Zalqcznik do zarzqdzenia Nr 395/2024
Wojta Gminy Zareby Koscielne

z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Zareby
Koscielne

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ZAREBY KOSCIELNE
ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zargby Koscielne, zwany w dalszej tresci ,,Regulaminem”,

okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Zargby Koscielne;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zargby Koscielne;

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zargby Koscielne;

Zastepcy Wojta- nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Wojta Gminy Zareby Koscielne;
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zareby Koscielne;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zareby Koscielne;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zargby Koscielne;

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu
referaty, CAK, USC oraz samodzielne stanowiska pracys;

Jednostce obstugiwanej- nalezy przez to rozumie¢: Gminny O$rodek Pomocy Spoteczne;,
Publiczng Szkote Podstawowa, Biblioteke Publiczng Gminy

10) kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow, kierownika CAK, kierownika

USC oraz pracownikdow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy.

§3

Urzad jest gminng samorzadowa jednostka organizacyjna, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;,

przy pomocy, ktorej Wojt wykonuje gminne zadania publiczne, w tym zadania z zakresu administracji

rzagdowej wynikajace z ustaw.

§4

Urzad ma swoja siedzibe w Zargbach Koscielnych.

§5

Urzad dziala na podstawie obowiagzujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosci na podstawie: ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024, poz. 609 ze zm.), Statutu Gminy
Zaregby Koscielne, niniejszego Regulaminu oraz aktow prawnych wydanych przez Rade Gminy i Wojta.



1)
2)
3)

1)
2)
3)

4)
5)

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

8)
9)

ROZDZIAL 11

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§6

Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.
Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i kierownikow.
Wit jest shuzbowym przetozonym wszystkich pracownikow Urzedu.

§7

Do zadan Zastgpcy Wdjta nalezy migdzy innymi:

nadzor nad opracowywaniem projektow strategii, planow i programéw lokalnych niezbednych
do wystepowania z wnioskami o $rodki finansowe zewnetrzne;

koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych ze strategicznym rozwojem Gminy w tym
monitoring realizacji Strategii Rozwoju Gminy;

nadzor nad wilasciwym przygotowaniem wnioskéw o dotacje, wnioskami o platnos¢ oraz
rozliczaniem dotacji z budzetu Panstwa i Unii Europejskiej;

sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacja zadan Gminy w zakresie inwestycji;

Zastepca Wojta wykonuje czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta.

§8

Do zadan Sekretarza nalezy migdzy innymi:

organizacja stanowisk pracy pracownikow urzedu;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow zasad zawartych w instrukcji
kancelaryjnej, jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

sprawowanie nadzoru nad prawidtlowym obiegiem dokumentéw i przeptywem informacji
miedzy poszczeg6lnymi stanowiskami pracy;

sprawowanie nadzoru nad poprawnoscia przygotowania pism i decyzji, a zwlaszcza
terminowoscig ich wydawania;

sprawowanie nadzoru nad organizacjg przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskdéw i petycji
oraz innych sygnatow pochodzacych od obywateli;

zapewnienie funkcjonowania kontroli wewnetrzne;j;

zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

sprawowanie nadzoru nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikow urzedu;

10) sprawowanie nadzoru nad sprawami socjalnymi pracownikow urzedu;

11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig referatu organizacyjnego.

2.

1.

Sekretarz pelni jednoczes$nie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego.

§9

Do zadan Skarbnika nalezy mig¢dzy innymi:
nadzor nad opracowywaniem budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych;
opracowywanie projektow uchwal zmieniajacych budzet w trakcie realizacji;
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;
sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych wykorzystania srodkow budzetowych i innych;
nadzor nad wymiarem i poborem podatkoéw i optat;
nadzor nad sporzadzaniem dokumentow sprawozdawczosci budzetowej Gminy;



7) wykonywanie, okreslonych przepisami prawa , obowigzkow w zakresie rachunkowos$ci i nadzor
nad ksiggowos$cig budzetowa;
8) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg;
9) sprawowanie nadzoru nad obstugg finansowg gminnych jednostek;
10) kontrolowanie wydawania srodkow budzetowych przez jednostki organizacyjne gminy;
11) opracowywanie niezbednych materiatdéw informacyjno-finansowych dla Wojta i na sesje Rady;
12) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych wykonywanych przez Gming, jesli czynno$¢ prawna
powoduje powstanie zobowigzan pieni¢znych;
13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta;
14) Skarbnik zobowigzany jest sprawowa bezposredni nadzor w stosunku do Referatu
Finansowego.
2. Skarbnik peini jednoczesnie funkcje gtownego ksiggowego budzetu gminy oraz Kierownika
Referatu Finansowego.
3. Skarbnika jako gtownego ksiegowego budzetu podczas nieobecnosci zastgpuje osoba, ktorej
Wojt powierzyt zadania zastepcy gtownego ksiegowego.

§ 10

Bezposredni nadzor w stosunku do komorek organizacyjnych Urzedu, niewymienionych w § 7-9
niniejszego Regulaminu, sprawuje Wojt.

