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Zarz ądzen ie  Nr  9 /2011

Wój ta Gminy Grunwald

z  dn ia  21styczn ia  2011 r .

W spraw ie :  Regulaminu Organ izacy jnego Urzędu Gminy  Grunwald.

        Na  podstawie  a r t .  33  us t .  2 ,  a r t .  40  us t .  22 us tawy z  dn ia  8  marca 1990r .  o 

samorządzie  gminnym (  jednol i t y  tekst  Dz.  U z  2001r .  Nr  142 poz.  1591 ze  zm. ) 

zarządzam co następuje:

§ 1

Nada ję  Urzędowi  Gminy  Grunwald  z  s iedz ibą  w Gierzwałdz ie  Regu lamin 

Organ izacyjny s tanowiący  za łączn ik  do n in ie jszego  zarządzen ia.

§ 2

Zarządzenie  wchodzi   w  życ ie  z  dniem wydan ia.

                                                            Wój t  Gminy  Grunwald
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                                                             inż .  Henryk  Kacprzyk

Regulamin Organizacyjny

Urzędu Gminy  Grunwald

Zał ącznik do Zarządzenia Nr 9/2011

Wójta Gminy Grunwald

z dnia 21 stycznia 2011 r
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                     i  wydawaniu  aktów prawnych

                     Akty  normatywne  Wój ta

                     Organ izac ja  kont ro l i  Urzędu

                     Postanowien ia  końcowe

Regulamin  Organ izacy jny

Urz ędu Gminy  Grunwald z  s iedzibą  w Gierzwa łdzie

Rozdzia ł  I
Pos tanowien ia  Ogólne

§ 1

        Regu lamin  organ izacyjny  Urzędu Gminy  Grunwald  z  s iedz ibą  w 

Gierzwałdz ie  zwany dale j  „Regu laminem” ,  okreś l a  o rgan izac ję  i  zasady 
funkc jonowan ia  Urzędu Gminy  Grunwald .

§ 2
I l ekroć  w regu lamin ie  jes t  mowa o  :
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1. Gminie  – na leży  przez  to  rozumieć  Gminę  Grunwald  z  s iedz ibą  w 

Gierzwałdz ie ,
2. Urzędzie  –  na leży   p rzez  to  rozumieć  Urząd Gminy  Grunwald ,
3. Radzie –  na leży  przez  to  rozumieć  Radę  Gminy  Grunwald,

4. Wójc ie –  na leży  przez to  rozumieć  Wój ta Gminy  Grunwald ,  
5 . Statuc ie -  na leży  przez  to  rozumieć  Statu t  Gminy  Grunwald 

Rozdzia ł  I I
Zadan ia  i  o rganizac ja

urz ędu

Urz ąd i  j ego zadan ia

§  3
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1. Urząd jes t  apara tem pomocniczym Wój ta ,  przy  pomocy któ rego  Wój t 
wykonu je  uchwały Rady Gminy  i  zadan ia  Gminy  okreś l one  przepisami 

prawa.
2. Pods tawowe zadan ia  rea l i zowane przez Urząd wyn ika ją :

1) ze  sprawowania przez  Wój ta  funkc j i :

a) organu wykonawczego  Gminy,
b) zarządcy mienia  komuna lnego,
c) wykonawcy budżetu Gminy,

d) organu nadzoru  nad  jednost kami  organ izacyjnymi  Gminy,
2) ze  sprawowania przez  Wój ta  funkc j i :

a) organu admin is t racy jnego  podejmującego decyzję  w 

indywidualnych sprawach z  zakresu admin is t rac j i 
publ icznej ,

b) sze fa  obrony  cywi lne j  Gminy.

3. Szczegó łowy zakres  zadań  Urzędu okreś l a ją  pos tanowienia  Regu laminu w 
sprawie  zakresów zadań  komórek  organ izacy jnych Urzędu i 
samodzie lnych s tanowisk  pracy.  

Struktura  organ izacy jna  Urz ędu.

§  4

W skład  Urzędu wchodzą :
1) Wój t   

2) Zas tępca Wój ta                                                    symbo l  ZW

3) Sekretarz  Gminy  pe łn iący  jednocześnie funkc je  k ie rown ika 

Refera tu Organ izacy jnego                                        symbo l  ST
4) Skarbnik  Gminy    pe łn iący   jednocześn ie  funkc je

 ki erownika     Re fera tu  F inansowego                           symbo l  SK 
                                                                                              
             5)   Referat  Organ izacyjny                                             symbo l  OR 
            6 )  Refera t  F inansowy                                                   symbo l  Fn

            7 )  Refera t  Gospodark i  Komuna lne j  i  M ieszkan iowe j         symbo l  RGK
8)Urząd Stanu Cywi lnego                                              symbo l  USC

