyjna — Referat lub samodzielne stanowisko pracy,

14)Budzet — Budzet Gminy Radomin

7.Regulamin organizacyjny okreila:

1)kierownictwo urzedu i jego strukture organizacyjna,

2)zadania i kompetencje kierownictwa urzedu,

3)zadania i kompetencje poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

4)zasady i tryb funkcjonowania urzedu,

5)zasady opracowywania projektéw aktow prawnych,

6)tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw indywidualnych obywateli oraz
skarg i wnioskoéw,

7)zakres upowaznieri udzielonych pracownikom do prowadzenia i zatatwiania spraw,
8)zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

8.Urzad Gminy zapewnia obstugg organizacyjna, prawng, techniczng, kancelaryjno-biurows
Rady Gminy, Komisji Rady Gminy oraz Wajta Gminy.

9.Zatatwianie spraw w Urzedzie odbywa sig zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegétowe stanowig inaczej,

10.Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych w Urzedzie regulowany jest
rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej i jednolitych rzeczowych wykazéw oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych(Dz. U. Nr 14 z 2011 r poz. 676), niniejszym Regulaminem
i Zarzadzeniami Wojta,

11.Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnodci
za wykonywanie powierzonych zada.

Il. KIEROWNICTWO URZEDU

§2
1.Wojt jest kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
. kierownikdw Jednostek Organizacyjnych.Gminy_ : O
2.Wéjt kieruje biezacymi sprawami Gminy przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, a takie
reprezentuje jg na zewnatrz.
3.Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych
przepiséw okreslajacych Status Wéjta.
4.W realizacji zadan wtasnych podlega wytacznie Radzie Gminy.
5.Do zadart i kompetencji Wéjta nalezy w szczegélnosci:
1)wykonywanie uchwat Rady,
2)przedkfadanie Radzie projektéw uchwat,
3)prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy,
4)wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
5)wydawanie upowaznieri pracownikom Urzedu w zakresie decyzji w sprawach z zakresu
administracji publicznej,
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6)podejmowanie decyzji w sprawach majatkowych dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem
Gminy,

7)podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Wéjta oraz podpisywanie pism
i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz z Urzedu,

8)nadzorowanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej oraz
utrzymywanie kontaktéw z organami tych administracji,

)rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy,

10)Ogtaszanie Uchwat i innych aktéw, gdy obowigzek taki wynika z przepiséw prawa,
11)wykonywanie zadari szefa obrony cywilnej,

12)organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,
13)wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego kierownika Urzedu w stosunku
do pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

14)zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci podleglych  pracownikéw
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

15)informowanie Wojewody o zamiarze przystapienia Gminy do zwigzku komunalnego,
16)przedktadanie Wojewodzie Uchwat Rady,

17)sktadanie Radzie okresowych sprawozdari z wykonanych prac oraz udzielanie odpowiedzi
i wyjasnieri na zapytania i interpelacje skfadane przez Radnych,

18)sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia i praca, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikdw
Referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy,

19)wykonywanie innych zadaf i czynnodci zastrzezonych do kompetencji Wojta
wynikajacych z przepiséw prawa.

6. W przypadku nieobecno$ci Wéjta zadania wykonuje Sekretarz Gminy w zakresie
posiadanego upowaznienia, z wyjatkiem zadan zastrzezonych do osobistego zatatwiania
przez Woijta.

§3
1.Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz organizacje pracy Urzedu.
2.Sekretarz kieruje Referatem Organizacyjnym, przy pomocy ktérego realizuje zadania jemu
przypisane oraz odpowiada za sprawy zwigzane z funkcjonowaniem urzedu.
3.Do zadan Sekretarza Gminy i kompetencji naleiy w szczegéInosci:
1)organizacja wlasciwej pracy komérek organizacyjnych Urzedu,
-2)prowadzenie zbioréw przepiséw gminnych oraz sporzadzanie ich projektéw,
3)prowadzenie spraw osobowych, pracownikéw Urzedu Gminy,
4}nadzor nad przestrzeganiem Instrukcji Kancelaryjnej, Rejestru Kancelaryjnego w Urzedzie
oraz archiwizowaniem akt wytworzonych w Urzedzie i Jednostkach Organizacyjnych Gminy,
5)podejmowanie dziatan w celu przestrzegania i stosowania w Urzedzie:
a)obowigzujacych regulacji prawnych,
b)polityki zatrudnienia i zarzadzania zasobami ludzkimi ustanowionych przez Woijta,
c} ochrony informacji niejawnych,
d)zasad przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw,
6Jopracowywanie w porozumieniu z Kierownikami Referatéw zakreséw czynnosci
i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu i ich biezaca aktualizacja wynikajgca ze zmian
organizacyjnych i kompetencyjnych,
7)wykonywanie zadah zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu, Rady Gminy
" oraz samorzadu mieszkancow,
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8)wykonywanie zadar zwigzanych z informatyzacjg Urzedu,

9)przygotowywanie i przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
10)przygotowywanie procedur konkursowych oraz ich przeprowadzanie na zwolnione
w Urzedzie stanowiska pracy,

11)zatatwianie spraw indywidualnych z zakresu zadai Wéijta wynikajacych z udzielonego
upowainienia,

12)dbatos¢ o wyglad lokali biurowych oraz budynku Urzedu Gminy i jego otoczenia,
13}prowadzenie spraw BHP i P POZ,