ROZDZIAL III
ORGANIZACJA URZEDU
§11

1. Strukturg organizacyjng Urzedu tworza nastgpujace stanowiska i komorki organizacyjne oznaczone
symbolami:
1) Wojt Gminy 1 etat — WG;
2) Zastepca Wojta Gminy 1/8 etatu — ZW;
3) Sekretarz Gminy 1 etat — SG;
4) Skarbnik Gminy 1 etat- SGF;
5) Referat, Organizacyjny — ORO:

a) Kierownik Referatu (funkcj¢ Kierownika petni Sekretarz)

b) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, organizacyjnych i kadr (3/4 etatu)
c) Informatyk- 1 etat

d) Sprzataczka - 2 etaty

6) Referat Finansowy — FN:
a) Kierownik Referatu (funkcje¢ Kierownika petni Skarbnik)
b) Zastepca Kierownika Referatu — 1 etat.
c) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — 2 etaty,
d) Stanowisko ds. wymiaru podatkow — 1 etat,
e) Stanowisko ds. obstugi kasy i spraw finansowych — 1 etat,
f) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — 1 etat,

7) Referat Rozwoju — RZ:
a) Kierownik Referatu — 7/8 etatu,
b) Stanowisko ds. nieruchomosci, gospodarki gruntami i rolnictwa - 1 etat,
c) Stanowisko ds. zamdéwien publicznych - 1 etat,

8) Referat Infrastruktury — IN:



a) Kierownik Referatu - 1 etat,

b) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, urzadzen wodnych i gospodarki odpadami— 1 etat,
c) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej - 1/2 etatu,

d) Ekodoradca — 1/2 etatu,

e) Konserwator wodociagu — 1 etatu,

f) Kierowca ciagnika— 1 etat,

g) Konserwator oczyszczalni— 1/2 etat,

h) Robotnik gospodarczy — 2 etatu

i) Kierowca autobusu - 1/2 etatu

9) Centrum Aktywnosci Kulturalnej — CAK:
a) Kierownik Referatu - 1 etat,
b) Stanowisko ds. kultury, sportu i promocji - 1/2 etatu;

10) Urzad Stanu Cywilnego — USC:
a) Kierownik USC - 1 etat;

11) samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego 1 etat —
OOK;

12) pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych - POIN (funkcje pelni pracownik
zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego).

13) Radca Prawny - 1/3 etatu — RP;

14) Samodzielne stanowisko Archiwista - koordynator czynno$ci kancelaryjnych- 1/4 etatu — AR;

15) Samodzielne stanowisko Inspektor ochrony danych osobowych, 1/3 etatu — IODO;

2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu.

§ 12

1. Praca komorek organizacyjnych kierujg kierownicy.

2. W referatach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcy kierownika.
W czasie nieobecnosci kierownika jego obowiazki pelni zastgpca lub inny wyznaczony
pracownik.

§13

1. Zakresy czynnosci kierownikow okresla odpowiednio, zgodnie z podlegloscia, Zastepca Wojta,
Sekretarz lub Skarbnik, a w przypadku samodzielnych stanowisk Sekretarz.

2. Zakresy czynno$ci pracownikow komorek organizacyjnych okresla ich kierownik, w
uzgodnieniu z osobg sprawujgca bezposredni nadzor nad komorka organizacyjna.

3. Zakresy czynnosci Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika okresla Wajt.

4. Zakresy czynnos$ci wszystkich pracownikow podlegaja zatwierdzeniu Wojta.

ROZDZIAL 1V
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW
§ 14

Kierownicy odpowiadajg za prawidlowe funkcjonowanie komorek organizacyjnych i nalezyte
wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za:

1) terminowos¢, rzetelnos¢ i zgodne z prawem zalatwianie spraw;



2)
3)
4)

5)
6)

gospodarowanie przyznanymi S$rodkami budzetowymi i1 mieniem, zgodnie z zasadami
okreslonymi przez Radg i Wojta;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulamindéw obowiazujgcych w
Urzgdzie, przepiséw bhp i ppoz. oraz nadzor nad ochrong informacji niejawnych;
usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej;

opracowywanie procedur zalatwiania spraw;

podnoszenie jakosci ustug §wiadczonych przez komorke organizacyjna.

§15

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz projektow zarzadzen Wojta oraz realizacja
aktow prawnych Rady i Wojta;

opracowywanie wnioskdéw do projektu budzetu Gminy oraz realizacja zadan ujetych w
budzecie;

opracowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji
Rady;

opracowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej;
opracowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;

udzielania zamowien publicznych;

opracowywanie planéw i programow rozwoju gminy oraz pozyskiwanie dodatkowych srodkow
finansowych na realizacje zadan gminy;

wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej, soltysami, radami jednostek
pomocniczych Gminy oraz organizacjami i stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie Gminy;
prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

10) postgpowanie zgodne z prawem i kompetencjami, zapewniajgce sprawng obstuge interesantow;
11) wykonywanie zadan i obowigzkow w zakresie porzadku publicznego, bezpieczenstwa

obywateli i ochrony przeciwpozarowej;

12) wspoétdziatanie w zakresie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;
13) archiwizacji dokumentow;
14) przygotowywanie i udostgpnianie dokumentéw oraz udzielanie wyjasnien w czasie kontroli

zewnetrznych.

§16

Referat Organizacyjny wykonuje w szczeg6lnosci zadania w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

obstugi kancelaryjno — technicznej Wojta;

obstugi kancelaryjno — technicznej Rady;

organizacji i funkcjonowania Urzedu;

prowadzenia sekretariatu Wojta;

prowadzenia rejestru uchwal Rady i zarzadzen Wojta;

prowadzenie rejestru interpelacji radnych;

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji;

prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;

prowadzenie rejestru wnioskoOw o udzielenie informacji publicznej oraz sprawowanie nadzoru
nad terminowo$cig jej udostepniania;



10) obstuga korespondencji wplywajacej i wychodzacej zgodnie z zasadami obowigzujacymi w
Urzgdzie oraz nadzér nad obiegiem korespondenciji w Urzedzie;

11) spraw kadrowych i szkolen pracownikéw Urzedu i kierownikoéw jednostek organizacyjnych
Gminy;