             9)Refera t    Gospodarki  Gruntami  , Inwestyc j i  i  Ochrony  Ś rodowiska 

                                                                                        symbo l  RGGIOŚ
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Kierowanie  Urzędem i  poszczegó lnymi  komórkami   o rganizacy jnymi  

§  5

1. K ierownik iem Urzędu jes t  Wój t .
2 . W raz ie  n ieobecnośc i  Wój ta  obowiązk i  K ierownika  urzędu pełn i  Zastępca 

Wój ta

3.  Wój t  może  powierzyć  prowadzenie  spraw Gminy  w swoim imien iu 
Sekretarzowi  Gminy.

4. K ierowan ie  obroną  cywi lną  Gminy  na leży  do  Wój ta .

§ 6

1. Wój t  k ieru je  p racą  Urzędu przy  pomocy zas tępcy  Wój ta ,  Sekreta rza 
Gminy  i  Skarbnika  Gminy.

2.Sekreta rz  Gminy  odpowiada za  sprawne funkc jonowanie Urzędu,  w łaśc iwą 
organizac ję  j ego  pracy,  zapewnienie  przes t rzegan ia  porządku wewnę t rznego i 

dyscyp l iny  p racy,  nadzoru jąc w w/w zakresach wszys tk ie  komórk i 
organizacyjne  Urzędu.
Sekretarz  j es t  odpowiedz ia lny  za  opracowywanie  i  aktua l i zac ję  regu laminu 

organizacyjnego Urzędu.
Do obowiązków Sekretarza  Gminy  na leży  ponadto  zapewnienie p rawid łowej 
obs ługi  i n teresantów,  w tym nadzór  nad za ła tw ianiem skarg i  wniosków.

3.Skarbn ik  zapewnia prawid łowa gospodarkę  f i nansową  Gminy  oraz wykonuje 
zadania  okreś l one w odrębnych przep isach  prawa,  na leżące  do  głównego 

ks ięgowego  budżetu .
4.  W razie  n ieobecnośc i  Skarbn ika  Gminy  j ego obowiązk i  pe łn i  wyznaczony 
pracownik.

§ 7

1. Refera tami  k ie ru ją  k ie rownicy re fe ra tów.
2. W raz ie  n ieobecnośc i  k ie rownika ,  jego  obowiązki  pe łn i  wyznaczony 

pracownik.
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§ 8

1.  K ierownik iem Urzędu Stanu Cywi lnego j est  Wój t .
2 .  Zadan ia wyn ika jące ze  s tosownych,  cytowanych w da lsze j  częśc i  regulaminu 

przepisów prawnych wykonuje powołany  ki erownik  USC.

Zadan ia  komórek  organizacy jnych

§ 9

Do zadań  Urzędu rea l i zowanych w zakres ie  swoich  właśc iwośc i  przez wszys tk ie 

komórk i  o rganizacyjne wymien ione w §  4  na leży  w szczegó lnośc i :
1) koordynowan ie  i  s tymulowan ie  procesów rozwoju  gospodarczego  Gminy,
2) zapewnienie w łaśc iwej  i  te rminowej  rea l i zac j i  zadań  Urzędu,

3) wspó łdz ia łan ie  z  podmio tami  gospodarczymi  na  terenie  Gminy,
4) przygotowywan ie  okresowych ocen,  anal iz ,  i n formacj i  i  sprawozdań ,
5) zapewnienie rea l i zac j i  uchwał  i  za rządzeń  o rganów gminy,

6) ut rzymywanie  s ta łych  kontaktów z gminnymi  j ednos tkami 
organizacyjnymi ,

7) przygotowywan ie  pro jektów uchwał  Rady Gminy  i  aktów normatywnych 

Wój ta ,
8) właśc iwa obs ługa  in te resantów,
9) przes t rzegan ie  porządku wewnę t r znego  i  dyscyp l iny pracy.

§ 10

Wój t  wykonu je  zadania  okreś l one   w ustawie  o  samorządzie  gminnym oraz 

innych przep isach okreś la j ących obowiązk i  wój ta  ,a  w  szczegó lnośc i  do j ego 
zadań  i  kompetenc j i  na leży:

1) reprezentowan ie  gminy  na  zewną t r z ;

2) reprezentowan ie  gminy  w postępowan iu  sądowym i 
admin is t racyjnym;

3) wykonywanie zadań  szefa  obrony  cywi lne j ;

4) rea l izac ja zadań  zas t rzeżonych  do  wyłącznej  kompetenc j i  wój ta 
przepisami  p rawa i  uchwałami  Rady;

5) negocjowan ie  warunków porozumień  z  admin is t rac ją  r ządową  i 

j ednostkami  samorządowymi  w sprawach do tyczących zadań 
publ icznych ;

6) in ic jowan ie  i  rozw i jan ie  współpracy  gminy  ze  społecznośc iami 

reg ionalnymi  i  organizac jami  pozarządowymi  innych pańs tw
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7) przyjmowanie skarg  i  wniosków;
8) wydawanie  decyz j i  z  zakresu admin is t rac j i  pub l i cznej

9) przedkładan ie  radz ie  pro jektów uchwał ;
10)udz ie lan ie  pe łnomocnic tw i  upoważnień  w sprawach na leżących do 
jego kompetenc j i ;

11)gospodarowan ie  funduszem p łac;
12)wykonywan ie  uprawnień  zwie rzchn ika  s łużbowego  w s tosunku  do 
wszys tk ich  pracowników Urzędu oraz k ie rown ików gminnych 

jednostek organ izacyjnych.

