ZARZADZENIE NR 57/2024
WOJTA GMINY GEOWCZYCE
z dnia 31 maja 2024 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urz¢edu Gminy Glowczyce

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 609)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Gléwczyce, w brzmieniu okre§lonym
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 30/2022 Wojta Gminy Gtéwcezyce z dnia 15 kwietnia 2022r.
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Gldéwczyce.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2024 r. i podlega ogloszeniu na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Gminy Gtowczyce.

Elektronicznie

Rafa* podpisany przez

Rafat Teterka

Teterka pata:2024.06.03

14:31:25 +02'00'



Zakacznik

do zarzadzenia Nr 57/2024
Wojta Gminy Gtowcezyce

z dnia 31 maja 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY GLOWCZYCE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzgedu Gminy okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Glowczycach

2) zasady wykonywania funkcji kierowniczych

3) strukturg organizacyjng Urzedu,

4) zakresy dziatania referatow i poszczegdlnych stanowisk pracy,

5) zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu aktow prawa miejscowego,
6) zasady obstugi interesantow w Urzedzie,

7) organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej,

8) zasady podpisywania pism i decyzji oraz uzywania pieczeci urzedowych,

9) obieg dokumentow,

10) tryb pracy w Urzedzie.

Schemat organizacyjny Urzgdu okreslajacy strukture organizacyjng i podleglos¢ stuzbowa
stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

N

=

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Glowczyce,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Glowczyce,

3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta
Gminy Gloéwcezyce, Zastepce Wojta Gminy Glowczyce, Sekretarza Gminy
Glowczyce, Skarbnika Gminy Gtowczyce,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gtowczycach.

§3
Urzad jest jednostka budzetowa gminy Gtowczyce.
Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
Siedziba Urzedu miesci sie przy ul. Kosciuszki 8 w Gtowcezycach.

§4
Urzad funkcjonuje w dni robocze w godzinach od 7% do 15%.
Woijt, w sprawach skarg i wnioskow, przyjmuje w kazda $rode w godzinach 14 — 15%,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w soboty, niedziele, $wieta
i w dni powszednie, w godzinach od 10% do 17%,



ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania okre$lone
w obowigzujacych przepisach prawa.

2. Urzad prowadzi obstuge Rady Gminy i jednostek pomocniczych.

3. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonywania:

1)
2)
3)

4)

zadan wiasnych — wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym,

zadan zleconych — z zakresu administracji rzagdowej, a takze z zakresu organizacji
przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow;

zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzagdowej,
organami powiatu organami wojewodztwa;

zadan publicznych realizowanych w drodze wspotdziatania miedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan.
2. W szczegoblnosci do zadan Urzgdu nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

przygotowywanie materiatbw niezbgednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej;
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg 1 wnioskow;
przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy;
realizacja obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organow Gminy;
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej
komisji;
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi, w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;
realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

10)realizacja przez poszczegélne komorki Urzedu zadan obronnych, w tym zadan

z zakresu obrony cywilnej i zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.



ROZDZIAL 111
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§7

1. W¢jt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow

zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzegdu.

3. Pracg referatow kierujg ich kierownicy, ktorzy sa odpowiedzialni za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie referatow.

4. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami
rozstrzyga Woit.

5. W przypadku nieobecnosci Wojta, do zatatwienia wszystkich spraw, w tym
podpisywania dokumentéw uprawniony jest Zastepca Wojta lub Sekretarz, w zakresie
ustalonym przez Wojta.

N

§8
1. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stluzbowego
podporzadkowania, podziatlu uprawnien 1 kompetencji oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan.
2. Kierownicy Referatow oraz samodzielne stanowiska zobowigzani sg do wspotpracy przy
realizacji zadan zwigzanych z:
1) obronnoscig kraju,
2) systemem zbiorowego bezpieczenstwa,
3) przeciwdziataniem oraz usuwaniem skutkow klesk zywiotowych,
4) zamdwieniami publicznymi,
5) ochrong danych osobowych,
6) realizacja interpelacji i wnioskéw radnych,
7) realizacja skarg, wnioskOw i petycji obywateli,
8) przygotowywaniem uchwat i zarzadzen,
9) wprowadzaniem danych i aktualizowaniem Biuletynu Informacji Publicznych,
10) funkcjonowaniem systemu obiegu dokumentow.
3. Kierownika Referatu w czasie jego nieobecnosci zast¢puje wyznaczony przez niego
pracownik referatu.
4. W sprawach zwiazanych z organizacja pracy kierownicy Referatow 1 samodzielne
stanowiska podlegaja stuzbowo sekretarzowi gminy.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§9
1. Struktura komorek organizacyjnych i liczba etatow w Urzedzie:
Lp. Komérka organizacyjna Symbol | Wymiar
etatu
Stanowiska Kierownicze