12) delegacji stuzbowych pracownikow Urzgdu i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

13) obstugi administracyjno-biurowej pracownikow Urzedu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowg pracownikoéw Urzedu;

15) prowadzenia spraw z zakresu BHP pracownikoéw Urzedu oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego Urzedu;

16) publikacja uchwat Rady Gminy, aktow prawa miejscowego i obwieszczen;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z os$wiadczeniami majgtkowymi;

18) koordynacja dziatan zwigzanych z wyborami sottysow i rad soteckich;

19) prowadzenia kancelaryjno — technicznej obstugi jednostek pomocniczych gminy;

20) prowadzenia spraw zwigzanych z konkursami na dyrektora szkoty i jednostek organizacyjnych
gminy;

21) prowadzenia postgpowan administracyjnych, dotyczacych awansu na stopien nauczyciela
mianowanego;

22) realizacji programow rzadowych w zakresie o$wiaty;

23) rozliczania dotacji otrzymywanych przez Gming na zadania o$wiatowe;

24) monitorowania i weryfikacji liczby uczniow niepetnosprawnych, uczeszczajacych do gminnych
szkot i placowek o§wiatowych;

25) realizacji obowigzkow gminy dotyczacych dowozu uczniow, w tym uczniow
niepetnosprawnych, do placowek o§wiatowych;

26) realizacji obowigzkow gminy, wynikajacych z przepisoéw o opiece nad dzie¢mi do lat 3;

27) obstugi administracyjnej szkoty;

28) wspoélpracy ze zwigzkami zawodowymi w odniesieniu do pracownikow szkoty;

29) realizacji obowigzkow gminy, wynikajacych z przepisow o systemie informacji o§wiatowej;

30) prowadzenia spraw zwigzanych z dofinansowaniem dla pracodawcow kosztow ksztalcenia
mitodocianych pracownikéw w celu przygotowania zawodowego;

31) wykonywanie zadan z zakresu organizacji wyborow powszechnych oraz referendow;

32) wspieranie rozwoju ushug i sieci telekomunikacyjnych na terenie gminy;

33) organizacja i nadzor nad systemem teleinformatycznym w Urzedzie;

34) koordynowanie dziatan zwigzanych z opisem, monitorowaniem oraz usprawnianiem procesow
informatycznych Urzedu;

35) zapewnianie prawidlowej pracy sprzetu komputerowego, infrastruktury sieciowej i
oprogramowan w Urzedzie;

36) zapewnienie obstugi podpisu elektronicznego 0s6b uprawnionych do jego posiadania;

37) obstuga techniczna biuletynu informacji publicznej i strony internetowej Urzedu;

38) obstuga techniczna oraz wsparcie informatyczne sesji Rady;

39) utrzymania czysto$ci w budynkach urzedu i przed nimi.

§17

Referat Finansowy wykonuje w szczego6lnosci zadania w zakresie:

1) obstugi finansowej Urzedu w tym prowadzenie ksiegowoséci budzetowej (organ)
i ksiegowosci Urzedu oraz jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) kontroli obiegu dokumentoéw finansowo-ksiegowych zgodnie z obwigzujacymi przepisami;



3) prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowej projektow wspotfinansowanych ze $Srodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej i innych zrodet zewnetrznych;

4) prowadzenia ewidencji syntetycznej mienia Gminy;

5) prowadzenia obstugi kasowej Urzedu w tym ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

6) prowadzenia ewidencji w zakresie podatku VAT;

7) obstugi bankowej budzetu Gminy i jednostek obstugiwanych;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z finansowa obstuga inwestycji realizowanych przez Gming;

9) opracowywania analiz dochodow i wydatkéw budzetu Gminy;

10) opracowywania projektu budzetu gminy iinformowania Rady Gminy o przebiegu jego
realizacji;

11) przygotowywania materialdow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta;

12) sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych Gminy i jednostek obstugiwanych;

13) dokonywania wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

14) dokonywania naliczen amortyzacji i umorzen $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

15) przygotowywania materialow niezbednych do wykonania obowigzkow
zakresu sprawozdawczosci;

16) prowadzenia spraw placowych pracownikow Urzedu, jednostek obstugiwanych oraz oséob
zatrudnionych na umowe zlecenie i o dzieto, w tym i w zakresie PPK;

17) prowadzenia ewidencji ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i sum
depozytowych;

18) rozliczenia z Urzgdem Skarbowym i ZUS praz prowadzenie sprawozdawczosci i rozliczen w
tym zakresie;

19) prowadzenia spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw od posiadania §rodkéw transportowych,
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego od 0sob fizycznych i prawnych;

20) prowadzenia ksiggowosci podatkowej dotyczacej podatkow od posiadania $rodkow
transportowych, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego od oséb fizycznych
i prawnych;

21) prowadzenia spraw zwigzanych z ulgami, umorzeniami i odroczeniami terminéw ptatnosci
podatkow, pobieranych przez urzad skarbowy oraz wszelkich innych naleznosci;

22) wydawania decyzji o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego;

23) prowadzenia spraw w zakresie egzekucji administracyjnej naleznosci podatkowych;

24) prowadzenia spraw zwigzanych z dochodzeniem i egzekucjg naleznosci z tytulu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 18
Referat Rozwoju wykonuje w szczegdlnosci zadania w zakresie:

1) realizacji polityki przestrzennej Gminy, w tym:

a) sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy,

b) sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

C) prowadzenia rejestru plandw miejscowych zagospodarowania przestrzennego Gminy
oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiany,



d) opracowania wieloletnich  programéw  sporzadzania planu  miejscowego
zagospodarowania przestrzennego Gminy,
e) prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnej komisji urbanistyczno —
architektoniczne;j,