           Wój t  dokonu je wsze lk ich zmian w zakresach przydzie lonych 

poszczegó lnym pracownikom zadań  ,a  w szczególnośc i  w przypadku  zmian 
zadań  własnych i  z leconych gminom oraz  przy ję t ych  przez  Gminę  na  mocy 
zawieranych porozumień

        Wój t  za twierdza  roczny  p lan  ur lopów pracowników .

§ 11

Refera t  Organizacy jny

Do zakresu dz ia łan ia  Referatu  o rgan izacyjnego  należy  w szczegó lnośc i :

1) zapewnienie zgodności  wydanych  decyz j i  i  dz ia łan ia  Urzędu z 

obowiązującymi  przepisami prawa,

2)  koordynowanie  dz ia łań  podejmowanych  przez poszczególne komórk i  i 

samodz ie lne s tanowiska pracy,

4)  in ic jowanie  i  tworzenie warunków do podnoszenia kwal i f ikacj i 

pracowników samorządowych,

5)  zapewnienie skutecznego sposobu publ ikacj i  prawa miejscowego 

,obwieszczeń  oraz  wszelk ich in formacj i  o charakterze publ i cznym na 

terenie  gminy,

6)  nadzorowanie  przest rzegania  zasady rzete lnego i  terminowego 

załatwian ia spraw obywatel i ,

7)  adaptacja  zawodowa nowozat rudnionych  pracowników samorządowych,

8)  przestrzeganie  dyscyp l iny pracy w Urzędz ie,

9)  przestrzeganie  przez pracowników Urzędu przepisów ustawy o 

pracownikach samorządowych  oraz  kodeksu postępowania 

admin is t racyjnego,

10)  podejmowanie dz ia łań  na rzecz poprawy stanu technicznego ś rodków 

pracy w Urzędzie
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11) zapewnienie  prawid łowego funkcjonowania  obs ługi kancelaryjnej 

Urzędu,  obiegu dokumentów i  przepływu informacj i  pomiędzy 

poszczególnymi  komórkami  i  s tanowiskami  pracy w Urzędz ie,

12)  opracowywanie  pro jektów zmian s tatutów i  regulaminów organów 

gminy oraz  urzędu gminy,

13)  przeprowadzanie  kont rol i  wewnę t rznych  w zakresie  nadzorowanych 

spraw oraz  koordynowanie  kont ro l i  zewnę t rznych,

14)  przestrzeganie  zasad okreś lonych  w Regulamin ie Urzędu oraz innych 

wewnę t rznych  aktach  prawnych  Wój ta,

16)  wnioskowanie  w sprawach karania,  wyróżniania  i  nagradzania 

pracowników,

17)  ut rzymanie  bieżącego  kontaktu z pracownikami  Urzędu w sprawach:

     a)warunków pracy,  bezpieczeństwa i  h igieny pracy,

     b)  ochrony zdrowia pracowników i  wypoczynku,

     c)  świadczeń  soc ja lnych,

     d)  podwyższania  kwal i f ikacj i  zawodowych.

18)  opracowywanie  pro jektów zakresów czynności  s tanowisk  pracy,

19)  rozstrzyganie  sporów kompetencyjnych  między pracownikami  na t le 

real izacj i  zadań  Urzędu,

20)organizowanie  naboru  na wolne stanowiska urzędnicze

21)b ieżące prowadzenie  BIP

22) wykonywanie  innych  zadań  z  polecenia  lub upoważnienia Wój ta.
23)  zapewnienie  sprawnego funkc jonowan ia  gabine tu  Wój ta ,
24)  wykonywan ie  czynnośc i  kance la ryjnych  związanych  z  przy jmowaniem,  

    wysy łan iem i  rozdzia łem korespondencj i ,
25)  wydawan ie zaświadczeń  oraz prowadzenie  ewidencj i  wydanych 
zaświadczeń .

