Zarzadzenie Nr 42/2024
Wéjta Gminy Czerwin
z dnia 23 pazdziernika 2024 r.

W sprawie wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Czerwin

Na podstawie art. 33 ust. 112 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U,

z 2024 r. poz. 1465, z pozn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ nowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czerwin, stanowigcy zatgcznik

nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia, traci moc zarzadzenie nr 6/2021 Wojta
Gminy Czerwin z dnia 27 stycznia 2021 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy Czerwin.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 42/2024
Woéjta Gminy Czerwin
z dnia 23 pazdziernika 2024 r.
Regulamin organizacyjny

Urzedu Gminy Czerwin

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Czerwin, zwany dalej regulaminem, okresla organizacje i

zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Czerwin.

Rozdzial 1.

Postanowienia ogélne

§1.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

L.

N AW

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Czerwin,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Czerwin,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czerwin,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin Urzedu Gminy Czerwin,

statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Gminy Czerwin,

wojcie — nalezy przez to rozumie¢ wéjta Gminy Czerwin.

stanowiskach samodzielnych- nalezy przez to rozumieé stanowiska samodzielne

bezposrednio podlegajace Wojtowi, bedace w strukturze organizacyjnej urzedu.

§ 2.

1.Wojt, jako organ wykonawczy gminy, wykonuje swoje zadania przy pomocy urzedu.

§ 3.

1. Siedzibg Urzedu Gminy jest wie§ Czerwin, Plac Tysigclecia 1.

§ 4.

Urzad realizuje zadania:

1. wlasne — gminy, wynikajace z:




1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. Z 2020 1. poz.
713, 1378, ze zm.)
2) uchwat Rady Gminy,

3) rozstrzygnig¢ mieszkancow gminy, podejmowanych w glosowaniu powszechnym,

2. zlecone - z zakresu administracji rzagdowej — zlecone ustawami oraz przekazane na podstawie

porozumien z organami administracji rzadowej i samorzadowej.

§ 5.

1. Wojt kieruje pracg urzedu przy pomocy sekretarza gminy.

2. W czasie nieobecnodci wojta jego zadania wykonuje sekretarz gminy.

§ 6.

1. Wojt moze upowaznié sekretarza gminy lub innych pracownikéw Urzedu Gminy do

wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publiczne;j. .

2. Wojt moze powierzy¢ sekretarzowi gminy prowadzenie spraw w swoim imieniu.

3. W sprawach istotnych dla funkcjonowania Urzedu Wojt w drodze zarzadzenia moze powolywaé

petnomocnikow lub zespoty zadaniowe okre$lajac forme i zakres ich dziatania.

Rozdzial 11
Zakresy zadan Weéjta, Sekretarza i Skarbnika Gminy

§7.

Wojt kieruje praca Urzgdu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika oraz dyrektoréw, kierownikow i

samodzielnych stanowisk pracy.

1. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie urzgdem i zwierzchnictwo stuzbowe w stosunku do pracownikow urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

dokonywanie, w imieniu urzedu, jako pracodawca czynnosci z zakresu prawa pracy.
realizowanie polityki kadrowej i nadzorowanie przestrzegania przepisOw zwigzanych ze
stosunkiem pracy.

nadzorowanie realizacji budzetu, wydawanie aktéw kierownictwa wewngtrznego.

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.




- zapewnienie przestrzeganie prawa przez wszystkie komérki organizacyjne urzedu
oraz jego pracownikow.

- Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej i organizowanie akcji ratowniczych w
przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

- przedkladanie wojewodzie uchwaty Rady Gminy w ciagu 7 dni od dnia ich
podjecia, akty ustanawiajgce przepisy porzadkowe wojt przekazuje w ciggu 2 dni od ich
ustanowienia.

- przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej w ciagu 7 dni uchwaty
budzetowej, uchwaty w sprawie absolutorium oraz innych uchwat Rady Gminy i

zarzadzen wéjta objetych zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

- skladanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan urzedu.

§8.