14)zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

15)zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne,

16)zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych,

17)kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw w tym zakresie,
w tym przede wszystkim kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentoéw,
18)opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych,

19)prowadzenie szkolert w zakresie ochrony informacji niejawnych,

20)prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowari
sprawdzajacych,

21)prowadzenie aktualnego wykazu oséb posiadajgcych uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych,

22} analiza i opiniowanie projektéw porozumien dotyczacych przejmowania przez Gmine
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i samorzgdowej,

23) koordynowanie prac i zamierzeh zwigzanych z udziatem Gminy w zwiazkach
I porozumieniach migdzygminnych,

24) prowadzenie i nadzorowanie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych, oraz w zakresie udostgpniania informaciji publicznej, :
25) nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych organéw gminy oraz Kierownikow
Jednostek Organizacyjnych Gminy,

26) Opracowywanie zakreséw czynnoici i odpowiedzialnoéci Kierownikow Referatdow,
Kierownikow Jednostek Organizacyjnych Gminy oraz samodzieinych stanowisk pracy,

27) sprawowanie w imieniu Wojta kontroli wewnetrznych, w tym takze kontroli dorainych,
28) wykonywanie nadzoru nad realizacja wnioskéw pokontrolnych z kontroli wewnetrznych
i zewngtrznych przeprowadzonych w Urzedzie, nad udzielaniem odpowiedzi na skargi
-i.wnioski oraz zapytania i interpelacje Radnych. IR o

§4
1.Skarbnik wykonuje obowigzki Gtéwnego Ksiegowego Budzetu Gminy i Giéwnego
Ksiegowego Urzedu szczegdtowo okreslone w odrebnych przepisach.
2.Skarbnik prowadzi sprawy z zakresu rachunkowosci oraz gospodarki finansowe] Gminy
i Urzedu.
3.Skarbnik  kieruje Referatem Finanséw, przy pomocy ktérego wykonuje zadania jemu
przypisane oraz opracowuje zasady sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentacji finansowe;j.
4.Skarbnik w razie niemozliwoéci petnienia obowigzkéw stuzbowych udziela za wiedzg
Wéjta innym osobom upowaznienia do kontrasygnowania czynnodci, z ktérych wynikajg
zobowigzania pieniezne.
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5.Do zadan i kompetencji Skarbnika naleiy w szczegolnosci:

1)opracowywanie prognoz wieloletnich Gminy,

2}sporzadzanie projektu Rocznego Budietu Gminy oraz przedkfadanie go w obowiazujacym
terminie do uchwalenia przez Rade Gminy, po uprzednim zatwierdzeniu przez Wojta Gminy,
3)biezace realizowanie Budzetu Gminy oraz sktadanie sprawozdan Organom Grminy,
4)opracowywanie i przekazywanie w obowigzujacym terminie Kierownikom Referatéw
i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy wytycznych oraz danych niezbednych
do opracowania Projektu Budzetu Gminy,

5)negocjowanie z organami administragji rzagdowej i samorzadowe] wysokosdci érodkéw
finansowych na przejmowane lub przekazywane zadania zlecone,

6Jopracowywanie projektéw uchwat Organom Gminy w sprawach dotyczacych spraw
majatkowych przekraczajgcych zakres zwyktego zarzadu,

7)Skarbnik sprawuje biezacy nadzor nad:

a)prowadzeniem ewidencji mienia Gminy,

b)sprawami kasowymi Urzedu,

8Jorganizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentow zwigzanych
z rachunkowoscig,

9)kontrolowanie dziatalnosci gospodarcze; i finansowej prowadzonej przez Gmine,
10)sporzadzanie sprawozdan z dziatalnoéci budzetowej i finansowej Gminy,

11}realizowanie przepiséw ustaw o dochodach, finansach Gmin oraz podatkach, optatach
lokalnych i opfacie skarbowej,

12)wykonywanie innych zadan z zakresu finanséw gminnych przewidzianych w odrebnych
przepisach kompetencyjnych Gminy, pod warunkiem ze co innego nie wynika z ich treéci.

lll. STRUKTURA ORGANIZACYINA

§5
1.Kierownictwo Urzedu stanowia:
1)Wéijt,
2)Sekretarz,
3)Skarbnik,
2.W Urzedzie funkcjonuja nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1)Referat Organizacyjny,
- 2)Referat Finansow,
3)Referat Infrastruktury, Gospodarki Komunalnej i Wodno-Sciekowe;j,
4)Urzad Stanu Cywilnego,
5)Samodzielne stanowisko do spraw dziatalnosci gospodarczej, obrony cywilnej i spraw
wojskowych,
6)samodzielne stanowisko do spraw promog;ji gminy, funduszy strukturalnych i archiwum
zaktadowego,
7)Doradca Wojta,
8)Radca Prawny,
9) Pion Ochrony Informacji Niejawnych.
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§6
1.Wéjtowi Gminy podlegajg;
1)Sekretarz Gminy,
2)Skarbnik Gminy,
3)Kierownik USC,
4)Kierownicy Referatow,
5)Samodzielne stanowiska pracy,
6)Doradca Wdijta,
7)Dyrektorzy i Kierownicy Jednostek Organizacyjnych  Gminy, wyszczegdlinionych
w zataczniku Nr 2 do Statutu Gminy.