2) wydawania wypisow 1 wyrysdw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
Gminy i zas§wiadczen o przeznaczeniu w studium;

3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji inwestycji celu publicznego;

4) planowania i kompletnego przygotowywania przedsiewzie¢ inwestycyjnych do realizacji;

5) rolnictwa i gospodarki zywno$ciowe;j;

6) ochrony gruntow rolnych i le$nych;

7) wspolpracy z administracja rzadowa i innymi instytucjami w zakresie ochrony przyrody oraz
pomocy osobom poszkodowanym w wyniku klesk zywiotowych;

8) nazewnictwa ulic, placow i numeracji porzagdkowej nieruchomosci;

9) realizacji zadan w ramach funduszu soteckiego;

10) realizacji inwestycji prowadzonych przez Gming i ich rozliczenia koncowego;

11) przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych, do
ktérych nalezy stosowaé ustawe Prawo zamowien publicznych;

12) sporzadzanie sprawozdawczos$ci o udzielonych zamowieniach publicznych;

13) pozyskiwania dodatkowych $rodkéw finansowych na realizacje zadan Gminy;

14) przygotowywania propozycji zadan Gminy kwalifikujacych sie do wsparcia finansowego spoza
budzetu Gminy;

15) przygotowywania wnioskow i projektow na dofinansowanie zadan;

16) monitorowania i rozliczania projektow, realizowanych ze zrodet pozabudzetowych;

17) przygotowywania dokumentéw zwigzanych z refundacjg wydatkow poniesionych w ramach
realizowanych projektow;

18) ustalania dtlugoterminowych planéw i programéw rozwoju Gminy;

19) rozgraniczenia nieruchomosci;

20) podziatu nieruchomosci;

21) opracowywania kalkulacji cen za ustugi komunalne, na potrzeby ustalania czynszu za lokale
komunalne;

22) realizacji polityki mieszkaniowej Gminy, w tym rozwoju budownictwa mieszkaniowego;

23) gospodarowania gminnymi zasobami mieszkaniowymi i lokalami uzytkowymi,

24) koordynowania dziatan zwigzanych z realizacjg zadan w ramach funduszu soteckiego;

25) wspotpracy z podmiotami zewngtrznymi w zakresie zaopatrzenia gminy w energi¢ elektryczna
cieplna i gaz;

§ 19

Referat Infrastruktury wykonuje w szczego6lnosci zadania w zakresie:

1) zarzadzania budynkami i lokalami wykorzystywanymi przez Urzad;

2) zarzadzania infrastrukturg komunalng;

3) =zarzadzania infrastruktura drogowa, w tym realizacja obowigzkow sprawozdawczych;

4) przygotowywania projektow opinii Wojta w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog
powiatowych;

5) przygotowywania projektow uchwat w sprawie zaliczenia drog do kategorii do drég gminnych
po zasiggnigciu opinii Zarzadu Powiatu;

6) planowania i organizacji o$wietlenia miejsc publicznych oraz finansowania o$wietlenia ulic,
placow i drog znajdujacych si¢ na terenie gminy;



7) przygotowywania dokumentacji w celu pozyskiwania funduszy zewnetrznych z UE i krajowych
w zakresie zadan nalezacych do referatu;

8) remontéw mienia komunalnego;

9) planowania i kompletnego przygotowania przedsigwzig¢ inwestycyjnych z zakresu
infrastruktury drogowe;j;

10) organizacji ruchu drogowego;

11) utrzymania gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publiczne;j;

12) zarzadzania targowiskiem;

13) organizacji i funkcjonowania komunikacji zbiorowej w Gminie;

14) uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

15) wydawania warunkéw technicznych na przytaczenie nieruchomosci do sieci wodociggowe;j i
kanalizacyjne;j;

16) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drog, na przejazdy po drogach
publicznych pojazdéw z tadunkiem lub bez tadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach
przekraczajacych wielkosci okreslone w odrgbnych przepisach oraz naktadanie optat i kar
pieni¢znych w tym zakresie;

17) ochrony i ksztatltowania srodowiska i polityki proekologicznej oraz ochrony przyrody, w tym
dotyczacych zezwolen na usunigcie drzew i krzewow;

18) wydawania zezwolen w zakresie wykonywania dziatalno$ci regulowanej, w tym zezwolen na
prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikoéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych;

19) prowadzenia zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢ lub zbiorowego odprowadzania $ciekow oraz
opracowywania kalkulacji cen za ustugi komunalne;

20) gospodarki odpadami oraz utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy i zwigzanej z tym
sprawozdawczosci;

21) wsparcia w monitorowaniu stanu realizacji zatozen Programu ochrony powietrza
i Planu dziatan krotkoterminowych;

22) rozliczanie korzystania z pojazdoéw i urzadzen stuzbowych,

23) utrzymania zieleni gminne;j.

§ 20

Centrum Aktywnosci Kulturalnej wykonuje w szczegdIno$ci zadania w zakresie:

1) promocji i wizerunku Gminy;

2) kultury fizycznej i rekreacji;

3) wspolpracy krajowej i zagranicznej w obszarze kultury, sportu i turystyki;

4) obstugi merytorycznej i technicznej Mtodziezowej Rady Gminy, we wspotpracy z Publiczng
Szkota Podstawowa;

5) obshugi merytorycznej i technicznej Rady Gminy Seniordw;

6) wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

7) organizacji imprez, w tym imprez masowych;

8) prowadzenia polityki informacyjnej — prezentacja dziatalnosci Rady, Wojta, Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy;

9) prowadzenie strony internetowej Urzedu w zakresie dziatania Referatu;

10) wspotpracy z portalami informacyjnymi, rozglosniami radiowymi oraz redakcjami prasowymi
i telewizyjnymi;

11) ochrony zabytkow, cmentarzy i miejsc pamigci narodowej.



