Zarzadzenie Nr 22 /14
Wojta Gminy Sadlinki
zdnia 27 maja 2014 r.

w sprawie nadania Urzedowi Gminy Sadlinki Regulaminu Organizacyjnego.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2013 r., poz.594, z p6zn. zmianami),

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Nadaje si¢ Urzedowi Gminy Sadlinki Regulamin Organizacyjny w brzmieniu,
jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
§2
Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 19/2011 Wojta Gminy Sadlinki z dnia 7 lipca 2011r. w sprawie
nadania Urzedowi Gminy Sadlinki Regulaminu Organizacyjnego.

2) Zarzadzenie Nr 2/2012 W¢jta Gminy Sadlinki z dnia 2 stycznia 2012 r. o zmianie
zarzadzenia Woéjta Gminy Sadlinki Nr 19/2011 z dnia 7 lipca 2011 r. w sprawie
nadania Urzgdowi Gminy Sadlinki Regulaminu Organizacyjnego

3) Zarzadzenia Nr 33/12 Wojta Gminy Sadlinki z dnia 22 listopada 2012 r o zmianie
Zarzadzenia Nr 19/2011 W¢jta Gminy Sadlinki z dnia 7 lipca 2011r. w sprawie

nadania Urzgdowi Gminy Sadlinki Regulaminu Organizacyjnego.

§3
Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomo$ci poprzez zamieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Sadlinki oraz wywieszenie na tablicy ogloszen

Urzgdu Gminy Sadlinki.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z-ca Wojta Gminy Sadlinki
Brygida Formela



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 22/14
Wéjta Gminy Sadlinki

z dnia 27 maja 2014r.

Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy Sadlinki

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne.

§ 1
1. Urzad Gminy Sadlinki jest jednostka organizacyjna Gminy Sadlinki, przy pomocy
ktorej Wojt Gminy Sadlinki wykonuje swoje zadania.
2. Urzad Gminy Sadlinki jest jednostkg budzetowa w rozumieniu przepiséw o finansach

publicznych.

§2
Urzad Gminy Sadlinki ma siedzibe¢ w Sadlinkach przy ul. Kwidzynskiej 12.

§3
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Rada - Rad¢ Gminy Sadlinki,

2) Radny - radnego Rady Gminy Sadlinki,

3) Wojt — Wojta Gminy Sadlinki,

4) Zastgpca Wojta — Zastgpca Wojta Gminy Sadlinki,

5) Sekretarz Gminy badz Sekretarz — Sekretarza Gminy Sadlinki,

6) Skarbnik Gminy badz Skarbnik - Skarbnika Gminy Sadlinki,

7) Urzad - Urzad Gminy Sadlinki,

8) pracownik - pracownika Urzedu Gminy, zatrudnionego na podstawie przepisOw ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458 z
pdzn. zmianami),

9) ustawa samorzadowa — ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(tj.z 2013r. , poz.594 z pdzn. zmianami),



10) Kodeks postgpowania administracyjnego — ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (tj. z 2013 r., poz. 267 z p6zn. zmianami),

11) instrukcja kancelaryjna — rozporzadzenie Prezesa Rady Ministroéw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawach organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67 z p6zn. zmianami),

12) statut gminy — obowigzujacy statut Gminy Sadlinki, uchwalony przez Rad¢ Gminy
Sadlinki,

13) Regulamin — niniejszy Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Sadlinki,

14) gminne jednostki organizacyjne — jednostki, dla ktorych Gmina Sadlinki jest organem
zatozycielskim,

15) placowki oswiatowe - przedszkola, szkoly podstawowe i gimnazja na terenie gminy,

podlegte Gminie Sadlinki.

§ 4
Regulamin okresla:
1) strukturg organizacyjng Urzedu,

2) zadania i zasady funkcjonowania Urzedu.

