Zarzadzenie Nr 22/2012
Wadjta Gminy Szulborze Wielkie
z dnia 28 grudnia 2012 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Szulborze Wielkie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2001r. Nr 142 poz. 1591ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Nadaje Urzedowi Gminy Szulborze Wielkie Regulamin Organizacyjny okreslajgcy

organizacje izasady funkcjonowania Urzedu Gminy Szulborze Wielkie w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4.

Traci moc zarzadzenie Nr 1 Wéjta Gminy Szulborze Wielkie z dnia 02 stycznia 2003 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Szulborze Wielkie oraz zarzadzenie
Nr 21 Wéjta Gminy Szulborze Wielkie z dnia 15 grudnia 2003 roku w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Szulborze Wielkie.



Zatgcznik do Zarzadzenia
Wjta Gminy Szulborze Wielkie
Nr 22/2012 z dnia 28 grudnia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY SZULBORZE WIELKIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

Urzad Gminy Szulborze Wielkie zwany dalej urzedem, realizuje zadania wtasne Gminy
okreslone ustawami, statutem gminy, uchwatami Rady Gminy izarzadzeniami Wdjta
Gminy, oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej przekazane gminie z mocy
przepisdw ogdlnie obowigzujgcych, wzglednie w drodze porozumien z wtasciwymi
organami administracji publiczne;j.

§ 2.
Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Szulborze Wielkie.

§3.

Wjt Gminy, jako organ wykonawczy, wykonuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.

§4.

Wojt Gminy Szulborze Wielkie jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym
(pracodawcy) jego pracownikow, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, oraz
ponosi odpowiedzialnos¢ za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.

§ 5.

1. Woijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
2. Wjt kieruje wykonywaniem zadan obronnych, oraz zadan wynikajgcych z funkcji szefa
obrony cywilnej Gminy.

§ 6.

1. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wdijta, zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu, warunki jego dziatania, oraz organizacje pracy w Urzedzie.
2. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.



§7.

1. Referatem finansowym kieruje Skarbnik Gminy.

2. W czasie nieobecnosci Skarbnika Gminy zadania wykonuje Zastepca gtéwnego
ksiegowego.

3. Prawa i obowigzki Skarbnika Gminy okreslajg odrebne przepisy.

§ 8.

Przy  zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

§9.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne w Urzedzie regulowane sg postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej dla Urzedéw Gmin.

§ 10.

Urzad Gminy czynny jest od poniedziatku do piatku w godz. 73° — 15% z zastrzezeniem dni
wolnych okreslonych przez ustawy, rozporzadzenia i zarzgdzenia Woéjta.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

§11.

W sktad Urzedu Gminy wchodzg nastepujgce stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu
spraw uzywajg symboli:
1. Referat finansowy, ktérym kieruje Skarbnik Gminy — Fn.
— Zastepca gtéwnego ksiegowego,
— stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej
— stanowisko ds. wymiaru podatkéw i opfat.
2. Samodzielne stanowiska pracy:
— Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — USC.
— ds. kadr, oswiaty i kultury — K., Os.
— ds. gospodarki komunalnej — Gk.
— ds. rolnictwa —RI.
— ds. ochrony érodowiska — Sn.
3. Pracownicy obstugi:
- pomoc administracyjna
- robotnik gospodarczy
- sprzataczka

§12.

Sekretarz Gminy poza zadaniami okreslonymi w § 5 ust. 1, kieruje pracownikami na
stanowiskach wymienionych w § 11 ust. 3.



Schemat organizacyjny
Urzedu Gminy Szulborze Wielkie
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Rozdziat IlI

Zasady Funkcjonowania Urzedu

§13.

Szczegdtowe  zakresy czynnosci  (obowigzkéw, uprawnien, odpowiedzialnosci)
pracownikéw Urzedu, w tym Sekretarza i Skarbnika Gminy okresla Waijt.

§ 14.

Wéjt moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji
i postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, oraz
wydawania zaswiadczen w imieniu Wodjta, a takze do zatatwienia innych spraw w jego
imieniu w ustalonym zakresie.

§ 15.