§7
L.Struktura zatrudnienia w Urzedzie Gminy obejmuje nastgpujace stanowiska pracy
wchodzace w sktad struktury organizacyjnej:
1)Referat Organizacyjny:
a)Kierownik Referatu — Sekretarz Gminy,
b)Stanowisko do spraw kadr i obstugi sekretariatu — Zastepca Kierownika Referatu,
c)Stanowisko do spraw obstugi organéw gminy i zaopatrzenia materiatowo-technicznego,
d)Stanowisko do spraw informatycznych,
e)Radca Prawny
f)Sprzataczka.
2)Referat Finanséw:
a)Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy,
b}Stanowisko do spraw budietowych — Zastepca Skarbnika,
c)Stanowisko do spraw poboru,
d)Stanowisko do spraw wymiaru,
e)Stanowisko do spraw finansowych.
3)Referat Infrastruktury, Gospodarki Komunalnej i Wodno-Sciekowej:
a)Kierownik Referatu — stanowisko do spraw rolnictwa, legnictwa i $rodowiska,
b)Stanowisko do spraw planowania przestrzennego i gospodarki komunalnej,
¢c)stanowisko do spraw inwestycji, nieruchomosdci i geodezji.
4)Urzad Stanu Cywilnego:
a)kierownik,
- b)zastepca kierownika, - -
c)stanowisko do spraw ewidencji ludnoéci, dowoddw osobistych i USC.
5)Samodzielne stanowiska pracy do spraw:
a)dziatalnosci gospodarczej, obrony cywilnej i spraw wojskowych,
b)promocji gminy, funduszy strukturalnych i archiwum zaktadowego,
6)Doradca Waijta.
2.Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie okreéli Wojt Gminy odrebnym zarzadzeniem.

IV. ZADANIA ] KOMPETENCJE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§8
1.W celu wykonania zadarh gminy referaty i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie
wykonujg przypisane przepisami prawa czynnosci. Zadania wspélne dia wszystkich komérek
organizacyjnych stanowia nastepujace czynnosci, do ktérych nalezg w szczegélnoéci:
1)przygotowywanie projektéw uchwat oraz zarzadzeri Wéijta,

6
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2)opracowywanie projektow plandw spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy i budzetuy
Gminy w czeéci dotyczacej ich zakreséw dziatania,

3)opracowywanie prognoz, analiz i ocen oraz sprawozdari w ramach prowadzonych spraw,
4)zapewnianie wtasciwej i terminowej realizacji powierzonych spraw,

5)obstuga merytoryczna Sesji Rady i jej Komisji problemowych,

6)zatatwianie skargi i wnioski interesantdw,

7)przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych spraw indywidualnych z zakresu
zadan Wiijta,

8)prowadzenie postepowania administracyjnego oraz przygotowywanie projektow
dokumentdw przewidzianych przepisami prawa w toku postgpowania administracyjnego,
9)przygotowywanie materiatéw na potrzeby Rady i Wijta,

10)obstuga zebran wiejskich,

11)wykonywanie uchwat Rady w zakresie zleconym przez Wéijta,

12) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacji i zapytan Radnych.

2.Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu sg odpowiedzialni za prawidtowe i sprawne
wykonywanie zadan i kompetencji Wéjta, wynikajacych z przepiséw obowigzujacego prawa
f niniejszego Regulaminu

3. Kierownicy Komérek Organizacyjnych, zgodnie ze strukturg organizacyjng wykonuja swoje
zadania w sposéb bezposredni lub przy pomocy podleglych pracownikéw.

4.Do kompetencji i obowigzkow wspoélnych dla Kierownikéw komérek organizacyjnych
nalezy w szczegdlnosci:

1)nadzorowanie zadan podlegtych pracownikow,

2)z2atatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych
przez Wéjta upowaznien,

3)zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom,

4)organizacja, podziat zadan pomiedzy pracownikéw oraz kontrola nalezytego wykonywania
natozonych obowigzkéw,

5)zapewnienie wiasciwej organizacji pracy w czasie nieobecnosci ktéregos z pracownikéw,
6)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw postanowieri
niniejszego Regulaminu oraz innych wewnetrznych uregulowan prawnych,

7)kontrolowanie wykonywania zadan merytorycznych przez podlegtych pracownikéow,
8)uczestnictwo w razie potrzeby w Sesjach Rady Gminy oraz posiedzeniach Komisji Rady.
5.Zadania i kompetencje Referatu Organizacyjnego obejmujg w szczegdlnosci:

.. 1)zapewnienie obstugi administracyjnej Wojtowii Sekretarzowi, -

2)obstuga  kancelaryjna Urzedu, w tym przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie
korespondencji oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i Kierownikéw Jednostek
Organizacyjnych Gminy,

4)przygotowywanie projektéw zarzadzers Wéijta oraz ich archiwizacja,

5)techniczna obstuga sekretariatu Wéjta oraz przyjmowania interesantéw i zatatwiania skarg
i wnioskéw, w tym réwniez prowadzenie wymaganej przepisami prawa rejestru skarg,
wnioskow oraz innych pism wptywajacych do Urzedu,

6)przygotowywanie i obstuga, w tym protokétowanie spotkan i zebrari organizowanych przez
Wdjta i Sekretarza,
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7)przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
im  kontaktéw z Wodjtem, albo kierowanie ich do kompetentnych referatéow Ilub
samodzielnych stanowisk pracy,