§5
Urzad realizuje zadania wlasne gminy okreSlone ustawg samorzadowsa, innymi
ustawami szczegdlnymi, statutem gminy, uchwalami Rady oraz zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej, przekazane gminie ustawami lub w drodze porozumien zawartych

Z wlasciwymi organami administracji rzagdowej badz samorzadowe;.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Urzedu.
§6
W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu

prowadzonych spraw i akt postuguja si¢ okreslonymi symbolami:

1) Woijt;

2) Zastepca Wojta;

3) Sekretarz Gminy — SG.;



4) Referat Finansowy z nastepujacymi stanowiskami pracy:
a) Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy - Fn.,
b) Zast¢pca Skarbnika Gminy — Fn.l.,
c) stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych - Fn..Il.,
d) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i innych naleznosci finansowych - Fn.lll.,
e) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej placowek oswiatowych - Fn.IV.,
f) stanowisko ds. ptac - Fn.V.,
g) stanowisko ds. obstugi kasy Urzedu - Fn.VIL,;
h) pomoc administracyjna ds. rozliczen i windykacji z tytulu optat za

gospodarowanie odpadami - Fn.VII;

5) Urzad Stanu Cywilnego — USC., DO., SO.;

6) Zastepca Kierownika USC — HU., SO., ZK., OC., Ppoz.;

7) samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej, ochrony $rodowiska i rolnictwa —
GKiM., 0S., G., R;;

8) samodzielne stanowisko ds. drogownictwa, zamowien publicznych i rozwojowi gminy
-D., ZP,

9) samodzielne stanowisko ds. inwestycji, planowania przestrzennego i budownictwa —
l., PP.;

10) samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i kadr — Or.;

11) samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i kadr placowek o§wiatowych — O$., Z..;

12) samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych — PSP.,
GKiM.I;

13) samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej — Ol.;

14) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — IN.;

15) Gminny Zespo6t Zarzadzania Kryzysowego, ktorego zadania i sktad osobowy okresla
odrebne zarzadzenie — GZZK.;

§ 7
1. Oprocz wymienionych w § 6 stanowisk urzedniczych, tworzy si¢ w Urzedzie
stanowiska pomocnicze i obstugi.
2. Stanowiskami pomocniczymi i obshugi w Urzgdzie s3:
1) stanowisko kierowcy — robotnika gospodarczego.

2) stanowisko — pomoc administracyjna.



§8
Zatrudnia si¢ w niepelnym wymiarze pracy Komendant Gminnego Ochotniczych
Strazy Pozarnych w Sadlinkach.
§9
Wojt moze tworzy¢ sposrdd pracownikow zatrudnionych w Urzedzie zespoty do

wykonania okreslonych zadan, bez koniecznosci wprowadzania zmian w Regulaminie.

§ 10
W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Wojt;
2) Zastepca Wojta - Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy, pelnigcy rownoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego;

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 11
Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest na podstawie umowy, zawartej w trybie

przepisoOw o zamowieniach publicznych.

§12

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 3
Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu

oraz poszczegolne komorki organizacyjne.

§13
1. Wojt jest kierownikiem Urzedu i1 zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta - Sekretarza Gminy.
3. Wojt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych
przepisach prawnych okreslajagcych obowiazki Wojta.
4. Wojtowi stuzbowo podlegaja bezposrednio pracownicy Urzedu =zatrudnieni na

nastepujacych stanowiskach:



1) Zastepca Woijta;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy;

4) Kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego;
5) Zastgpca Kierownika USC;

6) samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej, ochrony $rodowiska i
rolnictwa;

7) samodzielne stanowisko ds. drogownictwa, zamowien publicznych i rozwojowi
gminy;

8) samodzielne stanowisko ds. inwestycji, planowania przestrzennego i budownictwa;

9) samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i kadr,

10) samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,

11) Zastgpca Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu zakresie przydzielonych
mu zadan i1 bezposrednio nadzoruje prace pracownikéw urzedu zatrudnionych na
stanowiskach ds. organizacyjnych i kadr placowek oswiatowych oraz obstugi
informatycznej.

5. Wojt — stanowisko z wyboru. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane z

nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy.

Wynagrodzenie Wdjta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty. Pozostate czynno$ci wobec

Wojta wykonuje Zastepca Wojta - Sekretarz.

6. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy :

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy Sadlinki w sprawach zwigzanych
Z prowadzeniem biezacej dziatalnosci gminy;

udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji;
wykonywanie uchwal Rady oraz przedktadanie na sesje Rady sprawozdan z ich
wykonania 1 sprawozdan z dzialalnosci Wojta pomiedzy poszczegdlnymi sesjami
Rady;

gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

uczestniczenie w pracach stowarzyszen, ktérych Gmina Sadlinki jest cztonkiem oraz
w walnych zgromadzeniach spotek, w ktorych Gmina Sadlinki posiada udziaty;

wykonywanie funkcji szefa obrony cywilnej na terenie gminy;

10) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie i



1.

odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;
11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta, okreslonych

przepisami prawa.