1 | WOIT GMINY W 1

2 ZASTEPCA WOJTA GMINY Z\WN 2
3 SEKRETARZ GMINY SG s
4 SKARBNIK GMINY/Kierownik Referatu Finansowego S 1




5 ZASTEPCA SKARBNIKA ZS 1
6 KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO USC 1
7 ZASTEPCA KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO USC 1
8 KIEROWNIK REFERATU INWESTYCJI | POZY SKIWANIA INWiPS 1
SRODKOW ZEWNETRZNYCH
9 | KIEROWNIK REFERATU OSWIATY, glowny ksiegowy 0S 1
10 | KIEROWNIK REFERATU GOSPODARKI KOMUNALNEJ] GK 1
11 | KIEROWNIK REFERATU ROLNICTWA | OCHRONY ROCHS 1
SRODOWISKA
12 | KIEROWNIK REFERATU ORGANIZACYJNO - OR 1
ADMINISTRACYJINEGO, PELNOMOCNIK DS. OCHRONY
INFORMACJI NIEJAWNYCH
Referat finansowy
13 | Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j FN
14 | Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej FN 1
15 | Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j FN 1
16 | Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat FN 1
17 | Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji FN 1
18 | Stanowisko ds. ksiggowosci i rozliczen optaty za gospodarowanie FN 1
odpadami komunalnymi
19 | Stanowisko ds. obstlugi kasy FN-VII 1
Referat inwestycji i pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych - INWiPS
20 | Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych INWiPS
21 | Stanowisko ds. budownictwa INWiPS 1
22 | Stanowisko ds. nadzoru nad inwestycjami INWiPS 1
23 | Stanowisko ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi INWiPS 1
Referat o$wiaty - OS
24 | Gtowny ksiggowy 0S
25 | Stanowisko ds. ksiggowosci o§wiaty 0S 1
26 | Stanowisko ds. ksiegowos$ci oswiaty 0S 1
27 | Stanowisko ds. o§wiaty 0S 1
28 | Stanowisko ds. o$wiaty 0S 1
Referat organizacyjno-administracyjny - OR
29 | Stanowisko ds. organizacji i kadr OR
30 | Stanowisko ds. obstugi sekretariatu OR 1
31 | Stanowisko ds. obstugi interesantéw OR 1
32 | Stanowisko ds. obstugi rady gminy OR 1
33 | Stanowisko ds. promocji i dziatalno$ci gospodarczej OR 1
34 | Stanowisko ds. profilaktyki i polityki senioralnej OR 1
Referat gospodarki komunalnej - GK
35 | Stanowisko ds. transportu i drogownictwa GK 1
36 | Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami GK
37 | Stanowisko ds. funduszu soteckiego GK 1
38 | Stanowisko ds. administrowania infrastrukturg gminng GK 1
Referat rolnictwa i ochrony §rodowiska - ROCHS
39 | Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska ROCHS
40 | Stanowisko ds. OZE i gospodarki odpadami ROCHS 1
Stanowiska samodzielne
41 \ Stanowisko ds. zamowien publicznych /P 1




42 | Informatyk INF 1
43 | Stanowisko ds. planowania przestrzennego PP 1
44 | Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego OCizZK 1
Stanowiska obslugi

45 | Pomoc administracyjna 2
46 | Sprzataczka 1
47 | Kierowca 1
48 | Robotnik gospodarczy - goniec 1
49 | Robotnik gospodarczy — obstuga PSZOK-u 1
50 | Robotnik gospodarczy - konserwator 2

Liczba etatow facznie 45

2. Stanowiska wymienione w pozycjach 3, 12, 42, 44 tworza Pion Ochrony Bezpieczenstwa
Informaciji.

3. Znaki spraw prowadzonych przez poszczegélnych pracownikow Referatow zawieraja
symbol literowy pracownika stanowiacy jego inicjaty, ktéry umieszczany jest na koncu

znaku sprawy.

] ROZDZIAL V
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§10
Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Wojt,
2) Zastgpca Woijta,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik.