8)nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

9)prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych oraz prowadzenie zbioru przepiséw
prawnych,

10)obstuga prawna Urzedu,

11)prowadzenie spraw socjalnych pracownikow urzedu,

12)obstuga organizacyjna i biurowa Rady Gminy i jej Komisji oraz jednostek pomocniczych
w postaci Sotectw,

13)sporzgdzanie protokétéw z posiedzen Sesji Rady Gminy i Komisji,

14)przygotowywanie projektéw uchwal na sesje Rady Gminy,

15)Ogfaszanie Uchwat i innych aktéw, gdy obowiazek taki wynika z przepiséw prawa,
16)przygotowywanie i prowadzenie obstugi techniczno-organizacyjnej konkurséw
na wolne stanowiska urzednicze oraz na  stanowiska dyrektorow szkét i placéwek
kulturalnych w gminie,

17)zarzadzanie katalogami i zbiorami oraz archiwizowaniem danych osobowych,
18)prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz Strony Internetowej Urzedu,
19)nadzorowanie pracy pracownikéw gospodarczych,

20)nadzorowanie oraz koordynacja zadar i czynnosci zwigzanych z opracowaniem,
wdrazaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie,

21)wtadciwe utrzymanie budynku i lokali biurowych,

22)prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem zbiérek publicznych,
23)zaopatrzenie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie oraz w materialy biurowe
i kancelaryjne,

24)administrowanie systemem informatycznym.

6.Zadania i kompetencje Referatu Finanséw obejmuja w szczegélnoici:

l}opracowywanie projektéw uchwat budzetowych i zwigzanych z budietem oraz
sprawowanie nadzoru nad ich wykonaniem,

2)analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie zmian w budzecie celem racjonalnego
dysponowania $rodkami,

3)zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wlasnymi i zasilajacymi,
4jwymiar i pobdr podatkéw innych optat okreslonych w odrebnych przepisach oraz kontrola
~platnikéw tych podatkéw, - - e
5)sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarka finansowa Jednostek Organizacyjnych
Gminy,

6)prowadzenie rachunkowosci dochodéw i wydatkéw budzetowych,

7)wydawania oswiadczeri o stanie majatkowym w zakresie podatkow i optat oraz wydawania
oswiadczeri o wysoko$ci wynagrodzenia pracownikéw Urzedu Gminy,

8)sprawowanie obstugi kasowej Urzedu Gminy,

9)prowadzenie gospodarki drukami écistego zarachowania,

10)sporzadzanie okresowych sprawozdan zwigzanych z gospodarka finansowa,
11)dokonywanie rozliczenia wynagrodzen dla pracownikow Urzedu Gminy oraz jednostek
organizacyjnych gminy,

12)prowadzenie ewidencji podatku od towaréw i ustug w tym ewidencja sprzedazy, rejestry,
ksiegowanie,

13)opracowywanie dochodéw i wydatkéw Budzetu G miny,
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14)przygotowywanie ukfadu wykonawczego Budzetu Gminy,

15)przygotowywanie wszelkiej sprawozdawczodci i informacji, poza sprawozdawczoscia
wynikajaca z obowiazujgcych przepiséw dla potrzeb Wdjta Gminy, w tym takze skréconego
bilansu z wykonania Budzetu Gminy w cyklu miesiecznym i kwartalnym,

16)prowadzenie w rozbiciu na poszczegélne lata tytutéw dfuinych jednostki wedtug
poszczegbinych wierzycieli i okreséw,

17)sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z tytutéw dtuznych,

18)sporzadzanie kwartalnych sprawozdari o nadwyzice, deficycie Budzetu Gminy,
19)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, jego sprzedazy na kontach rachunkowych
i syntetycznych,

20)prowadzenie obstugi funduszy i $rodkéw gminy,

21)prowadzenie ewidencji syntetycznej podatkdw i optat,

22)prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw oraz ewidencji wynagrodzen,
23)przygotowywanie postepowaii o zamoéwienie publiczne na zaciggnigcie kredytu
na pokrycie deficytu budzetowego,

24)prowadzenie zadar dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej.

7.Zadania i kompetencje Referatu Infrastruktury, Gospodarki Komunalnej i Wodno -
Sciekowej obejmuja w szczegbinosci:

1)nadzér nad prowadzonymi inwestycjami Gminnymi, w tym takie w zakresie ochrony
srodowiska, gospodarki mieszkaniowej oraz drogownictwa, wodociagéw i kanalizacji,
2)planowanie oraz realizacja inwestycji gminnych w tym opracowywanie planéw i prognoz
rozwoju gminy oraz analiza ich realizacji,

3)prowadzenie nadzoru nad wykonywanymi remontami na obiektach bedacych whasnoécig
gminy oraz dokonywanie technicznego odbioru tych robét,

4)planowanie i zagospodarowanie przestrzenne w tym przygotowywanie materiatéw
dotyczacych plandw zagospodarowania przestrzennego,

5)zlecanie opracowan planistycznych oraz przygotowywanie wnioskow niezbednych
do zatwierdzenia plandw,

6)prowadzenie spraw zwiazanych z uchwaleniem miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

7)koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem, modernizacja i budowa drég lokalnych
oraz nadzér nad ich eksploatacja,