26)  p rowadzen ie  obs ługi  o rgan izacy jno -kancela ryj ne j Rady Gminy  oraz 
    wszys tk ich  zebrań  i  spo tkań  o rgan izowanych  przez  Wój ta  związanych z  
    funkc jonowan iem Gminy,

27)  p rowadzen ie  re jest ru p rzepisów gminnych  oraz rejest ru uchwał  Rady 
Gminy,
28)  rea l i zac ja  obowiązków Gminy  wyni ka jących z  us tawy o  dos tęp ie  do  

    in fo rmac j i  pub l i cznej  w tym udos tępn ianie  in formacj i  za interesowanym,
29)  p rowadzen ie  spraw osobowych  pracowników Urzędu Gminy  i  pod ległych 
jednostek organ izacyjnych,

30)  o rgan izowan ie  konkursów na  k ierown ików gminnych jednos tek 
    organizacyjnych.
31)Wspó łpraca  z  urzędami  pracy  i  innymi  ins ty tuc jami  i  organ izac jami  w

   zakres ie  p rzec iwdzia łan ia  bezrobociu .
32)Wszys tk ich  spraw organ izacy jnych  związanych z  funkc jonowaniem oświaty 
   Prowadzonym   na terenie gminy.
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§ 12

 Refera t  F inansowy.

Do zakresu dz ia łan ia  Referatu  F inansowego należy  w szczególnośc i  :  
1)  opracowywanie  prognoz  f inansowych d la  gminy,

2)  sporządzan ie p ro jektu  budżetu  Gminy  i  j e j  j ednostek organ izacyjnych  oraz 
przedkładan ie  go  w obowiązu jącym t ryb ie  do uchwalen ia ,
3)  b ieżące rea l i zowanie budżetu  Gminy  oraz  okresowe in formowanie  organów 

Gminy  o  przebiegu  te j  rea l i zac j i ,
4)  prowadzen ie  spraw podatków i  innych  dochodów Gminy  (wymiar ,  egzekucja, 
s tosowanie  u lg,  ewidencja) ,

5)  prowadzen ie  gminnych funduszy  ce lowych na  zasadach okreś l onych 
przepisami  szczególnymi ,
6)  negoc jowan ie  z  o rganami  admin is t rac j i  r ządowej  wysokośc i  ś rodków 

f inansowych na prze jmowanie bądź  przekazywane  zadania z lecone,
7)  przygotowan ie p ro jektów uchwał  Rady Gminy  w sprawach mają t kowych 
przekraczających zakres zwyk łego  zarządu dotyczących:

a) zac iągan ia  d ługoterminowych  pożyczek,
b) us ta lan ia  maksymalnej  wysokośc i  pożyczek  kró tko te rminowych 

(zac iąganych  przez  Wój ta   w roku  budżetowym) ,

c) zobowiązań  w zakres ie  podejmowania  inwestyc j i  i  remontów w 
wysokośc i  pr zekracza jącej  granicę  us ta loną  corocznie  p rzez  Radę  Gminy,

8)  prowadzen ie  spraw p łacowych pracowników Urzędu i  wyznaczonych 

jednostek organ izacyjnych Gminy,
9)  obs ługa  ks ięgowa i  kasowa Gminy,

10)  o rgan izowan ie  i  kon t ro lowan ie prawid łowego obiegu dokumentac j i 
n iezbędne j  d la  rachunkowośc i ,

11)  kont ro lowan ie  dz ia ła lnośc i  gospodarcze j  i  f inansowej  prowadzonej  w 
ramach gminy,
12)  współdz ia łan ie  z  organami  kont ro l i  f inansowej  i bankami ,

13)  nadzór  i  kon t ro la  nad dz ia ła lnośc ią  f inansową  pod ległych  Gmin ie  jednostek 
organizacyjnych,
14)  sporządzan ie  sprawozdań   z  dz ia ła lnośc i  f inansowej  i  budżetowe j  Gminy,

15)  p rowadzen ie  ewidencj i  mien ia  Gminy  ,
16)  wn ioskowan ia  w sprawach zmian w budżecie  w ce lu  rac jona lnego 
dysponowan ia  ś rodkami ,

17)  ewidencja dz ia ła lnośc i  gospodarcze j  na  terenie Gminy  w tym prowadzen ie 
re j est ru  podmio tów gospodarczych,
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18)  p roponowanie  pro jektów uchwał  w sprawie  dn i  i  godzin  o twierania  i 
zamykania  p lacówek hand lu  de ta l i cznego,  zak ładów gas t ronomicznych  i 

zak ładów us ługowych,
19)  wydawan ie zezwoleń  na  sprzedaż  napo jów a lkoholowych,
20)  Prowadzen ie  spraw z zakresu  bezp ieczeństwa i  h ig ieny  pracy.

21)Fakturowan ie  sprzedaży  us ług komuna lnych i  mienia komuna lnego
22)Przygotowanie decyz j i  przyznających s typendia  soc ja lne.

§ 13

                             Urząd Stanu Cywi lnego.