§ 21
Urzad Stanu Cywilnego wykonuje w szczego6lno$ci zadania w zakresie:

1) sporzadzania w Rejestrze Stanu Cywilnego aktow stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa,
zgonu) tryb zwykty;

2) sporzadzania w Rejestrze Stanu Cywilnego aktow stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa,
zgony) tryb szczeg6lny;

3) wydawania decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

4) wykonywania czynno$ci materialno-technicznych z zakresu rejestracji stanu cywilnego
nieskutkujace sporzadzeniem aktu stanu cywilnego lub skutkujace jego uniewaznieniem;

5) wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego (skroconych, zupelnych, wielojezycznych);

6) wydawania zaswiadczen, zezwolen oraz przyjmowanie o§wiadczen i zapewnien;

7) sporzadzania wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego;

8) sporzadzania przypiskow w aktach stanu cywilnego;

9) migracja aktow do Rejestru Stanu Cywilnego;

10) wydawania decyzji w sprawie zmian imion i nazwisk;

11) organizowania uroczystosci jubileuszowych;

12) prowadzenia archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;

13) prowadzenia sprawozdawczosci w zakresie rejestracji stanu cywilnego;

14) prowadzenia ewidencji ludnosci, rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

15) prowadzenia spraw zwigzanych z nadaniem numeru PESEL cudzoziemcom oraz osobom
zamieszkatym poza granicami kraju;

16) wydawania decyzji w sprawach postgpowan administracyjnych dotyczacych zameldowan
i wymeldowan;

17) wydawania zaswiadczen z Rejestru Mieszkancow, Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow
i Rejestru PESEL;

18) udostepniania danych w trybie jednostkowym z rejestru Mieszkancow, Rejestru Zamieszkania
Cudzoziemcow i Rejestru PESEL;

19) okresowego sporzadzanie list dzieci do szkot i przedszkoli;

20) prowadzenia i aktualizacji rejestru wyborcOw oraz obstuga portali zwigzanych z wyborami;

21) sporzadzania i aktualizacji list wyborczych przed wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi,
samorzadowymi oraz referendami;

22) wydawania dowodow osobistych uprawnionym do tego osobom, lub odmowa wydania w
przypadkach przewidzianych w ustawie;

23) uniewazniania dowodow osobistych w Rejestrze Dowoddéw Osobistych;

24) nadawania numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkujacym poza granicami RP w
zwigzku z ubieganiem si¢ o polski dokument tozsamosci;

25) wydawania decyzji administracyjnej w sprawach odmowy wydania dowodu osobistego w
zakresie wynikajacym z ustawy o dowodach osobistych;

26) aktualizowania danych znajdujgcych sie w Rejestrze Dowoddw osobistych poprzez wyjasnianie
niezgodno$ci znajdujacych si¢ w tym rejestrze;



27) wydawania zaswiadczen zawierajacych pelny odpis danych , dotyczacy wnioskodawcy
przetwarzanych w Rejestrze Dowodow Osobistych;

28) udostepniania danych z Rejestru Dowodow Osobistych w trybie jednostkowym w zakresie
posiadanego dostgpu zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie ochrony danych
osobowych;

29) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi znajdujacej si¢ w posiadaniu
urzgdu gminy uprawnionym podmiotom zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie
ochrony danych osobowych;

30) prowadzenia archiwum dokumentacji zwigzanej z wydanymi dowodami osobistymi.

§22

Do podstawowego zakresu zadan samodzielnego stanowiska do spraw obywatelskich, obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy:

1) w zakresie spraw obronnych:

a)

b)
c)

opracowywanie planéw, wytycznych i innych dokumentéw z zakresu realizacji zadan
obronnych nalezacych do gminy;

planowanie i naktadanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci;
realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem funkcjonowania Stanowiska
Kierowania Wdjta w statej siedzibie i zapasowym miejscu pracy;

opracowanie i aktualizacja dokumentacji Stalego Dyzuru;

opracowywanie, aktualizowanie, realizacja planu akcji kurierskiej;

opracowywanie, aktualizacja i zabezpieczenie funkcjonowania punktu kontaktowego HNS
Woéjta Gminy;

udzial w przygotowaniach kwalifikacji wojskowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowiazku
petienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;
organizowanie ¢wiczen i szkolen obronnych;

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

wspotpraca z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami zobowigzanymi do realizacji
powyzszych dziatan;

2) w zakresie spraw obrony cywilne;j:

a)
b)

)

3)

zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz
ewidencji sprzgtu i materiatow obrony cywilne;;
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez Wojta funkcji Szefa Obrony
Cywilnej Gminy;
opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilne;j;
organizowanie i koordynowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej oraz dokonywania
oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j;
wspotpraca z odpowiednimi podmiotami;
w zakresie spraw zarzgdzania kryzysowego:
planowanie, monitorowanie, reagowanie i usuwanie skutkow zagrozen na terenie Gminy;
prowadzenie spraw Gminnego Zespotlu Zarzadzania Kryzysowego;
wspotdziatanie w zakresie bezpieczenstwa z wlasciwymi stuzbami, inspekcjami i strazami,
stowarzyszeniami oraz podmiotami gospodarczymi;
organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego;

innych:

a) prowadzenie gospodarki materiatowej zakupionego paliwa do sprzgtu silnikowego

Ochotniczych Strazy Pozarnych (OSP) z terenu gminy;



b) wykonywanie zadan dotyczacych wyplaty cztonkom OSP ekwiwalentu pieni¢znego za
udziat w akcjach gasniczych i w szkoleniach pozarniczych;