Sekretarz wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreSlonym przez Wojta, nadzoruje i
koordynuje prace podlegtych komérek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu.
1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

- opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk,

- informowanie wojta o koniecznosci zmian personalnych,

- nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych,

- dbanie o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia,

- wdrazanie informatyki urzedu,

- nadzorowanie wlasciwego gospodarowania $rodkami finansowymi, przeznaczonymi na

materialy i sprzgt biurowy,

- dbanie 0 podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

- pelnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu,

- wspdlpraca z Radg Gminy, nadzor nad przygotowaniem materialow pod obrady sesji,

- nadzor nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy,

- dbanie o stale uzupetnianie zbioréw prawnych,

- przedstawianie wojtowi propozycji powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom,

- Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu

rzeczowego akt,
- stwierdzanie wlasnorgcznos¢ podpisu i zgodnoéé z oryginatem dokumentéw zgodnie z

odrebnymi przepisami,




nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 t. o systernie

os$wiaty (tekst jedn. Dz. U. 22020 r. poz. 1327, ze zm.) oraz ustawy z dnia 14.12.2016 r. Prawo

os$wiatowe (Dz. U. Z 2020 r.. poz. 910), a w szczeg6lnosci:

prowadzenie ogélnego nadzoru nad szkotami i przedszkolami, nadzoru nad zapewnianiem
warunkow dziatania szkét i przedszkoli, w tym bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw
nauki, wychowania i opieki,

nadzor nad opracowaniem projektow sieci szkét i projektéw ich organizacji (arkuszy
organizacji szkoty),

koordynacja i organizacja dowozu dzieci do szkot,

nadzor nad organizowaniem konkurséw na stanowisko dyrektora szkoly i przedszkola.

§ 9.

1. Do obowigzkéw skarbnika gminy nalezy sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg i

ksiegowg urzgdu a w szczegolnoscei:

kierowanie pracg Referatu Finansow,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie

rachunkowosci,

opracowywanie projektu budzetu oraz gospodarki poza budzetowej przedktadanie go do

uchwalenia przez Rad¢ Gminy oraz przygotowanie projektéw uchwat w sprawach budzetu,

wykonywanie i nadzorowanie realizacji budzetu gminy:

opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie,

realizacja zadan w zakresie dochodéw i wydatkow budzetowych oraz
podejmowanie dziatan zmierzajacych do prawidtowej realizacji budzetu,
dokonywanie okresowych ocen wykonywania dochodéw i wydatkow budzetowych,
dokonywanie biezgcej analizy budzetu i informowanie wojta o jej wynikach,
czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej,

opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,

prowadzenie nadzoru i kontroli w sprawach finansowych i w tym celu

przygotowanie i organizowanie obiegu dokumentéw finansowych,

zapewnienie ochrony mienia komunalnego poprzez kontrole ze wskazaniem

dziatania w zakresie tej ochrony,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé zobowigzania




- pienigzne i informowanie Rady Gminy o odmowie zlozenia kontrasygnaty, wzglednie o
sytuacji, ktéra takg odmowe mogta spowodowad,

- realizowanie ustaw zwigzanych z gospodarkg finansowg gminy,

- wspoldziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa i wlasciwym Urzedem Skarbowym w
zakresie planowania i wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz

sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j,

- opracowywanie we wspOlpracy z sekretarzem zakreséw czynnosci dla podleglych

pracownikow.

Rozdzial I11.

Struktura organizacyjna urzedu

§ 10.

1. W skfad urzedu wehodzg nastepujgce stanowiska, ktérych zadania stanowig w szezegolnosci:

1) Wojt WTG
2) Sekretarz SEG
3) Skarbnik SKG
4) Referat Finansow UGF

- stanowiska pracy ds. ksiggowosci budzetowe;

- stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowe;

- stanowisko pracy ds. ptac

- stanowisko pracy ds. podatkow

Do zadan Referatu Finanséw nalezy w szczego6lnosci:

- przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

- udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

- uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,

przygotowywanie materialéw niezbgdnych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg jednostek pomocniczych

Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,

- prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,




5)