Do zakresu dz ia łania  urzędu należy:

 

1) rejestracja urodzeń, zgonów i małżeństw; 

2) prowadzenie ksiąg stanu cywilnego i ich aktualizacja /poprzez nanoszenie postanowień 
sądowych, decyzji administracyjnych, wzmianek marginesowych i przypisków/; 

3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzów do ksiąg stanu cywilnego; 

4) przyjmowanie zgłoszeń o urodzeniu się dziecka do protokołu i przekazywanie właściwemu 
organowi; 

5) przyjmowanie oświadczeń o: wstąpieniu w związek małżeński, nazwiskach małżonków po 
zawarciu związku małżeńskiego, uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska męża matki, 
zmianie imienia dziecka, powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem rozwiązanego 
małżeństwa; 

6) wydawanie wypisów z aktów stanu cywilnego i zaświadczeń dotyczących tych aktów; 

7) ustalanie, odtwarzanie i uzupełnianie treści aktów stanu cywilnego; 

8) prowadzenie spraw związanych z dokumentami tożsamości, w tym: 

a) przyjmowanie wniosków o wydanie dokumentów tożsamości, 

b) wydawanie dowodów tożsamości, 

c) wydawanie zaświadczeń o zagubieniu dowodów tożsamości; 

9) prowadzenie spraw związanych z organizacją imprez masowych i zbiórek publicznych; 

10) prowadzenie ewidencji ludności, w tym spraw związanych z zameldowaniami i 
wymeldowaniami; 

11) udzielanie jawnych informacji dotyczących ewidencji ludności; 
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12) prowadzenie rejestrów wyborców i sporządzanie spisów wyborców; 

13) prowadzenie spraw związanych z repatriacją; 

14) prowadzenie spraw związanych ze zmianą imion i nazwisk; 

15)Prowadzen ie spraw związanych  z  wykonywaniem powszechnego  
        obowiązku obrony w tym:  re j es t rac ja  p rzedpoborowych  i  sporządzan ie  l i s t 

        poborowych,
16)Tworzen ie  fo rmac j i  obrony  cywi lne j  i  koordynowanie przeds ięwzięć 
        obrony cywi lne j ,

17)Zarządzan ie  kryzysowe.

18)Prowadzenie spraw zwianych z Pionem Ochrony  Informacji Niejawnych.
 19) wykonywanie innych zadań powierzonych przez Wójta 

 Przy znakowaniu spraw Urząd Stanu Cywilnego używa symbolu „USC”, 

§ 14

Refera t  Gospodark i  Komuna lnej  i  Mieszkaniowej

Do zakresu dz ia łan ia  Referatu  na leży:
1)  zaspoka jan ie pot rzeb mieszkańców Gminy  i  gminnych jednostek 

organizacyjnych w zakres ie  us ług  komuna lnych w tym: dostarczan ie  wody, 
energ i i  c iep lne j ,  odbió r  śc ieków,
2)  organ izowan ie prze targów na  zakup opa łu  d la  wszys tk ich  jednostek 

organizacyjnych Gminy,
3)  organ izac ja dowozu dz iec i  do  szkó ł ,
4)  zak ładan ie  i  zarządzan ie cmentarzami  komuna lnymi ,

5)  rea l i zac ja  obowiązków Gminy  wyn ika jących z  Ustawy z  dnia  13  wrześn ia 
1996r .  o  ut rzymaniu  czys tośc i  i  porządku  w gminach .  
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§ 15

Refera t  Gospodark i  Gruntami  , Inwes tyc j i  i  Ochrony  Ś rodow iska

1.

Prowadzenie spraw związanych z gospodarką nieruchomościami w tym:

a. Opracowywanie dokumentacji i przeprowadzanie procedur zbycia lokali i gruntów 
komunalnych,

b. komunalizacja mienia Skarbu Państwa

c. oddawanie nieruchomości gminnych w dzierżawę, użytkowanie wieczyste i trwały 
zarząd.

2. Przeprowadzanie postępowań w sprawie udzielania zamówień publicznych o wartości 
szacunkowej powyżej 14 tys. Euro w tym zawieranie umów z Wykonawcami.

3. Opracowywanie i koordynacja projektów do strukturalnych programów pomocowych 
Unii Europejskiej.

4. Prowadzenie spraw związanych z zagospodarowaniem przestrzennym w tym: 

a. opracowywanie miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

b. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

c. prowadzenie spraw uzbrojenia technicznego terenów,

d. wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu nieruchomości w m.p.z.p.

e. ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego,

f. prowadzenie ewidencji i zabezpieczania zabytków.

5. Prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem ulic, dróg, mostów w tym z naprawą, 
oznakowaniem, oświetleniem, kanalizacji deszczową.

6. Prowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości i numeracji nieru-
chomości.

7. Prowadzenie spraw związanych z remontami budynków użyteczności publicznej, or-
ganizowanie i nadzór przeglądów technicznych oraz prowadzenie wymaganej doku-
mentacji budynków będących w zarządzie gminy.

8. Koordynacja prac inwestycyjnych w zakresie budowy urządzeń cieplnych, kanaliza-
cyjnych, wodnych, drogowych i wznoszenia budynków.

9. Prowadzenie spraw związanych z ochroną przyrody i środowiska w tym:

a. wyznaczanie obszarów chronionego krajobrazu,
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b. zapobieganie zanieczyszczaniu środowiska,

c. wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów,

d. sprawozdawczość,

e. przeprowadzanie postępowań w wydanie decyzji o środowiskowych uwarunkowa-
niach zgody na realizację przedsięwzięcia.

f. opiniowanie wniosków w sprawie gospodarowania odpadami

g. opiniowanie w sprawach górniczych.

10. Utrzymanie porządku i czystości w gminie.

11. Współpraca ze służbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chorób zakaźnych 
zwierząt.

§ 16

1.  Szczegó łowe zakresy  obowiązków pracowników opracowuje w fo rmie 
p isemnej   Sekreta rz  Gminy.

2.  Przygotowane przez  Sekre tarza  Gminy  zakresy  obowi ązków  wszystk ich 
pracowników gminy  za twierdza  Wój t  Gminy.
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                                    Rozdzia ł  I I I

Czas  pracy  Urzędu

Urząd wykonu je  swo je zadania  w p ięc iodn iowym tygodn iu  pracy,  os iem godzin 

dziennie  i  cz te rdz ieśc i   godz in  t ygodniowo.

§ 17

1.  Przy jmowanie  in teresantów przez  pracowników Urzędu odbywa  s ię 

codz ienn ie .
2.  W sprawach skarg i  wn iosków Wój t  przy jmu je in te resantów we wtork i  w 
godzinach od  90 0 do 110 0 .

3 .Z  ważnych powodów, w drodze zarządzenia  ,  Wój t  może  usta l ić  odmienne 
godziny  przy jmowania  in te resantów.

  Zasady  przy jmowania  in te resantów.

§ 18

1.  Przy jmowanie  in teresantów przez  pracowników Urzędu ma  p ie rwszeństwo 
przed innymi  sprawami .

2.  Od zasady  okreś l one j  w ust .  1  pracownicy  mogą  ods tąp ić  t y l ko  z  ważnych 
powodów.
3.  Pracownicy przy jmu jący  in teresantów zobowiązani  są  do  uprze jmośc i  i 

życz l iwośc i  oraz za ła twian ia  spraw zgodn ie  z  prawem i  bez  zbędnej  zwłoki .
4 .Pracownik  ma  prawo odmówić  p rzy jęc ia  in te resanta gdy  jest  on  n ie t rzeźwy, 
zachowuje s ię  w sposób powszechn ie przy ję ty  za  obraź l iwy  lub  swo im 

zachowan iem wywołu je  zgorszenie .



17

Organizac ja,  przy jmowanie,  rozpat rywanie
i  za ła tw ian ie  indyw idualnych spraw obywate l i

w  Urzędzie  Gminy

§ 19

1.  Indywidualne sprawy obywate l i  za ła twiane są  w t ryb ie  i  w te rminach 

okreś l onych w rozdz.  V I I  „Kodeks ie  Postępowania  Admin is t racyjnego” .
2.Pracownicy  Urzędu są  zobowiązan i  do  sprawnego  i  r zete lnego rozpat rywan ia 
indywidualnych spraw obywate l i  k ieru jąc s ię  p rzepisami  prawa.

3.  Odpowiedz ia lność  za  terminowe i  prawid łowe za łatwianie  indyw idualnych 
spraw obywate l i  ponoszą  k ie rownicy komórek  organizacy jnych Urzędu  oraz 
pracownicy  zgodn ie  z  usta lonymi  zakresami  obowiązków.

4.Kont ro lę  i  koordynac ję  dz ia łań  komórek  organizacy jnych Urzędu w zakres ie 
za ła tw iania  indywidualnych spraw obywate l i  w tym zwłaszcza  skarg,  wniosków 
i  in terwenc j i  sprawuje Sekretarz  Gminy.

5.  Sekretarz  Gminy  zobowiązany  jest  do  dokonywan ia  okresowych  ocen, 
sposobu za ła twiania  indywidualnych spraw obywate l i  i  p rzedkładania  ich 
Wój towi  Gminy.
 

§ 20

1.Ogólne  zasady pos tępowan ia  ze  sprawami  wnies ionymi  p rzez  obywate l i 
okreś l a  Kodeks  Postępowania Admin is t racyjnego,  ins t rukc ja  kance laryjna oraz 
przepisy szczegó lne  dotyczące  zwłaszcza  organizac j i  przy jmowania, 

rozpat rywan ia i  za ła twiania  skarg i  wniosków obywate l i .
2 .  Sprawy wn ies ione  przez  obywate l i  do Urzędu są  ewidenc jonowane w sp isach 
i  re j est rach spraw.