¢) udzielenie pomocy administracyjno-biurowej Zarzadowi Gminnemu oraz poszczegdlnym
jednostkom OSP w realizacji ich zadan statutowych;

d) wspoéldziatanie z Komenda Powiatowej Strazy Pozarnej w zakresie ochrony
przeciwpozarowej Gminy;

e) realizacja spraw z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego w tym: analiza i ocena
stanu bezpieczenstwa publicznego, inicjowanie i1 koordynowanie dziatan na rzecz
bezpieczenstwa i porzadku publicznego, wspotdziatanie z Policjg i innymi instytucjami
rzadowymi i pozarzadowymi na rzecz zapewnienia bezpieczenstwa i tadu publicznego oraz
wykonywanie zadan lezacych w zakresie kompetencji Gminy wynikajacych z ustawy o
Policji;

f) wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

g) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie optat z
tym zwigzanych;

h)udzielanie informacji o zasadach wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej (CEIDG), przyjmowanie wnioskow dotyczacych wpisu, przesylanie
wnioskow do CEIDG, a takze ich archiwizacja;

i) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie zwierzat;

j) podawanie do publicznej wiadomo$ci informacji dotyczacych wystapien chorob zakaznych

u zwierzat oraz wspotpraca w tym zakresie ze shuzba weterynaryjna;
k) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzenia i wykonanie
obowiagzkdéw zwigzanych z tym zawiadomieniem;
) kompletowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowe;j
oraz wydawanie zezwolen albo odmowy na przeprowadzenie imprezy masowej;
m) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§23

Do podstawowego zakresu zadan Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych:

a)
b)

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji;

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

§ 24

Do podstawowego zakresu zadan samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego nalezy:

1)

2)
3)

opiniowanie projektow uchwal Rady, zarzadzen Wojta, decyzji i umow o istotnym znaczeniu
dla Gminy;

zastepstwo procesowe na podstawie udzielonych pelnomocnictw;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta z zakresu obstugi prawnej Urzedu i
jednostek organizacyjnych gminy.



§ 25

Do podstawowego zakresu zadan samodzielnego stanowiska — archiwista - koordynator czynno$ci
kancelaryjnych nalezy:

1)

2)

nadzorowanie prawidlowego wykonywania przez pracownikow Urzedu czynnoSci

kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z rzeczowego wykazu akt do

zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

prowadzenie archiwum zaktadowego:

a) przyjmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

b) dokonywanie przegladow dokumentow i wystepowanie z wnioskami o ich brakowanie,

€) udostepnianie, zgodnie z przepisami, dokumentacji przechowywanej w archiwum
zakladowym,

d) =zatatwianie wnioskow wpltywajgcych do Urzedu w sprawach dokumentow archiwalnych,

e) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

f) zapewnienie prawidtowego zniszczenia dokumentacji wybrakowanej z zasobow Archiwum
Zaktadowego,

g) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalno$ci Archiwum Zaktadowego;

prowadzenie innych spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego

wykazu akt i przepisow dotyczacych archiwum zaktadowego.

§ 26

Do podstawowego zakresu zadan samodzielnego stanowiska Inspektor Ochrony Danych Osobowych

nalezy:

1)

5)

Informowanie administratora, pracownikow administratora o obowigzkach spoczywajacych
na nich na mocy rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tym zakresie.

Monitorowanie przestrzegania ww. rozporzadzenia przez administratora oraz wspolpracujace z
nim podmioty przetwarzajace, prowadzenie audytdéw podmiotow, ktéorym administrator
powierzyl przetwarzanie danych osobowych;

Prowadzenie szkolen dla pracownikéw z zakresu ochrony danych.

Utrzymanie i nadzor nad dokumentacja ochrony danych:
a) weryfikacja i aktualizacja polityki bezpieczenstwa danych osobowych,

b) weryfikacja klauzul zgdd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkow
informacyjnych, a w razie potrzeby przygotowanie niezbednych zmian lub opracowanie
wiasciwych dokumentow i klauzul,

C) zarzadzanie upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych oraz zarzadzanie
ewidencjg 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

d) opiniowanie wzorow dokumentow dotyczacych ochrony danych osobowych, klauzul zgod
na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkéw informacyjnych w zakresie
RODO,

e) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

f) prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych.

Wspdtpraca z organem nadzorczym oraz innymi administratorami danych:



a) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36
Rozporzadzenia RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach zwigzanych z rozporzadzeniem RODO oraz prowadzenie
korespondencji z organem nadzorczym,

b) udziat w kontrolach organu nadzorczego oraz wspotpraca z organem nadzorczym,

C) wspieranie pracy audytorow zewngtrznych w  zakresie = ochrony  danych
osobowych,

6) udzial w kontrolach prowadzonych u administratorow danych:

a) przeprowadzanie oceny skutkow planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych
osobowych oraz monitorowanie jej wykonania,

b) analiza stosowanych techniczno-organizacyjnych $rodkéw ochrony, bezpieczenstwa
fizycznego oraz informatycznego zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych, ktore
zapewnia administrator danych,

C) petienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy Rozporzadzenia RODO.

§ 27
W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wojt moze w drodze zarzadzenia:

1) ustanowi¢ petnomocnika dziatajacego w jego imieniu,
2) powotaé zespot zadaniowy.