6)

prowadzenie ksiag rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywéw i ustalanie wyniku finansowego,
przygotowywanie sprawozdan finansowych,

dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
obstuga finansowo - ksiggowa wydziatéw Urzedu,

obstuga finansowo-ksiegowa pracownikéw Urzedu.

stanowisko pracy ds. kancelaryjnych

przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem i Sekretarzem lub kierowanie ich do innych Referatow
prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji

przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie — spotkan i zebran
organizowanych przez Wéjta i Sekretarza

prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

nadzdr nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

prowadzenie archiwum zaktadowego.

stanowisko pracy ds. kadr

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikdw,

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

przygotowywanie materiatéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw mianowanych Urzedu,

przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

kompletowanie wniosk6w emerytalno-rentowych,

okresowa analiza stanu bhp,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,




7)

zglaszanie wnioskéw dotyczgcych poprawy stanu bhp,
przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy

pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych,

stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

planowanie i opracowywanie przedsigwzig¢ obrony cywilnej oraz aktualizowanie
dokumentéw w ramach planowania i programowania obronnego w tym, w szczegolnosci
planu operacyjnego funkcjonowania gminy

opracowywanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru Urzedu, zapewnienie
wlasciwego obiegu decyzji i dokumentacji

wykonywanie zadan z zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzkdéw $Swiadezen
osobistych i rzeczowych, w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych, na terenie
Gminy

opracowanie i aktualizowanie dokumentacji akcji kurierskiej Gminy

planowanie, organizowanie i koordynowanie szkolei w zakresie obrony cywilnej na
terenie Gminy

kierowanie monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkow zagrozen na
terenie gminy

realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego

zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolef, ¢éwiczen i treningdéw z zakresu
zarzgdzania kryzysowego

zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkéw zdarzeh o charakterze
terrorystycznym

organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej oraz innych
natozonych na Gming przepisami ustawy o zarzgdzeniu kryzysowym

prowadzenie kwalifikacji wojskowe;j

prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej Urzgdu oraz nadzor nad jednostkami
podlegltymi

wspolpraca z PSP oraz jednostkami OSP dziatajgcymi na terenie Gminy,
odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone $rodki trwale oraz pozostale $rodki trwale
bedace na wyposazeniu wszystkich jednostek gminnych OSP oraz powierzone mienie z

zakresu obrony cywilnej oraz innych obowigzkéw natozonych na Gmine przepisami




8)

9)

ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej oraz aktami wykonawczymi
do tej ustawy

nadzor nad stanowiskiem materiatéw niejawnych w Urzedzie

prowadzenie spraw jako pelnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
prowadzenie spraw jako inspektor bezpieczefstwa teleinformatycznego w Urzedzie,
stata wymiana informacji o zagrozeniach wystepujacych na okreslonym terenie w zakresie
bezpieczefistwa ludzi i mienia, spokoju i porzadku publicznego,

informowanie wtasciwych organéw o zauwazonych awariach, przestepstwach lub innych

waznych okoliczno$ciach zagrazajacych bezpieczenistwu i zdrowiu mieszkancow,

stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej

obsluga informatyczna i utrzymanie ciaglosci pracy stanowisk wyposazonych w
komputery,

administrowanie serwerami i sieciami opartymi na serwerach,

monitoring systemow,

aktualizowanie uzywanego oprogramowania,

rozwigzywanie probleméw technicznych,

tworzenie kopii zapasowych danych,

zabezpieczanie sieci i urzgdzen przed atakami

stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomogciami i obstugi Rady Gminy

Obstuga sesji Rady Gminy i posiedzen komisji Rady,

Prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy, rejestru interpelacji i wnioskéw radnych,
sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady Gminy.

Sporzadzanie i przechowywanie protokoléw z obrad Rady Gminy i jej komisji.
Rejestracja i przechowywanie planéw pracy Rady Gminy i jej komisji.

Pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami.

Prowadzenie rejestru aktow prawnych stanowiacych prawo miejscowe.

Prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$é organow Gminy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg.