WOJT GMINY

§11
1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2.  Wojt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy.
3. Wt kieruje praca Urzedu przy pomocy swojego Zastgpcey, Sekretarza, Skarbnika.
4. Szczegotowy podzial zadan, kompetencji 1 odpowiedzialno$ci pomigdzy Wojtem,

Zastepca Wojta, Sekretarzem i Skarbnikiem okresla Wojt odrgbnym zarzadzeniem.
5. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikoéw

Urzedu, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz instytucji kultury.

§ 12

=

Wojt wykonuje uchwaty Rady Gminy i zadania gminy okreslone przepisami prawa.

N

Zakres zadan 1 kompetencji Wojta obejmuje:




1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
4) nadawanie upowaznien pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta;

5) pehienie funkcji szefa obrony, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego gminy;

6) wydawanie zarzadzeh w sprawach organizacyjnych i porzgdkowych;

7) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

8) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;,

9) zatwierdzanie zakresow czynnos$ci i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu oraz

dokonywanie ich oceny okresowej;

10) utrzymywanie wiezi ze spoteczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach

okreslonych odrgbnymi normami prawnymi — zasigganie opinii mieszkancow,

organizacji i sSrodowisk lokalnych.

ZASTEPCA WOJTA GMINY
§13
Zastgpca Wojta podejmuje czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci pelnienia obowigzkow przez Wojta.

Obowigzki zastepcy Wojta okresla Wojt w odrgbnym zarzadzeniu.

SEKRETARZ GMINY

§ 14
Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzgdu, w szczegodlnosci
w zakresie kompleksowego rozwigzywania problemoéw wynikajacych z zadan gminy.
Sekretarz kontroluje dziatalno$¢ poszczegodlnych stanowisk pracy wchodzacych w sktad
Urzedu, dla ktorych jest bezposrednim przelozonym.
Sekretarz podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta i zastgpcy
Wojta.
. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:
1) opracowywanie projektoéw zmian Regulaminu organizacyjnego,
2) zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dzialania biura z obowigzujgcymi

przepisami prawa,



3) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie i koordynowanie dziatan podejmowanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne,

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

5) organizowanie wspoétdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

6) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat rady, prowadzeniem spraw
zwigzanych z realizacja uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

7) nadzor nad prowadzeniem zbioru przepisOw gminnych oraz udostepnianie
ich do wgladu,

8) inicjowanie 1 tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych,

9) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

10) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

11) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej wolli,

13) nadzoér nad archiwum zaktadowym,

14) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publicznej,

15) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

16) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

17) peknienie funkcji koordynatora systemu kontroli zarzadczej,

18) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta w ramach udzielonego

upowaznienia.

SKARBNIK GMINY
§ 15
1. Skarbnik realizuje polityke finansowg Gminy i jest gtbwnym ksiegowym gminy.
2. Skarbnik Gminy petni funkcje kierownika Referatu Finansowego.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:
1) zapewnianie wykonywania obowigzkow okreslonych w przepisach ustawy
o rachunkowosci,
2) opracowywanie projektu budzetu gminy,
3) opracowywanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej i jej
zmian,
4) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie

zobowigzan pieni¢znych,



6) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

7) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej oraz finansowej,

8) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem informacji, raportdow na potrzeby organow
jednostki samorzadu terytorialnego, regionalnej izby obrachunkowej oraz innych
podmiotéw zewnetrznych (np. banki),

9) nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

10) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

11) nadzor nad ksiegowoscig i ewidencjg majatku gminy,

12) kontrola gospodarki finansowej jednostek i zaktadow budzetowych oraz sotectw.

13) wspotdziatanie z radg Gminy i jej komisjami.

4. Skarbnik Gminy wykonuje obowiazki i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

ROZDZIAL VI
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
§16
Do zadan kierownikow poszczegdlnych referatéw nalezy:
1) kierowanie Referatem oraz odpowiedzialno§¢ za realizacj¢ zadan nalezacych do
zakresu dziatania tego Referatu,

1) podziat zadan nalezacych do zakresu dziatania Referatu pomigdzy pracownikow,

2) realizacja innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§17

REFERAT ORGANIZACYJNO — ADMINISTRACYJINY

1. Pelmomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, Inspektor ds. organizacyjnych

I_kadr — prowadzenie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych w urzedzie,
prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska

urzgdnicze, W tym organizowanie konkursow na dyrektorow szkot i kierownikoéw



jednostek organizacyjnych;

. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu — prowadzenie sekretariatu Wojta, w tym kalendarza

spotkan, zaopatrywanie Urzgdu w materialy biurowe, wydawnictwa, prowadzenie rejestru
petycji, prowadzenie ksigzki nadawczej korespondencji, prowadzenie ewidencji delegacji
stuzbowych, zlecanie wykonania pieczeci, nadzér nad przechowywaniem pieczgci
urzedowych, upublicznianie ogloszen 1 obwieszczen na tablicy ogloszen Urzedu,
rozliczanie czasu pracy kierowcy;

. Stanowisko ds. obslugi Rady Gminy - obstuga sesji rady Gminy i posiedzen komisji,

sporzadzanie 1 przechowywanie protokotow z obrad Rady Gminy i jej komisji,
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,
samorzagdowymi, tawnikow do sadow powszechnych oraz przeprowadzanymi
referendami, prowadzenie rejestru uchwat, interpelacji i wnioskow radnych, prowadzenie
rejestru  skarg na dzialalno$¢ organéw Gminy 1 kierownikow  jednostek
organizacyjnych oraz nadzor nad terminowym zatatwianiem skarg, wspotpraca
z jednostkami pomocniczymi, obsluga zebran z mieszkancami, ewidencja sottysow,
protokotow 1 uchwat zebran mieszkancow, petnienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci;

. Stanowisko ds. promocji i ewidencji dzialalno$ci gospodarczej — redagowanie oraz

publikacja materiatéw informacyjnych dotyczacych dziatan organéw Gminy na oficjalnej

stronie internetowej www.glowczyce.pl oraz na gminnym fanpage’u; prowadzi sprawy

zwigzane z wszelkimi dziataniami na rzecz promocji Gminy, prowadzi sprawy zwigzane z
centralng ewidencja dzialalnoSci gospodarczej, przyjmowanie wnioskow o wpis do
ewidencji uslug hotelarskich obiektu nie bedacego obiektem hotelarskim, prowadzenie
ewidencji po6l biwakowych 1 gospodarstw agroturystycznych, wydawanie pozwolen na
sprzedaz alkoholu oraz wydawaniem licencji na transport krajowy;

. Stanowisko ds. obslugi interesantéw — rejestracja pism (korespondencji) wptywajacych

do Urzedu w systemie EZD oraz przekazywanie na stanowiska pracy, kierowanie petentow
do odpowiednich komorek w celu sprawnego zatatwienia sprawy w urzedzie, prowadzenie
archiwum zakladowego.
§18
URZAD STANU CYWILNEGO

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — prowadzenie spraw zwigzanych z aktami stanu

cywilnego, z zakresu ewidencji ludnosci, przyjmowanie o$wiadczen woli wstapienia w
zwigzek malzenski, ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy, prowadzenie stalego

rejestru wyborcow, sporzadzanie 1 aktualizowanie spisOw wyborcoOw;
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2. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — zastepowanie kierownika USC,

wydawanie dowodow osobistych, prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacjg
wojskowa.

§19
REFERAT INWESTYCJI I POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH

1. Stanowisko ds. pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych — przygotowanie, prowadzenie i

rozliczanie projektow finansowanych ze §rodkow zewnetrznych, opracowywanie wnioskow
1 koordynacja dzialan w celu skutecznego pozyskiwania $rodkéw finansowych
z funduszy unijnych i innych zrédet oraz wilasciwego wykorzystania; wspotdziata w
planowaniu strategicznym;

2. stanowisko ds. wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi — organizuje wspotprace z

organizacjami pozarzadowymi, opracowuje program wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi i stowarzyszeniami, realizacja zadan w zakresie zlecania organizacjom
pozarzadowym zadan publicznych gminy, kontrola i monitorowanie realizacji zwartych
umoéw, weryfikacja i zatwierdzanie sprawozdan i rozliczen dotacji, prowadzenie Gminnej
Ewidencji Zabytkow, przy wspolpracy z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow,
opracowywanie dokumentow zwigzanych z ochrong zabytkow, w tym Gminnego
Programu Opieki Nad Zabytkami.