--8)prowadzenie -gospodarki- zasobami- mieszkaniowymi i lokalowymi  Gminy "w tym

przyznawanie lokali uzytkowych, lokali mieszkalnych, socjalnych, zastepczych oraz
zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania oséb dotknietych kleska
zywiotowa lub zwolnionych z zaktadéw karnych,

9)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 i uiyczenie, w trwaly
zarzad wylgczajac najem lokali mieszkalnych,

10)komunalizacja mienia Gminnego,

11)}egzekucja w sprawach lokalowych oraz usuwanie samowoli lokalowej,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, ustalaniem nazw miejscowoici,
13)wydzielanie i tworzenie zasobéw gruntéw na cele budowlane,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z budownictwem, a wynikajgcych z kompetencji Gminy
w tym zakresie,
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15)gospodarka gruntami komunalnymi oraz obrét nieruchomosdciami stanowigcymi mienie
gminy,

16)prowadzenie spraw dotyczacych zamiany i przekazywania nieruchomosci komunalnych
Skarbowi Paristwa oraz osobom fizycznym oraz przejmowanie zaktadowych budynkéw
mieszkalnych,

17)prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem stawek czynszow i opfat za lokale
mieszkalne i lokale uzytkowe,

18)prowadzenie ochrony konserwatorskiej z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw,
19)nadzér i organizacja opieki nad cmentarzami | miejscami pamieci narodowej,
20)prowadzenie spraw dotyczgcych konserwacji i zaopatrzenia w energie energetyczng
gminy,

21)prowadzenie ewidencji érodkéw trwatych,

22)wyposazanie gruntéw w urzadzenia komunalne,

23)prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Gminy,
24)prowadzenie spraw z zakresu $rodowiska, gospodarki wodnej, ochrony wéd oraz ochrony
przeciwpowodziowej w tym ochrona ksztattowania $rodowiska oraz ochrona przyrody
i zabytkéw przyrodniczych,

25)sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zaciaganiem pozyczek z Wojewddzkiego Funduszu
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

26)programowanie zadan i przedsiewzieé w zakresie ochrony srodowiska, ochrony przyrody
i gospodarki wodne;j,

27}gospodarka lesna, rolnictwo i towiectwo oraz nasiennictwo,

28)zwalczanie zarailiwych choréb zwierzecych,

29)ochrona terenéw rolnych | lesnych,

30)przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

31)dozdr nad Samorzadowym Zakfadem Budzetowym w Radominie,

32)przygotowywanie projektow regulaminéw, taryf i planéw rozwoju sieci uwzgledniajac
przepisy ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu Sciekow,
33)prowadzenie procedur przy udzielaniu zaméwien publicznych okreslonych ustawa
0 zamdwieniach publicznych, a w szczegdbinoscei :

a)ustalenie wartosci zaméwieri w Urzedzie na dany rok naleigcych do tej samej kategorii
okreslonej we wspélnym stowniku zaméwier w oparciu o planowane postepowania
0 zamowienie publiczne,

__b)koordynowanie . pracami - komisji - -przetargowej -oraz doradztwo < w ‘sprawach

niezrozumiatych, czy watpliwych,

c)prowadzenie centralnego rejestru zawartych uméw zaméwier publicznych,
d)przekazywanie Urzedowi Zaméwiert Publicznych informacji o planowanych w ciggu
nastepnych 12 miesigcy zaméwieniach, ktorych wartoéé okreéla art. 13 ustawy Prawo
Zamowien Publicznych,

e)kontrola prawidtowosci przygotowywanych dokumentdéw do wszczecia postepowania,
frealizowanie uméw zgodnie z okreslonymi zasadami w postepowaniu o zamowienie
publiczne.

8.Zadania i kompetencje Urzedu Stanu Cywilnego obejmujg w szczegdInosci:
1)prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdw prawa o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

2)prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg urodzent, matzeristw oraz zgondw i innych
zdarzeri, ktdre maja wplyw na stan cywilny osdb,
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3)sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

4)przyjmowanie oswiadczert o wstepowaniu w zwigzek matzendski oraz inhych oéwiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego i opiekunczego,

5)stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci bad?
niemoznosci zawarcia matzefistwa,

6)prowadzenie dokumentacji obowigzujacej w ewidencji ludnoéci oraz do wydawania
dowoddw osobistych, w tym ewidencji ludnoéci | dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,
7)prowadzenie aktualizacji spiséw wyborcéw w zakresie powierzonym przez wiasciwy organ,
8)prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

9)wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa i wspéipraca w tym zakresie
z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi z terenu Gminy.