Wspolpraca z jednostkami pomocniczymi, obstuga zebran z mieszkancami, ewidencja
sottysow, protokotéw i uchwat zebran mieszkancow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z transmitowaniem i utrwalaniem za pomocg urzgdzen
rejestrujgcych obrazu i dzwieku z obrad Rady Gminy oraz udostepnianiem w Biuletynie
Informacji Publicznej i na stronie internetowej Gminy.

Realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,




10) stanowisko pracy ds. budownictwa i drogownictwa

opracowywanie koncepcji rozwoju infrastruktury gminnej

opracowywanie polityki przestrzennej Gminy, harmonogramu sporzadzania zmian w
planie zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowand i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy, a takze innych opracowan planistycznych,
sporzadzanie wypisow 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie warunkow zabudowy 1
zagospodarowania terenu

wydawanie decyzji okreslonych przepisami prawa budowlanego w zakresie zadan Gminy
oraz odpowiednich zaswiadczen,

prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacjg, remontami i utrzymaniem drég
gminnych, urzagdzen melioracyjnych, przepustéw drogowych i o$wietlenia ulicznego

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zaméwieniach publicznych,

11) stanowisko pracy ds. rolnictwa i transportu

prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z transportem zbiorowym

12) stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem funduszy
zewnetrznych:

monitoring $rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania,

realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i

wolontariacie

13) stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej i ochrony $rodowiska

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony $rodowiska,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami,
prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw regulujacych gospodarke odpadami oraz
utrzymanie w czystosci i porzadku w gminach

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem dziatalnosci gospodarczej

14) stanowisko pracy ds. nieruchomosci, promocji i sportu

wspotudziat w przygotowaniu i realizacji strategii rozwoju gminy oraz innych programéw

zwigzanych z rozwojem gminy




wdrazanie inicjatyw w zakresie promocji gminy

wspotdziatanie przy organizowaniu spotkan i wydarzef (promocyjnych, kulturalnych,
sportowych, itp.),

wspolpraca ze stowarzyszeniami i klubami w zakresie promocji,

opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych

realizacja zadan w zakresie gospodarki mieszkaniowej i lokalowej

przygotowywanie programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy

15) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci

przyjmowanie zgloszen meldunkowych

aktualizacja rejestru mieszkancéw oraz zamieszkania cudzoziemcdw

rejestracja danych w rejestrze PESEL

aktualizacja Centralnego Rejestru Wyborcow

prowadzenie wyjasnien i kompletowanie dokumentacji w ramach prowadzonych
postepowan administracyjnych

obstuga wnioskéw zwigzanych z dowodami osobistymi

16) specjalista — Ekodoradca

opracowanie strategii stuzgcej poprawie jakosci powietrza jst m.in. na podstawie Planu
Gospodarki Niskoemisyjnej i Programu Ograniczenia Niskiej Emisji;

nadzor nad wdrazaniem ww. strategii oraz monitorowanie realizacji uchwat i strategii
lokalnych w zakresie ochrony powietrza;

monitorowanie oraz prowadzenie sprawozdawczosci realizacji zatozef Programu ochrony
powietrza i Planu dziatan krétkoterminowych;

monitorowanie stanu inwentaryzacji zrédet ciepta oraz wsparcie w aktualizacji bazy
danych;

wykonanie/aktualizacje analizy/badan dotyczacych potrzeb edukacyjnych mieszkancow
jst, w tym zidentyfikowanie grup wymagajacych szczegdlnego wsparcia  oraz
opracowanie scenariusza planowanych do przeprowadzenia dziatan;

organizacj¢ wydarzen informacyjno-edukacyjnych w zakresie ochrony powietrza i
ochrony srodowiska;

wydrukowanie i dystrybucje materiatéw informacyjno-edukacyjnych dot. ochrony
powietrza i ochrony Srodowiska;

wykonanie/aktualizacj¢ analizy/diagnozy ubostwa energetycznego mieszkancow jst, w
tym na podstawie istniejgcych danych i rejestréw, np. pochodzacych z osrodkéw pomocy

spoteczne;j;




utworzenie bazy danych dot. ubdstwa energetycznego w jst;

udzial w kontrolach palenisk oraz czynng wspélprace w tym zakresie z uprawnionymi
urzednikami gminy, strazg miejska/gminng i policja;

zlecanie badania probek popiotu do akredytowanego laboratorium w celu wykrycia
spalania najgorszej jakosci paliw i odpadow;

wsparcie W pozyskiwaniu zewnetrznego wsparcia finansowego dla jst na realizacje
zidentyfikowanych potrzeb w zakresie inwestycji i dziatan ograniczajacych emisje
zanieczyszczen, podnoszgcych efektywnosé energetyczng 1 budujgcych $wiadomosé
spoleczng w tym zakresie.