Wéjt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania okre$lonych decyzji

administracyjnych w jego imieniu.

Woéjt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do dokonywania innych czynnosci,
niezbednych do zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym do odbioru faktur

1 rachunkow.

§ 14

Zastepca Wojta — Stanowisko z powotania. Zastgpuje Wojta w czasie jego nieobecnosci.

Sekretarz zatrudniony jest na podstawie umowy o prace. Sekretarz zapewnia sprawne

funkcjonowanie Urzgdu 1 w tym zakresie nadzoruje prac¢ pracownikéw Urzedu.

Sekretarz, w uzgodnieniu z Wojtem, dokonuje podziatu zadan pomigdzy pracownikow

Urzedu.

Do kompetencji Sekretarza nalezy:

1) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie;

2) kontrola wewngtrzna Urzedu (za wyjatkiem kontroli finansowe;j);

3) kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie;

4) nabor pracownikow na stanowiska urzg¢dnicze,

5) nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,

6) wspotdziatanie z Rada i komisjami Rady, nadzor nad whasciwym przygotowywaniem
materiatow pod obrady Rady oraz prowadzenie dokumentacji z prac Rady,

7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

8) nadzor nad poprawnoscia formalno-prawna przygotowywanych w Urzedzie pism,
decyzji, uméw oraz projektow aktow prawnych Wdjta i Rady;

9) nadzoér nad organizacjg i przeprowadzeniem wyboréw w Gminie oraz pehnienie
funkcji Pelnomocnika ds. wyboréw — urzednika wyborczego;

10) petnienie funkcji Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

Sekretarz Gminy wykonuje wobec Wdjta czynnos$ci z zakresu prawa pracy z wyjatkiem

czynnosci zastrzezonych dla Rady Gminy.

§15

Skarbnik — stanowisko z powotania. Powolanie na stanowisko Skarbnika nalezy do



wytacznej kompetencji Rady i nastepuje na wniosek Wojta.

2. Skarbnik zapewnia wlasciwe przygotowanie projektu budzetu gminy oraz nadzoruje

wykonanie budzetu.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

wykonywanie zadan i obowigzkéw gtownego ksiggowego jednostki;

prowadzenie ksiggowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

opracowywanie projektu budzetu;

opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej;

dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji;
opracowywanie przepisOw wewnetrznych, dotyczacych gospodarki finansowe;;
prowadzenie wewngetrznej kontroli finansowej 1 przygotowywanie w tym celu

dokumentéw finansowych oraz organizowanie ich obiegu;

10) wspoétdziatanie z Rada i komisjami Rady w zakresie swego dziatania;

11) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Izbg i Urzedami Skarbowymi;

12) sprawowanie  nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek

organizacyjnych.

4. Skarbnik nadzoruje dziatalno$¢ referatu finansowego 1 podlegaja mu stuzbowo

bezposrednio pracownicy tego referatu.

§ 16

Do wilasciwos$ci Referatu Finansowego nalezg sprawy zwigzane z gospodarkg finansowa

gminy, a w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

planowanie i wykonywanie budzetu gminy;
sprawy podatkow i optat, pobieranych przez gming;

rachunkowos¢, ksiggowosc, ptace, obstuga kasowa UG 1 o$wiaty.

§ 17

Do wtasciwosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczegdlnosci sprawy

zwigzane z realizacja zadan gminy wynikajacych z przepisow prawo o aktach stanu



cywilnego, przepisow o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, prowadzenie statego
rejestru wyborcOw oraz przygotowywanie spisOw wyborcow, wydawania zezwolen na
organizacj¢ zgromadzen publicznych, imprez masowych, realizacja zadan z zakresu kultury

i sztuki, kultury fizycznej i sportu.

§18

Do wilasciwosci Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w
szczegblnosci realizacja zadan z zakresu obronno$ci kraju i spraw wojskowych, obrony
cywilnej, dziatalnosci gospodarczej, handlu i ustug, sprawowania nadzoru nad dzialalno$cig
placéwek handlowych oraz wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
ochrony przeciwpozarowej, wspotdziatania z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwo$ci w
zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego, kierowanie oséb wskazanych
przez sad do wykonywania nieodptatnej dozorowanej pracy na cele publiczne oraz

organizacja dzialan przeciwpowodziowych.