3. Stanowisko ds. budownictwa — nadzor nad remontami obiektéw komunalnych i ich

rozliczanie, nadzor nad gospodarka wodno — $ciekowa w gminie;

4. Stanowisko ds. nadzoru nad inwestycjami — planowanie i realizacja inwestycji gminnych,

realizacja prawa budowlanego w zakresie nalezacym do zadan Gminy, prowadzenie spraw
w zakresie inwestycji zwigzanych z malg architekturg realizowanych ze S$rodkow
funduszu  soteckiego, = prowadzenie  inwestycji = zewngtrznych — zwigzanych

z sieciami szerokopasmowymi;

§20
REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ
1. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami - prowadzi gminng ewidencje

nieruchomosci (w tym drég), prowadzi sprawy z zakresu obrotu nieruchomos$ciami
gminy i na rzecz gminy, organizuje przetargi na sprzedaz nieruchomosci, przygotowuje
umowy dzierzawy i prowadzi rejestr zawartych uméw, zajmuje si¢ prowadzeniem spraw
dotyczacych nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci, zleca prace

geodezyjne oraz podziaty nieruchomosci;



2. Stanowisko ds. transportu i drogownictwa — prowadzi sprawy zwigzane z zimowym

utrzymaniem drég, remontami drog, oswietlenia ulic i przytaczy energetycznych, wydaje
decyzje dotyczacych zajecia pasa drogowego, ulozenia urzadzen infrastruktury
niezwigzanych z utrzymaniem drogi, realizuje program opieki nad zwierze¢tami
bezdomnymi,

3. stanowisko ds. administrowania _infrastruktura gminna - zlecanie wykonania

przegladow technicznych budynkow zarzadzanych przez Urzad Gminy oraz przegladow
technicznych placow zabaw, uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie
nieruchomos$ci gminnych (z wytaczeniem drég publicznych), nadzér nad wykaszaniem
terenow zielonych;

4. stanowisko ds. funduszu soleckiego - prowadzi sprawy dotyczace profilaktyki

1 rozwigzywania problemoéw alkoholowych, narkomanii oraz profilaktyki zdrowotnej

I promocji zdrowia, realizuje zadania w ramach funduszu soteckiego.

§21
REFERAT ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA

1. stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska — prowadzi sprawy zwiazane z ochrong

srodowiska, w tym ochrong przyrody, odpowiada za informacje¢ o srodowisku, zajmuje si¢
wydawaniem decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsigwzig¢ mogacych
potencjalnie lub zawsze znaczaco oddzialywa¢ na $rodowisko, sprawuje kontrolg nad
przestrzeganiem 1 stosowaniem przepisOw ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w
gminach; organizuje i przeprowadza okresowe spisy rolne, zajmuje si¢ gospodarka
zadrzewieniowa, zabezpieczenie nalezytej ochrony pracy i warunkow bhp oraz p/poz.,
prowadzenie szkolen i dokumentacji dotyczacej oceny ryzyka zawodowego,

2. stanowisko ds. OZE i gospodarki odpadami — planowanie i koordynowanie dziatan z

obszaru ekologii, w tym programoéw dotyczacych czystego powietrza oraz OZE, tworzenie
oraz aktualizacja bazy inwentaryzacyjnej ogrzewania budynkow, udzielanie porad
mieszkancom w zakresie wymiany zrodla c.o. oraz zakresu modernizacji energetycznej
budynkéw, wdrozenie programu gospodarki niskoemisyjnej, koordynacja procesu
przygotowania i opracowania programu rewitalizacji dla gminy Glowczyce, wsparcie
doradcze w zakresie efektywnosci energetycznej, ochrony powietrza dla beneficjentow
koncowych projektow, diagnozowanie obszaréw zdegradowanych, odpowiada za

gospodarowanie odpadami.



§22
REFERAT OSWIATY

1. Kierownik Referatu, Glowny ksiegowy o§wiaty — opracowuje budzety placoéwek

o$wiatowych w gminie, nadzoruje prawidlowa ich realizacje, kieruje pracag referatu
oswiaty, nadzoruje dzialalno$¢ placowek oswiatowych w gminie; zajmuje si¢ naliczaniem
dotacji dla niepublicznych jednostek oswiatowych, rozlicza dotacje na wychowanie
przedszkolne 1 podreczniki  szkolne,  prowadzi  dokumentacj¢ = zwigzang
z opiniowaniem arkuszy organizacji szkol;

2. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej oswiaty — prowadzenie ksiggowosci

poszczegolnych jednostek oswiatowych;

3. Stanowisko ds. ksiegowosci oSwiatowej — prowadzenie spraw wynagrodzen

pracownikow jednostek oswiatowych; prowadzenie ksiag $rodkow trwatych szkot,
rozliczanie $rodkdw zywnos$ci nabywanych w celu przygotowania positkdw oraz
prowadzenie dokumentacji dotyczacej dozywiania w szkotach, dokonywanie rozliczen
szk6t z PFRON-em.