9.Zadania i kompetencje samodzielnego stanowiska do spraw dziatalnosci gospodarczej,
obrony cywilnej i spraw wojskowych obefmujg w szczegoinoséci:

l}prowadzenie ewidencji oraz spraw zwigzanych z dziatalnosciy Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

2)koordynowanie zadari w zakresie profilaktyki uzaleznien oraz przeciwdziatania narkomanii,
3)prowadzenie postepowari zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na detaliczna
sprzedaz alkoholu,

4}handel, ustugi, rzemiosto w tym prowadzenie ewidencji oraz spraw 2z zakresu ewidencji
dziatainosci gospodarczej, handlu i ustug,

5)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami w Gminie,

6)kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen
na terenie Gminy,

7}realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym przede wszystkim:

a)realizacja zalecent do Gminnego Planu Zagrozenia Kryzysowego,

bJopracowanie i przedtozenie staroicie do zatwierdzenia Gminnego Planu Zagrozenia
Kryzysowego,

8)zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen, treningdw  z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

9)wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,
10)zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzer 0 charakterze
terrorystycznym, wspdtpraca w tym zakresie z Agencja Bezpieczeristwa Wewnegtrznego,
11)powotanie. Gminnego. . Zespotu Zarzadzania- Kryzysowego -jako--organu-pomocniczego"
Wojta do wykonywania zadan zarzadzania kryzysowego oraz okreslenie jego kompetencji
i zasad procedowania,

12)prowadzenie spraw wojskowych wynikajacych z przepisdw o powszechnym obowigzku
obrony,

13)realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym przede wszystkim:

a)realizacja zalecet do Gminnego Planu Zagrozenia Kryzysowego,

b)opracowanie i przedioienie staroicie do zatwierdzenia Gminnego Planu Zagrozienia
Kryzysowego,

14)wykonywanie przedsigwzigé wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,
15)zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzed o charakterze
terrorystycznym, wspotpraca w tym zakresie z Agencja Bezpieczeristwa Wewnetrznego,
16)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych,
17)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleri na wycinke drzew.
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10.Zadania i kompetencje samodzielnego stanowiska do spraw promogji gminy, funduszy
strukturalnych | archiwum zaktadowego obejmuja w szczegéinosci:

1)przygotowywanie wnioskéw i materiatéw potrzebnych do pozyskania funduszy
strukturalnych,

2)pozyskiwanie srodkéw pomocowych z funduszy Unii Europejskiej na inwestycje i programy
realizowane przez Gmine,

3)prowadzenie spraw zwiazanych z cztonkowstwem Polski w Uni Europejskiej,
4)gromadzenie informacji o Gminie do wykorzystania w promowaniu Gminy,
5)przygotowywanie materiatéw do promocji Gminy,

6)organizowanie wspélnych przedsigwziec¢ o charakterze sportowo — edukacyjnym w celach
promocyjnych z organizacjami i jednostkami gminnymi oraz pozarzadowymi, ktérych
statutowym zadaniem jest rozwdj lokalny,

7)monitorowanie stron internetowych urzedu i Biuletynu Informacji Publicznej oraz
aktualizowanie zamieszczonych informacji  dotyczacych dziatai  informacyjno -
promocyjnych Gminy,

8)utrzymywanie biezgcych kontaktéw z mediami w zakresie promowania Gminy
i relacjonowania biezacej dziatalnosci organéw gminy w tym takze wypetnianie obowigzkéw
rzecznika prasowego Woijta,

9)opracowywanie ofert inwestycyjnych i programéw realizowanych przez Gmine w zakresie
edukacji sportu, kultury, turystyki i pomocy spotecznej,

10}koordynowanie pracy o$rodkéw kultury w gminie,

11)stymulowanie oraz rozwdj aktywnego i kreatywnego uczestnictwa mieszkaficow
w kulturze,

12)rozbudzanie zainteresowan oraz potrzeb kulturalnych,

13)podejmowanie dziataii w celu tworzenia warunkéw dla rozwoju kultury fizycznej
w Gminie,

14)pozyskiwanie Srodkéw finansowych dla rozwoju kultury oraz bazy sportowej w Gminie,
15)organizowanie imprez kulturalnych i sportowych w Gminie,

16)wydawanie zezwolefi na imprezy kulturalne,

17)prowadzenie Archiwum Zaktadowego,

11.Zadania Dorady Wéjta obejmujg w szczegélInosci:

1)wykonywanie zadan powierzonych przez Wéjta, miedzy innymi poprzez przygotowywanie
opinii, ocen i informacji,

. 2)monitorowanie: .

a)jzgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa,

b)zasad udostepniania informacji publicznej,

c)przepisdw dotyczacych kompetencji i zada Organéw Gminy,

d)zatatwiania skarg i wnioskdw w Urzedzie oraz interpelacji Radnych,

3Jopracowywanie propozycji zmian w Regulaminie Organizacyjnym | Strukturze
Zatrudnienia,

4)bieigca analiza aktow prawnych Jednostek Organizacyjnych Gminy oraz przygotowywanie
projektéw zmian lub nowelizacji tych dokumentéw,

5)przygotowywanie informacji z dziatalnosci Wéjta do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na stronach internetowych Urzedu,

6)nadzorowanie i koordynowanie wspélpracy z mediami w celu prezentowania
prawidtowego wizerunku Gminy, w tym takze w razie potrzeby przygotowywanie informacji
prasowych,
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7)analizowanie i diagnozowanie zjawisk spofecznych i gospodarczych wystepujacych
na obszarze Gminy oraz w Gminach sasiednich,

8)organizacja szkoler pracownikéw w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu
oraz przestrzegania obowigzujacych w Urzedzie Ustaw i Regulamindow oraz innych
wewnetrznych aktéw normatywnych,

9)monitorowanie i sporzadzanie informacji Wéjtowi w zakresie wdrazania Zarzadzer Wojta
oraz zaleceri pokontrolnych wydawanych przez zewnetrzne instytucje kontrolne.