§ 19
Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw gospodarki komunalnej, ochrony
srodowiska i rolnictwa nalezy w szczegolnosci realizacja zadan gminy z zakresu ochrony
srodowiska, gospodarki odpadami, ekologii, gospodarki wodnej i melioracji, rolnictwa,
lesnictwa, towiectwa, wspoldziatanie ze stuzbami doradztwa rolniczego oraz kwarantanny i

ochrony roslin oraz gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;.

§ 20
Do wlasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw drogownictwa, zamdwien
publicznych i rozwoju gminy naleza w szczegolno$ci sprawy zwigzane z realizacjg zadan
transportu, ewidencji drog gminnych, sprawowania nadzoru nad stanem technicznym drog i
ich oznakowaniem, organizacja zimowego utrzymania drég i placow oraz nadzoru nad
od$niezaniem drog publicznych, zamoéwien publicznych realizowanych przez Gming,

organizacji robdt publicznych.

§21
Do wlasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw inwestycji, planowania
przestrzennego i budownictwa naleza w szczeg6lnosci sprawy zwigzane z realizacja zadan

gminy z zakresu zagospodarowania przestrzennego, w tym sprawy miejscowych planoéw
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zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy, decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego, realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych, prowadzenie
spraw nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci, weryfikacji urzedowych
nazw miejscowosci w gminie, wydawanie postanowien o podziale nieruchomosci

gruntowych oraz prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

§ 22
Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnych i kadr nalezg w
szczegblnosci sprawy organizacyjne i kadrowe pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie,
prowadzenie sekretariatu Urzedu, organizacja wybordw i koordynacji zadan z zakresu
statystyki publicznej, zaopatrzenia Urzedu w materiatly biurowe, kancelaryjne 1 sprzet,
bezpieczenstwa 1 higiena pracy, jednostek pomocniczych gminy oraz samorzadu

mieszkancoOw wsi, archiwum zaktadowego.

§ 23
Do wlasciwos$ci samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnych i kadr placoéwek
o$wiatowych nalezg sprawy zwigzane z koordynacja dziatalno$ci organizacyjnej, finansowej i
merytorycznej placowek o$wiatowych gminy, sprawy awansu zawodowego, prowadzeniem
spraw kadrowych pracownikow o$wiaty, organizacja i nadzorem nad dowozem dzieci do
placowek o$wiatowych, ochrong zdrowia, pozytku publicznego i wolontariatu, wspotpraca ze
stowarzyszeniami.
§ 24
Do wlasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw pozyskiwania $rodkow
pozabudzetowych nalezy w szczegodlnosci opracowywanie projektdéw 1 przygotowywanie
wnioskow o dofinansowanie inwestycji ze Srodkdw pozabudzetowych, w tym ze $rodkow
Unii Europejskiej, prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,
uzytkowania  wieczystego, sprawowanie  obowigzkéw  przewodniczace]  komisji

inwentaryzacyjnej, wspoipraca z kotami gospodyn wiejskich.

§ 25
Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska do spraw obstugi informatycznej naleza
w szczegolnosci sprawy nadzoru, uzytkowania i funkcjonowania sprze¢tu komputerowego

w Urzedzie, prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz promocji gminy.
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§ 26
Komendant Gminny Ochotniczych Strazy Pozarnych w Sadlinkach odpowiada

bezposrednio za funkcjonowanie jednostek OSP na terenie Gminy.

Rozdzial 4

Zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 27
Urzad funkcjonuje w oparciu o nastepujace zasady:
1) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j;
2) jednoosobowego kierownictwa;
3) podzialu zadan miedzy kierownictwo urzedu i poszczegolne komorki organizacyjne;
4) wzajemnego wspoéldziatania pomigdzy komérkami organizacyjnymi,
5) racjonalnos$ci gospodarowania mieniem z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych

zamowien publicznych.