§ 28
W sktad struktury organizacyjnej urzgdu moga wchodzi¢ stanowiska pomocnicze:

1) pracownik II stopnia wykonujacy zadania w ramach robdét publicznych lub prac
interwencyjnych;

2) pracownik I stopnia wykonujacy zadania w ramach rob6t publicznych lub prac
interwencyjnych;

3) pomoc administracyjna.

ROZDZIAL V
FUNKCJONOWANIE URZEDU
§ 29

Organizacj¢ pracy oraz rozklad czasu pracy Urzgdu okresla Regulamin Pracy, ustalony odrebnym
zarzadzeniem Wojta.

§ 30

Postgpowanie kancelaryjne w Urzgdzie okre$lajg przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 22011 r. Nr 14, poz.
67) oraz zarzadzenia Woéjta wydane na jego podstawie.



ROZDZIAL VI
PRACOWNICY URZEDU
§ 31

1. Status prawny pracownikow samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024, poz. 721).

2. Zasady wynagradzania pracownikow Urzedu okres$la ustawa, o ktorej mowa w ust. 1, W
rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm.) oraz Regulamin
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Zargby Koscielne, okres$lony odrebnym
zarzadzeniem Wjta.

§ 32

1. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze, przeprowadzany jest w formie awansu wewnetrznego lub konkursu.

2. Zasady i tryb przeprowadzenia konkursu, o ktorym mowa w ust. 1 Wojt okresla odrebnym
zarzadzeniem.

§ 33

1. Pracownicy Urzgdu =zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzgdniczych, podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

2. Szczegbélowe zasady dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych okresla Wojt odrgbnym
zarzadzeniem.

ROZDZIAL VII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRY WANIA i ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
§ 34

1. Rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymi w kodeksie
postgpowania administracyjnego.

2. W sprawach skarg i wnioskow interesantow przyjmuja:

1) Woijt i kierownicy w $rody w godzinach 8.00-15.00;

2) w przypadku, gdy w $rode przypada dzien ustawowo wolny od pracy przyjecia interesantow w
sprawach skarg i wnioskow odbywaja si¢ w nastepnym dniu roboczym na zasadach okreslonych
w pkt 1.

3) pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow codziennie w godzinach pracy.

3. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow
umieszczona jest w widocznym miejscu w budynku Urzedu oraz w budynkach jednostek
organizacyjnych gminy.

§ 35

W przypadku ustnego wniesienia skargi lub wniosku, pracownik przyjmujacy obywateli w sprawach
skarg 1 wnioskow sporzadza protokot ustnego przyjecia skargi lub wniosku zawierajacy:

1) date przyjecia;
2) imig, nazwisko i adres sktadajacego;
3) zwiezte okreSlenie sprawy;



4)
5)

imi¢ i nazwisko przyjmujgcego;
podpis sktadajacego.

§ 36

Rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi Referat Organizacyjny.

§ 37

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje Wydziat

Organizacyjny, ktéry czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem
odpowiedzi.

§ 38

Kierownicy odpowiedzialni sg za:

1)
2)

wszechstronne wyjasnienia i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow;
niezwloczne przekazywanie do Referatu Organizacyjnego wyjasnien oraz dokumentacji
niezbe¢dnej do rozpatrzenia skarg i wnioskow.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§39

Celem kontroli jest:

1)
2)

3)

zapewnianie Wojtowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania gospodarkg Gminy
i podejmowania prawidtowych decyz;i;

ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dzialania oraz skutecznos$ci
stosowanych metod i srodkow;

doskonalenie metod pracy Urzedu.

§ 40

System kontroli obejmuje instytucje kontroli zarzadczej oraz kontrole wewnetrzng i zewngtrzng.
Czynnosci kontrolne wykonujg kierownicy oraz pracownicy zobowigzani do prowadzenia
kontroli.

Zakres dziatan kontrolnych pracownikow Urzedu okreslajg szczegdlowe zakresy czynnosci.

§ 41

W ramach powierzonych zadan kontrole¢ wewnetrzng wykonuja w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Woit,

Zastgpca Wojta,

Sekretarz,

Skarbnik,

Archiwista- koordynator czynno$ci kancelaryjnych - w zakresie stosowania instrukcji
kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - w zakresie przestrzegania ochrony informacji
niejawnych,



7)

3.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych - w zakresie przestrzegania ochrony danych
osobowych.

§ 42

Dziatalno$¢ kontrolna jest prowadzona na podstawie rocznych planéw kontroli zatwierdzonych
przez Wojta lub na podstawie doraznego polecenia Wjta.

Osoby wymienione w § 41 sa odpowiedzialne za wlasciwe przygotowanie i przeprowadzenie
kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowanie wykonania
wnioskow i zalecen z kontroli.

O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 43

Szczegblowa organizacja dzialalnos$ci kontrolnej podlega uregulowaniu odrebnymi zarzadzeniami

Woijta.

§ 44

Referat Organizacyjny prowadzi ewidencje kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez
podmioty zewnetrzne.

Sprawy zwigzane z kontrolami, o ktorych mowa w ust. 1 prowadzg i zatatwiaja poszczegolne
merytoryczne komoérki organizacyjne.

Oryginaty protokotow pokontrolnych przechowywane sa w kontrolowanych merytorycznych
komérkach organizacyjnych, a ich kopie w Referacie Organizacyjnym.