12.Zadania i kompetencje Radcy Prawnego obejmujg w szczegélnosci:

1)wykonywanie obstugi prawnej zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach
prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123 poz. 1059 z péiniejszymi zmianami) oraz niniejszego
regulaminu na rzecz Rady Gminy, Wéjta i Urzedu Gminy,

2)zastepstwo w postepowaniu przed sadami i innymi organami orzekajgcymi,

3)nadzér nad egzekucja sadowa,

4)opracowywanie wykazéw obowiazujacych przepiséw prawa miejscowego i ich aktualizacja,
5)Pomoc prawna polega, miedzy innymi na ;

a)udzielaniu porad i konsultacji oraz interpretaciji prawnych,

b)sporzadzaniu opinii prawnych ,

clopiniowaniu projektéw aktéw prawnych,

6)Wydawania opinii prawnych i udzielanie wyjaénien w zakresie stosowania prawa nastepuje
wytgcznie na pisemny wniosek zainteresowanego, ktory powinien zawieraé przedstawienie
stanu faktycznego sprawy i wskazywac¢ przepisy budzgce watpliwosci.

7)Radca Prawny wydaje opinie na pi§mie i nie jest zwigzany jakimkolwiek poleceniem
co do jej tresci.

13. Zakres dziafania i sklad osobowy Pionu Ochrony Informacji Niejawnych reguluje odrebne
Zarzadzenie Wojta.

14.Szczegblowe zakresy zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy reguluja zakresy uprawnien, €ZyNNosci
i odpowiedzialnosci poszczegdinych pracownikéw na zajmowanych stanowiskach pracy.

§9
1.Symbole komérek organizacyjnych:
1)Wéjt Gminy — W,
2)Sekretarz Gminy — SE,
_3)Skarbnik Gminy — SK, ..
4)Referat Finansdéw — RF,
5)Referat Organizacyjny — RO,
6)Referat Infrastruktury, Gospodarki Komunalnej i Wodno-S$ciekowej — RIG,
7}Urzgd Stanu Cywilnego — USC,
8)stanowisko do spraw promocji gminy, funduszy strukturalnych i archiwum zaktadowego —
FPA,
9)stanowisko do spraw dziatalno$ci gospodarczej, obrony cywilnej i spraw wojskowych —
DGW,
10)Doradca Wéjta — DW,
11)Radca Prawny — RP,
12)Pion Ochrony Informacji Niejawnych — PON”.
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V.ZASADY I TRYB FUNKCIONOWANIA URZEDU

§10
1.Kierownicy Komdrek Organizacyjnych odpowiadajg przed Wéjtem za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie komdérek organizacyjnych | podlegtych im pracownikom.
2.W przypadku, gdy kierujacy komérka organizacyjng nie moze wykonywaé obowigzkéw
z powodu urlopu, choroby, usprawiedliwionej nieobecnoéci bad? z innych przyczyn zastepuje
go inny wyznaczony przez Wéjta pracownik.
3.Zatatwianie spraw w Urzedzie odbywa sig zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba e przepisy szczegotowe stanowig inaczej,
4.Przebieg czynnoici  biurowych i kancelaryjnych w  Urzedzie regulowany jest
rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej i jednolitych rzeczowych wykazéw oraz instrukcji organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 z 2011 r. poz 67), niniejszym Regulaminem
i Zarzadzeniami Wdijta.
5.Czas pracy oraz zasady i tryb funkcjonowania Urzedu sg szczegétowo okreélone
w Regulaminie Pracy Urzedu, ktéry ustala Wojt w drodze Zarzadzenia.
6.0bstuga interesantéw odbywa sie we wszystkie dni urzedowania.
7.Pracownicy wykonujg swoje ohowiazki zgodnie z posiadanymi zakresami czynnodci.

VI.ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOGW PRAWNYCH

§11
1.Podstawa do opracowania jakiegokolwiek projektu jest otrzymanie polecenia Woéjta
oraz upowaznienie do wydania danego aktu prawnego zawarte w ustawach lub przepisach
wykonawczych do ustaw albo w uchwatach i stanowiskach Organdw Gminy.
2.0pracowanie projektu aktu normatywnego moze nastgpi¢ z inicjatywy sekretarza,
skarbnika Iub kierownikéw komérek organizacyjnych z zachowaniem procedur
uzasadniajacych wydanie aktu wskazanych w ust. 1 .
3.0soba opracowujgca projekt aktu normatywnego ma obowigzek:
1)opracowac projekt prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i formalno prawnym oraz
uzgodnic go z komérkami organizacyjnymi majgcymi wplyw na jego realizacje,
2)dotaczenia do projektu uzasadnienia przedstawiajacego: A
a)istniejacy stan w dziedzinie, ktéra ma by¢ normowana,
b)wyjasnienie potrzeby i celu wydania aktu,
c)wskazania réznic migdzy dotychczasowym a projektowanym stanem prawnym,
d)wskazania  charakterystyki przewidywanych  skutkdéw  spoteczno gospodarczych
i finansowych w zwigzku z wejéciem aktu w Zycie,
e)wskazania Zrédet finansowania w przypadku skutkow finansowych.
flprzebieg konsultacji lub wydanych opinii | uzgodnien, jezeli obowigzek taki wynika
z przepiséw prawa.
4.Zaopiniowanie projektu przez radce prawnego oraz przez skarbnika w przypadku
zaangazowania Srodkdéw finansowych.
5.Akceptacja projektu przez kierownika komérki organizacyjnej, w ktdrego pionie akt
normatywny bedzie realizowany.
6.Skierowac projekt aktu do rozpatrzenia przez Wéjta lub Rade Gminy.
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7.Po rozpatrzeniu i przyjeciu projektu aktu normatywnego przez Woéjta lub Rade Gminy
nalezy wdrozy¢ zatwierdzony projekt jako obowiazujacy do realizacji i przestrzegania.