§ 28
Pracownicy sa odpowiedzialni przed bezposrednim przetozonym za wykonywanie
powierzonych im zadan, a W szczeg6lnosci za:

1) zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow uchwal Rady, zarzadzen Wojta
oraz projektow decyzji administracyjnych;

2) wilasciwe przyjmowanie i kompetentne zatatwianie interesantow;

3) wilasciwe i terminowe zalatwianie spraw;

4) doktadng znajomo$¢ obowigzujacych przepisow w zakresie zadan wykonywanych
na danym stanowisku pracy;

5) opracowywanie projektu budzetu gminy w czesci dotyczacej zakresu ich dziatania;

6) opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w zakresie prowadzonych
spraw;

7) wilasciwg wspolprace z innymi pracownikami Urzedu w zakresie wykonywanych
zadan;

8) zapewnienie merytorycznej obstugi wlasciwych komisji Rady w zakresie zadan

powierzonych danemu stanowisku;
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9) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji 1 wnioskow radnych oraz skarg i wnioskow
obywateli;

10) wspoétdziatanie z organami administracji samorzadowej i rzadowej, a takze z
organizacjami pozarzagdowymi;

11) wykonywanie na poleceniec Wojta, Zastepcy Wojta - Sekretarza innych zadan, nie

objetych przydzielonym im zakresem czynnosci.

§ 29
Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne,

dotyczace zwlaszcza organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i

whnioskow.

Rozdzial 5
Akty kierownictwa wewnetrznego
§ 30

Aktami kierownictwa wewngtrznego w Urzedzie sg zarzadzenia Wojta.

§31
1. W urzedzie prowadzony jest jeden ciagly rejestr zarzadzen Wojta na stanowisku

wlasciwym do spraw organizacyjnych.

2. Zarzadzenia numerowane s3 w danym roku kolejnymi liczbami arabskimi poczawszy

od 1 tamanymi przez ostatnie dwie cyfry roku.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 32
Woijt podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia;
2) pisma i dokumenty kierowane do organdéw administracji rzagdowej, samorzadowe;j,

przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdéw i instytucji
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innych panstw;

3) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz pisma kierowane do organoéw
administracji publicznej, do jednostek organizacyjnych im podlegtych lub przez nie
nadzorowanych, badz do agencji i funduszy panstwowych, bedace nastepstwem
interpelacji 1 wnioskow;

4) odpowiedzi na wnioski zebran wiejskich,

5) odpowiedzi na wystgpienia i wnioski Postow i Senatorow;

6) odpowiedzi na wystgpienia Rzecznika Praw Obywatelskich i Rzecznika Praw
Dziecka;

7) odpowiedzi na skargi i wnioski;

8) decyzje administracyjne, ktorych strong s inne jednostki samorzadu terytorialnego
badz Skarb Panstwa;

9) dokumenty zawierajace:

a) upowaznienie do ztozenia o§wiadczenia wolli,

b) upowaznienie do reprezentowania gminy przed sadami administracyjnymi,
powszechnymi oraz organami administracji publicznej,

€) upowaznienie do wydawania decyzji administracyjnych,

d) okreslenie zakresow obowigzkow poszczegodlnych pracownikow Urzgdu Gminy

oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 33
Zastgpca Wojta -Sekretarz podpisuje pisma i decyzje na podstawie udzielonego mu
upowaznienia przez Wojta.
§ 34
Skarbnik udziela kontrasygnaty na zasadach okreslonych we whasciwych przepisach oraz

podpisuje pisma i decyzje na podstawie udzielonego mu upowaznienia przez Wojta.

§ 35
Pozostali pracownicy Urzedu podpisuja pisma i decyzje na podstawie udzielonego im
upowaznienia przez Woijta.
§ 36

Wojt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu Gminy Sadlinki do innych czynnoSci.
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Rozdzial 7

Obieg dokumentow

§ 37
Przy obiegu dokumentéw nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:
sprawy pilne przedktada si¢ niezwlocznie;
w korespondencji przygotowywanej na poszczegélnych stanowiskach obowiazuja
symbole literowe dla danego stanowiska, podane w § 6 Regulaminu; nadajac numer danej
sprawie, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,
poprzedza si¢ go symbolem literowym stanowiska.
wewngetrzny obieg dokumentow i opatrywanie ich odpowiednimi pieczeciami odbywa si¢

na zasadach okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej.

§ 38

Korespondencja wptywajaca do Urzedu przyjmowana 1 rejestrowana jest

w sekretariacie Urzedu, gdzie tez prowadzony jest dziennik korespondencji.