Dokumenty, pisma, decyzje przedstawione do podpisu Wdjta, powinny zawiera¢ imie
i nazwisko pracownika przygotowujgcego dokumenty, oraz parafowane przez radce
prawnego w sprawach wymagajgcych jego opinii.

§ 16.

Pisma i akty normatywne oznaczone s3 symbolami oraz pieczeciami wedtug wzoréw
podanych w instrukcji kancelaryjne;j.

§17.

Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni przed Wdjtem za wykonanie zadan okreslonych
w zakresach czynnosci, a w szczegdlnosci za:

1) zgodnosc¢ z prawem opracowanych projektéw decyzji administracyjnych,

2) przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Gminy,

3) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

4) terminowe zatatwianie spraw,

§18.

Srodkami informacji, oraz zawiadomienia interesantéw o pracy Urzedu sa:

1) tablica ogtoszen urzedowych,

2) tablica informacyjna o godzinach pracy urzedu i przyjmowaniu interesantéw,

3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy Urzedu, oraz informacje na
drzwiach pokoi biurowych o pracownikach w nich pracujacych.

4) tablica informacyjna dla interesantdw okreslajgca zasady i tryb postepowania,
niezbedne dokumenty, terminy i optaty przy zatatwianiu najczesciej powtarzajgcych
sie spraw.

5) informacja w sprawie przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
przez Wéjta Gminy.



Rozdziat IV

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§19.

Wjt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w srody w godzinach
11%° - 16",

§ 20.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przyjmowania interesantdw w sprawach skarg
i wnioskdw codziennie w godzinach pracy Urzedu, oraz udzielania wyjasnien lub
przyjmowana skarg i wnioskow zgtoszonych do protokotu.

§ 21.

Sekretarz Gminy koordynuje i nadzoruje sprawnos¢ i terminowosc¢ zatatwiania skarg

i wnioskéw, oraz:

1) Kieruje interesantéw do wtasciwych stanowisk w celu rozpatrzenia skargi lub wniosku:

a) w sprawach budzetu i inwestycji gminnych do Pana Dariusza Wajszczyka,

b) w sprawach podatkéw i optat do Pani Elzbiety Kalinowskiej,

c¢) w sprawach obstugi USC i ewidencji ludnosci do Pani Beaty Borkowskiej,

d) w sprawach obstugi Rady Gminy, rolnictwa i przeciwdziatania alkoholizmowi do
Pani Wiestawy Nowackiej,

e) w sprawach ochrony srodowiska, w tym gospodarki odpadami, do Pana Marcina
Kietka,

f) w sprawach gospodarki komunalnej, planowania przestrzennego, wodociggow
gminnych i drogownictwa do Pana Wiestawa Sawickiego,

g) w sprawach dziatalnosci gospodarczej, obronnosci, wojskowych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego do Pana Radostawa Rostkowskiego.

h) w sprawie oswiaty i kultury do Pani Anny Stanczuk.

2) Kontroluje sposéb zatatwienia skarg i wnioskéw w Urzedzie.

3) Udziela wyjasnien w sprawie bedacej przedmiotem skargi lub wniosku, jezeli zas Urzad
nie jest wtasciwy do jej rozpatrzenia — informuje gdzie powinien zainteresowany jg
whiesc.

4) Przekazuje w/w sprawy do urzeddw i instytucji wtasciwych do ich rozpatrzenia,
ewidencjonuje skargi i wnioski w rejestrze.

§ 22.

1. Sekretarz dokonuje dekretacji skargi lub wniosku celem zatatwienia przez witasciwe
stanowisko pracy.

§ 23.

Zatatwienie merytoryczne, oraz rozpatrzenie skarg i wnioskow nalezy do wtasciwego ze
wzgledu na przedmiot sprawy stanowiska pracy, za$ jezeli sprawa dotyczy witasciwosci
kilku stanowisk pracy, wspodlnie przez te stanowiska pracy.



Po

§ 24.

rozpatrzeniu skargi i wniosku pracownik przygotowuje pisemng odpowiedz

z zachowaniem trybu i terminu okreslonego w przepisach.

§ 25.

OdpowiedZ powinna zawieraé¢ wyczerpujace wyjasnienia wszystkich okolicznosci sprawy,
ustosunkowanie sie do zarzutdw lub propozycji, oraz zawiadomienie o podjetych
dziataniach i rozstrzygnieciach.