8.W przypadku prawa miejscowego niezbedna jest jego publikacja w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Kujawsko - Pomorskiego.

VII.TRYB PRZYJIMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATEL! ORAZ SKARG | WNIOSKOW

§12
1.Skargi i wnioski w Urzedzie Gminy zatatwiajq :
1)W6jt we wszystkich sprawach dotyczacych spraw personalnych, indywidualnych obywateli,
kompetencyjnych oraz funkcjonowania Urzedu,
2)Kierownicy  Komorek Organizacyjnych  w  sprawach  przypisanych  zadaniowo
I kompetencyjnie oraz merytorycznie wtasciwej komérki organizacyjnej .
2.Skargi i wnioski kierowane do Urzedu wymagajq rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg
i Wnioskow prowadzonym w Referacie Organizacyjnym.
3.Po zarejestrowaniu skarga lub wniosek zafatwiane sq przez whasciwe ze wzgledu
na ich przedmiot komérki organizacyjne Urzedu.
4.Wojt ustala szczegdtowy sposéb oraz dni i godziny przyjmowania w urzedzie obywateli
w sprawach skarg i whioskow:
1)Wéjt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym dniu
tygodnia to jest wtorek w godzinach od 10.00 do 13.00,
2}Kierownicy Komorek Organizacyjnych oraz pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw
w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach pracy Urzedu,
5.Indywiduaine sprawy zatatwiane s3 w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego oraz w przepisach szczegdtowych.
6.Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego rozpatrzenia sprawy kierujac
sig przepisami prawa i zasadami wspétzycia spotecznego.
7.Kontrolg i koordynacjg dziatania Komdrek Organizacyjnych w zakresie zafatwiania skarg
i wnioskdw zajmuje sie Sekretarz Gminy.

__ VHI.ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO ZALATWIANIA SPRAW. .. .

§13
1.Wojt Gminy podpisuje decyzje administracyjne, zarzadzenia i okdlniki oraz dokumenty
kierowane do administracji rzgdowe;j, samorzadowej i przedstawicielstw dyplomatycznych.
2.Wdjt Gminy podpisuje pisma i wystgpienia kierowane do organow kontroli zewnetrznej,

Przewodniczacego Rady Gminy, Radnych oraz pisma i wystapienia zwigzane
z wykonywaniem funkcji Kierownika Zaktadu Pracy oraz te, ktore zastrzega do wilasnego
podpisu.

3.Wojt Gminy podpisuje czeki, przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialnego
oraz dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydania srodkow pienieinych.

4.Wejt Gminy moze w zakresie swoich kompetencji upowazni¢ jednorazowo lub na czas
okreslony albo nieokredlony Kierownikéw Komodrek Organizacyjnych, Samodzielne
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stanowiska pracy do podpisywania $cisle okreélonego rodzaju korespondencji, z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji. Kazde upowaznienie wymaga formy pisemne;j.
5.Wéjt moze udzielié Kierownikom Komérek Organizacyjnych i pracownikom Urzedu
petnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu albo
petnomocnictwa do jednorazowych czynnosici. Kazde petnomocnictwo wymaga formy
pisemne;.
6.We wszystkich sprawach wynikajacych ze stosunku pracy Urzad dziafa przez jedna
uprawniong osobg, jaka jest Wojt Gminy. Wszelkie upowaznienia w tej kwestii wymagaja
formy pisemnej.

IX.ZASADY KONTROLI WEWNETRZNE)

§ 14

1.Do przeprowadzenia kontroli w Urzedzie i podlegtych jednostkach uprawnieni 53

1)Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rade Gminy oraz

na podstawie Planu Pracy Komisji,

2)W6jt w stosunku do pracownikéw urzedu i podlegtych jednostek,

3)Kierownicy Komérek Organizacyjnych w zakresie przyznanych uprawnien oraz w stosunku

do podlegtych im pracownikow,

5)inni pracownicy urzedu na podstawie upowaznienia imiennego Wajta Gminy,

2.Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw

kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych w zwiazku z art. 69 ust. 3 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych wprowadza obowiazek stosowania

skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy.

3.Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlinoéci:

1)zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2)skutecznodci i efektywnosci dziafania,

3)wiarygodnosci sprawozdan,

4)ochrony zasobdw,

5)przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

6)efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7)zarzadzania ryzykiem.

4.0rganizacja Kontroli Zarzadczej w Urzedzie i Jednostkach Organizacyjnych Gminy zostafa

wprowadzona  zatacznikiem Nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy  Radomin
-z dnia 30 sierpnia 2010 roku i okresla w szczegélnodci: o oo

1)cele i zadania i funkcje kontroli zarzadczej,

2)elementy systemu kontroli zarzadczej,

3)zakres kontroli finansowej,

4)etapy postepowania kontrolnego,

5)dokumentowanie kontroli.

in. Piotr Wolski
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