3.  K l ientom udos tępnia  s ię  dokumenty  wyn ika jące  z  wykonan ia  zadań 
publ icznych  przez  organy  gminy,  w tym pro toko ły  z  ses j i  o raz  protokoły  z 
pos iedzeń  komis j i  Rady.

4.Dokumenty  z  zakresu dz ia łan ia  Rady i  Komis j i  udostępnia  pracownik  obs ługi 
Rady Gminy  bez zbędne j  zwłok i ,  n ie  późnie j  j ednak n iż  w c iągu 3  dn i  od 
z łożen ia  wn iosku.

5.  Z  dokumentów wymien ionych w us t .  3  obywate le  mogą  sporządzać  notatk i , 
odpisy i  wyc iągi ,  l ub  kserokopie .

§ 21

1.  Pracownicy obs ługujący k l ientów zobowiązan i  są  do :
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- udz ie lan ia  in formac j i  n iezbędnych przy  za ła tw ianiu  dane j  sprawy i 
wyjaśnian ia  t reśc i  obowiązujących przep isów,

- rozst rzygn ięc ia  sprawy,  w miarę  moż l iwo śc i  na  mie jscu ,  a  w pozos ta łych 
przypadkach do okreś len ia  terminu  za ła tw ienia ,

- powiadomien ia  o  p rzedłużen iu  terminu rozs t rzygn ięc ia  sprawy,  w 

przypadku za is tn ien ia  takie j  koniecznośc i ,
- in fo rmowania  o p rzys ługu jących ś rodkach odwoławczych  lub  ś rodkach 

zaskarżenia  od  wydanych  rozst rzygn ięć .

2 .  K l ienc i  ma ja  prawo uzyskiwać  in formac je w fo rmie  p isemnej ,  ustne j , 
te le fon icznej  lub  e lekt ronicznej .

§ 22

1.  Wój t  p rzyjmuje  w sprawach skarg  i  wn iosków w wyznaczonym dn iu  t ygodn ia 

i  w okreś lonych godzinach.
2.  Sekretarz  Gminy  i  k ierownicy  re feratów przy jmu ją  w sprawach skarg i 
wniosków codziennie ,  w ramach swoich  moż l iwo śc i  czasowych.

3.  Pracownicy poszczegó lnych  komórek  organizacyjnych  Urzędu przy jmu ją  w 
c iągu  ca łego  dnia  p racy  Urzędu.
4.Z  przy jęć  w sprawach skarg i  wniosków sporządzane są  p ro toko ły.

 Zasady  podpisywania p ism i  dokumentów .

§ 23

1.  Wój t  j ako  K ie rownik Urzędu podp isu je  nas tępujące p isma  i  dokumenty:
a)zarządzen ia,  og łoszen ia,  okó ln ik i -wyn ika jące  z  b ieżące j  dz ia ła lnośc i 
Urzędu,

b)decyzje  w indywidualnych  sprawach z  zakresu adminis t rac j i 
publ icznej ,
c)postanowienia i  zaświadczen ia okreś lone  w kodeks ie  postępowan ia 

admin is t racyjnego,
d)akty  normatywne Wój ta ,
e)p isma  do przeds tawic ie l i  Rządu i  Pańs twa,  w tym do Wojewody,

f )odpowiedz i  na  in terpe lac je  Radnych,
g)odpowiedz i  na  skarg i  i  wn iosk i ,
h)p isma  do innych  Wój tów i  Burmis t rzów,

i )p isma  do przeds tawic ie ls tw dyp lomatycznych.
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2.  Zas tępowanie Wój ta  p rzez  j ego zastępcę  na czas  jego n ieobecnośc i  obejmuje, 
z  zast rzeżen iem przep isów ust .  3  i  4  n in ie jszego  paragrafu ,  podpisywanie  p ism 

i  dokumentów,  o  k tó rych  mowa  w ust .1 .
3.  Podpisywan ie  p rzez  Sekre tarza  Gminy  decyz j i  admin is t racyjnych, 
postanowień  i  zaświadczeń  wymaga  p isemnego  upoważn ienia .

4.  Dokumenty  p rzedstawione do  podp isu  Wój towi  powinny  być  uprzednio 
para fowane przez  K ierownika  lub samodzie lnego pracownika.
W dokumentach tych  powinna być  zamieszczona  adnotac ja  zaw iera jąca 

nazwisko  i  s tanowisko ,  p racownika ,  który  opracował  dokument .
5.  Wój t  upoważn ia  k ie rown ików referatów i  pracowników samodzie lnych 
s tanowisk  pracy  do  podp isywan ia  korespondencj i  dotyczącej  spraw 

pozos ta jących w zakres ie  czynnośc i  podległych  im pracowników z wyją t k iem 
zas t rzeżonych  do  osobis te j  akceptac j i  Wój towi ,  w tym wydawania  decyz j i 
admin is t racyjnych  z  zakresu admin is t rac j i  publ i cznej .