Kopie powstatych w toku kontroli wystapien pokontrolnych oraz odpowiedzi na nie, kierownicy
przekazuja do Referatu Organizacyjnego.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 45

1. Do podpisu Wéjta zastrzezone sa:

1)
2)
3)
4)
5)
a)
b)
c)
d)
e)
f)

pisma w sprawach nalezacych do wlasciwosci Wojta,

odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej 1zby Kontroli i Prokuratora,

decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Urzedu,

pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Wojta do jego podpisu,
korespondencja kierowana do:

Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, marszatkow Sejmu i Senatu oraz postéw i senatorow,
Prezesa i wiceprezesow Rady Ministrow,

ministrow oraz kierownikéw urzedow centralnych,

wojewodow,

marszalkow wojewodztw,

burmistrzéw, wojtow i starostow.

W czasie nieobecnosci Wojta dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje Zastepca Wojta.

1.

§ 46

Kierownicy aprobuja pisma w sprawach zastrzezonych do podpisu Wjta,



Kierownicy podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych do podpisu Wdjta i nalezacych do
zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej,

Pracownicy Urzedu na podstawie upowaznienia Wajta podpisuja decyzje w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

ROZDZIAL IX
ZASADY REDAGOWANIA I TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH
§ 47

Komorki organizacyjne, kazda w zakresie swego dziatania, przygotowuja projekty aktow
prawnych Rady i Wojta.

Projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta komoérki organizacyjne przygotowuja w sprawach
zastrzezonych do wlasciwosci tych organdw na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz
Statutu Gminy, a takze w innych sprawach zleconych przez Wojta.

§ 48

Wojt w zakresie swoich kompetencji wydaje:

1)

2)

1)

2)
3)

4)

decyzje:

a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

b) w innych sprawach wynikajacych z przepiséw odrgbnych.
zarzadzenia:

a) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzgdu,
b) w sprawach przewidzianych w przepisach odrgbnych.

§ 49

Projekt aktu prawnego, z wylaczeniem decyzji, sporzadza si¢ w formie pisemnej oraz w
wymaganej formie elektroniczne;j.

Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady lub do podpisu Wojta powinien by¢
uzgodniony:

z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi gminy, jezeli
dotyczy zadan spoleczna - gospodarczego rozwoju gminy i zadan inwestycyjnych;

ze Skarbnikiem, jezeli powoduje zmiane¢ w budzecie lub wywotuje skutki finansowe;

z Sekretarzem, jezeli dotyczy zakresu dzialania komoérek organizacyjnych oraz jednostek
organizacyjnych gminy;

z innymi komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi gminy, jezeli naktada na
nie, nowe zadania i obowigzki.

Projekt aktu prawnego, o ktorym mowa w ust. 1, podlega kontroli pod wzgledem prawnym.
Radca prawny umieszcza na sprawdzonym projekcie stosowng pieczatke i podpis.

Po zaopiniowaniu pod wzgledem prawnym projekty uchwal Rady wilasciwe komorki
przekazuja pracownikowi obstugujacemu Rade.

Projekty uchwat Rady podlegaja opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Oryginaty aktow prawnych przechowuje Referat Organizacyjny.

Akt prawny podlegajacy publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej przekazywany jest do
Referatu Organizacyjnego w wymaganej formie elektroniczne;.

Akt prawny podlegajacy publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Mazowieckiego
przekazywany jest do Referatu Organizacyjnego, w formie papierowej oraz wymaganej formie
elektronicznej.



9. Komoérka organizacyjna przygotowujaca projekt aktu prawnego, zawierajgcego dane
podlegajace ochronie przekazuje pracownikowi obstugujacemu Rade projekt aktu prawnego,
a wraz z nim jego wersj¢ ze zanonimizowanymi danymi podlegajacymi ochronie.

10. Egzemplarz aktu prawnego otrzymuje takze komorka organizacyjna oraz jednostka
organizacyjna, ktora opracowata projekt; jest ona zobowigzana do przygotowania i dostarczenia
tresci aktu komorkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym zobowigzanym do
wykonania aktu.

11. Szczegétowe zasady udostepniania w Biuletynie Informacji Publicznej aktow prawnych
i innych informacji, stanowigcych informacj¢ publiczng, okresla Wojt w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAL X
POSTEPOWANIE Z PIECZECIAMI

§ 50

1. W Urzedzie uzywa si¢ pieczgei urzgdowych oraz innych pieczgei zwanych dalej pieczgciami
(stemple, naglowkowe, do podpisu itp.).

2. Przez piecze¢ urzedowa nalezy rozumiec pieczg¢ okragla z godtem Panstwa lub herbem Gminy
oraz nazwa w otoku: ,,Gmina Zargby KoScielne”.

3. Zamawianiem pieczgci urzedowej w Mennicy Panstwowej zajmuje si¢ Referat Organizacyjny.

4. Przekazywanie pieczeci urzegdowych oraz innych pieczgci, przez Referat Organizacyjny
kierownikom lub upowaznionym pracownikom odbywa si¢ za pokwitowaniem, potwierdzonym
w rejestrze ogdlnym prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

5. Przechowywanie pieczeci Wojta oraz opatrywanie dokumentéw w odcisk tej pieczeci nalezy do
wyznaczonego pracownika Referatu Organizacyjnego.

6. Przechowywanie innych pieczgei Urzedu oraz zaopatrywanie nimi dokumentéw nalezy do
kierownika lub upowaznionego pracownika, ktéoremu piecze¢ zostala przekazana w
uzytkowanie.

7. Pieczgcie, ktore z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub zdezaktualizowania nie mogg by¢
uzywane nalezy niezwlocznie przekazaé¢ protokolarnie do Referatu Organizacyjnego.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§51

Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzgdu Wojt okresla
zarzadzeniami.

§ 52

Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Wojta.