doradztwo mieszkaficom w zakresie wymiany zrodta ogrzewania i termomodernizacji
oraz pomoc w pozyskaniu srodkéw finansowych;

wsparcie dzialai zmierzajagcych ku zwiekszeniu oszczednosci zuzycia energii w
gospodarstwach domowych dotknietych ubostwem energetycznym.

Udziat w realizacji zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska

Udziat w realizacji zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w
gminach

Udzial w realizacji zadan wynikajacych z ustawy o odpadach

Udziat w realizacji zadan wynikajacych z Programu Oczyszczania Kraju z Azbestu na lata
2009-2032

17) Urzad Stanu Cywilnego

zastgpea kierownika Urzedu Stanu Cywilnego USC

18) Radca prawny

19) Pracownicy obstugi

kierowca
sprzataczka

pracownik gospodarczy

§11

1. Pracownicy zatrudnieni w urzedzie sa pracownikami samorzadowymi, ktérych status

okresla wybor, powotanie oraz umowa o prace.

Rozdzial IV




Zasady funkcjonowania Urzedu

§12

1. Szczegbtowe zakresy czynnosci (obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci)

pracownikéw urzgdu okresla wéjt na wniosek sekretarza gminy i skarbnika gminy, osoby

te dbaja o biezacg aktualizacje zakreséw czynnoscei poszczeg6lnych stanowisk pracy.

§13

1. Pracownicy urzgdu sg odpowiedzialni przed wéjtem za wykonanie obowigzkow

okreslonych w zakresach czynnosci, w tym w szczegblnoscei za:

zgodnos¢ z prawem opracowywanych decyzji administracyjnych, projektéw uchwal Rady
Gminy,

wilasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

przestrzeganie przepiséw prawnych i terminéw przy zalatwianiu spraw,

przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i przechowywanie akt spraw, zbiorow

przestrzeganie ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

realizacje ustawy dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych

§ 14

1. W celu przekazywania informacji oraz zawiadamiania obywateli o pracy urzedu, w

siedzibie urzedu znajdujg sie:

tablica ogloszen urzedowych,

tablica informacyjna o godzinach pracy urzedu i dniach przyjmowania obywateli w sprawach
skarg i wnioskow,

tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w urzedzie oraz wywieszki na
drzwiach pokojoéw biurowych o pracownikach w nich pracujacych i skroconych zakresach ich

CZynnosci.

Rozdzial V

Kontrola wewngtrzna i zewnetrzna

§ 15




1. Do przeprowadzenia kontroli w urzedzie upowaznieni sa:
1) wojt i sekretarz gminy — w sprawach funkcjonowania urzedu,
2) skarbnik gminy — w sprawach budzetowo — finansowych.
2. Ustalenia ust. 1 nie zwalniajg od stalego przeprowadzania samokontroli.
3. Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez dang osobe lub referat.
4. 7 kontroli sporzadza si¢ protokol.
5. Protokot z kontroli powinien zawieraé:
1) nazwe stanowiska,
2) imig i nazwisko osoby kontrolujacej,
3) date rozpoczecia i zakofczenia kontroli,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) ustalenia pokontrolne,
6) wyszczegolnienie zatgcznikow,
7) miejsce i datg sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.
6. Z wynikami kontroli zapoznaje si¢ kontrolowanego pracownika oraz wojta.
7. Pracownik ma prawo ustosunkowaé si¢ do wynikéw kontroli w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci.

8.Za organizacje kontroli wewnetrznej odpowiedzialny jest sekretarz gminy.