§ 26.

Odpowiedz na skargi lub wnioski podpisuje Wajt, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz.

Rozdziat V

Kontrola Wewnetrzna

§ 27.

Celem kontroli wewnetrznej jest sprawdzenie:

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

7)

realizacji zadan wynikajgcych z aktéw normatywnych — uchwat Rady Gminy, oraz
zarzadzen Wéjta Gminy,

wykonania budzetu gminy,

prawidtowego stosowania prawa w toku zatatwiania indywidualnych spraw,
zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

dyscypliny pracy, w tym wykonywania polecen przetozonych i zadan okreslonych
w zakresach czynnosci pracownikéw,

przestrzeganie regulaminu organizacyjnego, instrukcji kancelaryjnej, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz przeciwpozarowych.

zabezpieczenie oraz ochrona mienia.

§ 28.

Kontrole wewnetrzna w urzedzie sprawuje Wojt Gminy i Sekretarz Gminy
w stosunku do wszystkich pracownikéw w zakresie funkcjonowania urzedu.
Skarbnik Gminy lub upowazniony przez Wdjta pracownik w sprawach zwigzanych
z dziatalnoscig finansowg gminy w stosunku do podlegtych sobie pracownikow
i kierownikdow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 29.

Sekretarz Gminy koordynuje dziatalnos¢ kontrolng stanowisk pracy.

§ 30.

Kontrole przeprowadza sie na podstawie:
1) zarzadzenia Woéjta o wszczeciu kontroli w konkretnej sprawie, okreslajace rodzaj i

zakres kontroli (korczacej sie protokotem kontroli)



2) na podstawie ustnego polecenia Wdjta Gminy gdzie wnioski i uwagi odnotowywane
bedg bezposrednio w aktach sprawy lub protokole kontroli.

Rozdziat VI

Zasady postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych,
decyzji i aktdw o charakterze instrukcyjnym

§31.

Projektami aktow prawnych, decyzji i aktow o charakterze instrukcyjnym sga:
1) projekty uchwat
2) projekty zarzgdzen
3) projekty decyzji
4) projekty zarzadzen i instrukcji wewnetrznych.

§ 32.
Uchwaty wydawane sg w procesie decyzyjnym kolegialnym organéw gminy.
§33.

Zarzadzenia wydawane sg na podstawie upowaznienia zawartego w obowigzujgcych
przepisach prawnych w celu wykonywania okreslonych zadan.

§ 34.

Zarzadzenia wewnetrzne i instrukcje wydawane sg w celu wykonania okre$lonych zadan i
uporzadkowania spraw realizowanych przez Urzad.

§ 35.

Uktad formalny aktéw prawnych powinien odpowiada¢ zasadom legislacyjnym wymogom
przepisdw prawa.

§ 36.

1. Projekty aktéw prawnych opracowywane sg przez wtasciwy referat i stanowiska pracy.
2. Pracownicy obowigzani sg uzgodni¢ opracowany projekt ze wszystkimi
zainteresowanymi, a w szczegélnosci z:
1) referatem finansowym, jezeli dotyczy zadan spoteczno -gospodarczych, zadan
budzetowych lub ma spowodowac inne skutki finansowe i gospodarcze.
2) jednostkami organizacyjnymi gminy, ktorym ma by¢ powierzone wykonywanie
zadan lub aktu prawnego.
3) pracownikiem prowadzgacym sprawy Rady Gminy.

§37.

Pod wzgledem formalno — prawnym projekty uchwat Rady Gminy opiniuje radca prawny.



§ 38.

W Urzedzie Gminy prowadzony jest rejestr wydawanych aktéw prawnych, oddzielnie dla
kazdego rodzaju aktu:
1) przez pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw obstugi Rady Gminy
w zakresie uchwat Rady Gminy,
2) przez Sekretarza Gminy w zakresie zarzadzen Woijta,

§39.

Akty prawne podlegaja ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego, jezeli takie ogtoszenie jest wymagane obowigzujgcymi przepisami.

§ 40.

Akty prawne po zarejestrowaniu przekazywane sg do wykonania wtasciwym pracownikom.