              

              Zasady  i  t ryb  pos tępowania  przy  opracowywaniu
i  wydawaniu  ak tów prawnych.

§24

1.Pro jekty  Uchwał  Rady Gminy  op racowują  komórk i  o rgan izacy jne Urzędu w 
zakres ie  swo ich kompetenc j i .
2 .Obowiązuje  nas tępu jący t ryb  opracowywania  pro jektów uchwał ,  o  któ rych 

mowa  w pkt .  1 :
a) s formułowanie  p rzedmio tu rozs t rzygn ięc ia  p rzez  radnego,  Komis ję  Rady 

lub Wój ta ,

b) przygotowywan ie  pro jektu  uchwały przez  właśc iwą  komórkę 
organizacyjną ,

c ) zaop in iowanie  pro jektu  p rzez  radcę  prawnego.

3.  Pro jekty  uchwał  organów Gminy  opracowuje s ię  w  formie przewidz iane j  w 
s tatuc ie .

Akty  normatywne Wój ta .
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1.  Wój t  może  wydawać  akty  normatywne przewidz iane  w przep isach prawa d la 
organu gminy  i  k ie rown ika  zak ładu pracy.

2.  Na podstawie  n in ie jszego regu laminu Wój t  może  wydawać  akty  normatywne 
w zakres ie :

1) wewnę t r znego porządku  w urzędzie ,

2) wewnę t r znego k ierown ic twa Urzędu,
3) wspó łpracy  z  gminnymi  j ednos tkami  organ izacy jnymi,
4) z  t y tu łu  zwierzchn ic twa s łużbowego  wobec  pracowników Urzędu i 

k ie rowników gminnych  jednostek organ izacy jnych,

3.  Wój t  wyda je akty  normatywne w fo rmie:
1) zarządzenia  wewnę t r znego,
2) po lecenia  s łużbowego,

3) p isma  okó lnego.
4.Akty  normatywne  Wój ta powinny  zawierać :

1) t ytu ł ,  w tym oznaczen ie  aktu ,  okreś len ie  organu wydającego,  datę , 

zwięz łe  okreś len ie  pr zedmiotu  unormowania ,
2) pods tawę  prawną ,
3) t reść ,

4) te rmin  wejśc ia  w życ ie  i  okres obowiązywan ia.
5.  Re jest r  aktów normatywnych  Wój ta prowadzi  Sekretarz  Gminy.

Organizac ja kont ro l i  Urz ędu.

§ 25

W urzędzie  sprawowania  jes t  kont ro la  wewnę t r zna i  zewnę t r zna.

§ 26

1.Kont ro lę  wewnę t rzną  w Urzędzie  sprawują :
a)  Wój t ,  Sekretarz  Gminy,  K ierownicy  re feratów i  równorzędnych jednos tek 

organizacyjnych Urzędu w s tosunku do  pracowników bezpoś redn io  im 
podległych .
b)  Refera t  ds .  f inansowych w zakres ie  przyznanych  im uprawnień .
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2.  Kont ro la  wewnę t r zna  w Urzędzie  sprawowania j es t  w szczegó lnośc i  w 
zakres ie :

a) prawid łowośc i  i  terminowośc i  za ła tw ien ia  spraw zgodn ie z 
kodeksem pos tępowania  admin is t racyjnego,

b) prawid łowośc i  wykonania  czynnośc i  kancela ryj nych ,

c) przes t rzegan ia  porządku wewnę t r znego  i  dyscyp l iny pracy,
d) przyjmowania,  wystawien ia,  ob iegu i  kont ro l i  dokumentów 

f inansowych.

§ 27

Kont ro lę  zewnę t rzną  wykonu ją  w zakres ie  p rzyznawanych przez  Wój ta 
pe łnomocn ic tw:

1)  k ie rownik  re fe ratu  f inansowego  w s tosunku  do  jednostek organ izacy jnych 
Gminy   roz l icza jących s ię  z  budżetem w zakres ie  wykonan ia  budżetu tych 
jednostek,

2)  K ie rownicy  re feratów i  równorzędnych j ednos tek organ izacy jnych  Urzędu w 
s tosunku  do  jednos tek podporządkowanych  w zakres ie  właśc iwośc i  rzeczowej .

Postanowien ia końcowe

 
                                                  § 28

Sekretarz   Gminy  ma  obowiązek  zapoznać  pracowników z t reśc ią  Regu laminu.

                                                