§ 39
Korespondencja wysylana jest za posrednictwem sekretariatu Urzedu.
Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub
sagdowym oraz majgca szczeg6lne znaczenie wysytana jest listami poleconymi, pozostata
listami zwyktymi.
Koperta wysytanej korespondencji winna by¢ czytelnie zaadresowana, przy czym adres
pocztowy winien by¢ doktadny i pelny, a ponadto powinna by¢ opatrzona w lewym
gornym rogu, pod pieczg¢cig Urzedu, numerem pisma (sprawy) z symbolem literowym
stanowiska.
Korespondencja przygotowywana do wystania w danym dniu winna by¢ dostarczona
przez poszczegolne komodrki Urzedu do sekretariatu Urzedu nie p6zniej niz do godziny

14% tego dnia.

§ 40

Pisma przeznaczone do podpisu Wojta, Zastepcy Wojta, Sekretarza powinny byc¢

uprzednio parafowane przez pracownika sporzadzajacego pismo. Parafa winna by¢

umieszczona w lewym dolnym rogu pisma i zawiera¢ imig¢ i nazwisko pracownika.
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§ 41
1. W Urzedzie prowadzony jest jeden rejestr uméw zawartych w wyniku przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, na stanowisku wiasciwym do spraw
zamoOwien publicznych.
2. W referatach i na samodzielnych stanowiskach pracy prowadzone sg rejestry uméw, do
zawarcia ktorych nie stosuje si¢ przepisow o zamédwieniach publicznych.
3. Umowy oznacza si¢ nastepujaco: symbol literowy stanowiska/kolejny numer
umowy/ostatnie dwie cyfry roku jej zawarcia, np. ZP.1.11.
4. Kazda strona umowy jest parafowana przez osobe reprezentujagcg w umowie Gming
Sadlinki badz Urzad.
5.
Rozdzial 8

Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych Rady i Wojta

§ 42
1. Projekty aktow prawnych Rady i Wojta przygotowuja pracownicy na polecenie Wojta,
Zastgpcy Wojta - Sekretarza, Skarbnika lub z wlasnej inicjatywy w przypadku, gdy
obowigzek w tym zakresie wynika z obowigzujacych przepisow lub zachodzi koniecznosé¢
uregulowania danego zakresu spraw.
2. Projekt aktu prawnego powinien odpowiada¢ ustalonym zasadom techniki prawodawcze;.
3. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaakceptowany przez:
1) Sekretarza — pod wzgledem merytorycznym,
2) radcg prawnego — pod wzgledem zgodnosci z prawem.
4. Po pozytywnym zaopiniowaniu przez osoby wymienione w ust. 3, projekt aktu prawnego
Rady przedktada si¢ Wojtowi, natomiast projekt aktu prawnego Wojta przedktada si¢
Wojtowi do podpisu.

Rozdzial 9
Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow

I interpelacji

§ 43



16

1. Interpelacje 1 wnioski Radnych oraz wnioski komisji Rady kierowane do Wojta
rejestrowane sg przez biuro Rady.
2. Rejestr skarg 1 wnioskow, wnoszonych w trybie Kodeksu postgpowania
administracyjnego, prowadzony jest na stanowisku wtasciwym do spraw organizacyjnych.
3. Sekretarz w porozumieniu z Wojtem, ustala wilasciwg osobe do przygotowania
odpowiedzi na skargg, wniosek lub interpelacje.
4. Przygotowana odpowiedz przedktada si¢ do akceptacji i podpisu Wojta.
5. Odpowiedzi o sposobie zatatwienia sprawy otrzymuja:
1) nainterpelacje i wnioski Radnych:
a) Radny sktadajgcy interpelacjg¢ lub wniosek,
b) Przewodniczacy Rady;
2) nawnioski komisji Rady:
a) przewodniczacy danej komisji,
b) Przewodniczacy Rady;
3) na skargg :
a) skarzacy,
b) stanowisko wilasciwe do spraw organizacyjnych.

6. Negatywna odpowiedz na wniosek lub interpelacje winna by¢ szczegdétowo uzasadniona.

§ 44
Kontrole i koordynacj¢ dziatah pracownikow Urzgdu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskoéw, sprawuje Sekretarz
Gminy.
§ 45
Wit 1 pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w indywidualnych sprawach
w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial 10

Organizacja dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie

§ 46
Za prawidlowe funkcjonowanie dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie odpowiedzialny

jest Wojt.
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§ 47
Celem kontroli wewngtrznej jest badanie prawidlowosci realizacji zadan i

efektywnosci dziatania na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

§ 48
Czynno$ci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej wykonuja z urzedu lub

na polecenie Wojta:

1) Sekretarz — w zakresie obejmujgcym catoksztalt zadan Urzedu,
2) Skarbnik — w zakresie finansowym.
§ 49

Kontrola wewnegtrzna realizowana jest w postaci:
1) kontroli biezgcej, polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania;
2) kontroli wynikowej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow

odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

§ 50
Z kontroli biezacej kontrolujacy sporzadza notatke stuzbowa, natomiast z kontroli

wynikowej — protokot, ktory powinien zawierac:

1) imig i nazwisko oraz stanowisko osoby kontrolowanej;

2) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby kontrolujgcej;

3) numer i datg¢ wpisu do ksigzki kontroli;

4) okreslenie przedmiotu kontroli;

5) ustalenia kontrolne;

6) wyszczegodlnienie ewentualnych zalgcznikow;

7) miejsce 1 datg sporzadzenia protokotu oraz podpisy osoby kontrolujacej i

kontrolowanej.

§51
1. Na podstawie protokotu z kontroli kontrolujacy opracowuje ewentualny projekt
wystgpienia pokontrolnego, ktéry powinien zawierac:
1) opis stwierdzonych nieprawidtowosci;

2) zalecenia pokontrolne;
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3) termin wykonania i powiadomienie o sposobie realizacji.

2. Wystapienie pokontrolne akceptowane jest przez Wojta.

§ 52
Notatki stuzbowe z kontroli biezacych, protokoty z kontroli wynikowych oraz

wystapienia pokontrolne przekazywane sg osobie kontrolowanej oraz Sekretarzowi Gminy.

Rozdzial 11.

Przepisy koncowe

§ 53
1. Kazdy pracownik Urzedu jest obowigzany znaé 1 przestrzegaé postanowienia
Regulaminu.
2. Fakt zaznajomienia si¢ z treScig Regulaminu pracownik dokumentuje o$wiadczeniem,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
3. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust.2, przechowuje si¢ w aktach osobowych

pracownika.

§ 54

Kazda zmiana regulaminu dokonywana jest w trybie wlasciwym dla jego nadania.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sadlinki
nadanego Zarzadzeniem Nr 22/14 Wdjta Gminy Sadlinki z dnia 28.05. 2014 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SADLINKI

WOJT GMINY

ZASTEPCA WOJTA
SEKRETARZ GMINY | SG.

Stanowisko ds. Or.
organizacyjnych i kadr
Stanowisko ds. 0s.
organizacyjnych i kadr 7
placowek o$wiatowych ’
Stanowisko ds. pozyskiwania pép_
Srodkéw pozabudzetowych GKiM.I
Stanowisko ds. obstugi Ol.

informatycznej

Stanowiska pomocnicze

Kierowca — robotnik
gospodarczy

SKARBNIK Fn.
GMINY
REFERAT
FINANSOWY
Zastepca Skarbnika Fn.l.
Gminy
Stanowisko ds. wymiaru Fn.ll.
zobowigzan pienigznych
Stanowisko ds. ksiegowosci Fn.llI.
podatkowej i innych
naleznosci finansowych
Stanowisko ds. ksiegowosci Fn.IV.
budzetowej placéwek
oswiatowych
Stanowisko ds. ptac Fn.V.
Stanowisko ds. obstugi kasy Fn.VI.
Urzedu
Stanowisko pom.- pomoc En.VII.

administracyjna ds. rozliczen
i windykacji z tytutu optat za
gospodarowania odpadami

Kryzysowego

Stanowisko ds. gospodarki GKiM. Kierownik USC USC.
komunalnej, ochrony p
Srodowiska i rolnictwa 0sS DO.
G, R SO.
Stanowisko ds. D. Z-ca Kierownika USC HU.
drogownictwa, zamoéwien
publicznych, rozwoju gminy ZP. SO.
ZK.
OC.
Stanowisko ds. inwestycji, I Ppoz.
planowania przestrzennego
L i budownictwa PP.
Gminny Zespét Zarzadzania GZZK.