4. Stanowisko ds. oswiaty — prowadzenie spraw dot. funkcjonowania placowek

oswiatowych,  prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia
mtodocianych pracownikow, obstuga systemu informacji o$wiatowej, koordynowanie
udzielania wyprawki szkolnej, opracowywanie informacji o stanie realizacji zadan
o$wiatowych, przydzielanie godzin nauczania indywidualnego, prowadzenie ewidencji
szkot 1 placowek niepublicznych, wstepna weryfikacja zapotrzebowania na darmowe
podreczniki;

5. Stanowisko ds. eswiaty — nadzor nad organizacja dowozu uczniow niepetnosprawnych,

kontrolowanie spetnienia obowigzku szkolnego i obowigzku nauki, realizowanie
procedury nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli, nadzor nad konkursami
organizowanymi dla szkot, dekretowanie dowodow ksiegowych, rozliczanie produktow
zywnosciowych zakupionych w celu przygotowania positkow w szkotach, prowadzenie
ksigg srodkow trwalych;
§ 23
REFERAT FINANSOWY

1. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — prowadzi sprawy ptacowe, sprawy rozliczenia

podatku od towarow i ustug, prowadzi ewidencj¢ srodkoéw trwatych.



2. Stanowisko ds. ksiegowos$ci_budzetowej - prowadzi ZFSS, ksiggowanie dochodow

1 wydatkow, ewidencja i uzgadnianie zaangazowan, ewidencja rozliczen opatu, rozmow
telefonicznych, paliwa i magazynu, dekretowanie dowodow ksiggowych

3. Zastepca skarbnika — podejmowanie czynnosci pod niecobecno$¢ Skarbnika Gminy,

dokonuje operacji ksiggowych biezacych, dekretuje dokumenty ksiegowe, prowadzi
sprawozdawczos¢ budzetowa.

4, Stanowisko ds. wymiaru podatkdéw i oplat — wymiar podatkéw i optat lokalnych osobom

fizycznym 1 prawnym, prowadzenie postgpowania zakonczonego decyzja
w sprawach o odroczenie i umorzenie tych naleznosci.

5. Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe] i windykacji — ksiggowanie dochodéw gminy,

egzekucja podatkow i optat, windykacja roszczen dotyczacych mieszkan, gruntéw, lokali,
budynkow gospodarczych, zobowigzan z odbiorcami, wydawanie zaswiadczen dot.
posiadania gospodarstwa rolnego, osigganych w nim dochodéw oraz zalegtosci
podatkowych na rzecz gminy;

6. Stanowisko ds. ksiegowosci i rozliczen oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi - obstuga i aktualizacja bazy podmiotow zobowigzanych do optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, prowadzenie ewidencji naliczen, ewidencji
wplat, prowadzenie postgpowania podatkowego w trybie przepisow ustawy — Ordynacja
podatkowa w zakresie poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
przygotowanie decyzji ustalajacych obowigzek uiszczenia optat za odbieranie odpadow,
decyzji o umorzeniu optaty lub rozlozeniu na raty, prowadzenie ewidencji pozostatych
srodkow trwatych w uzywaniu;

7. Stanowisko ds. obslugi kasy — prowadzenie kasy urzedu i jednostek o$wiatowych,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

§24

Stanowisko ds. planowania przestrzennego — prowadzenie spraw z zakresu planowania

1 zagospodarowania przestrzennego, nadzor nad realizacja ustaleh miejscowych plandéw
przestrzennych, wydawanie opinii 1 zaswiadczen oraz WypisOW 1 WYrysow
z miejscowych planoéw przestrzennych oraz ze studium, wydawanie decyzji o warunkach

zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego.

§ 25

Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — planowanie, koordynacja,




organizowanie zadan obrony cywilnej na terenie Gminy,
ochrona ludno$ci, zakltadow pracy 1 instytucji, urzadzen uzytecznos$ci publicznej,
dobr kultury w sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny, prowadzenie ewidencji cztonkow
formacji obrony cywilnej, planowanie i zaopatrywanie organéw kierowania i formacji obrony
cywilnej w sprzet i materiaty, organizowanie i utrzymywanie w statej gotowos$ci systemu
tacznosci dla potrzeb zarzadzania kryzysowego i kierowania obrong cywilng, organizacja

szkolen formacji OC, prowadzi sprawy ochrony przeciwpozarowe;j.

§26
Informatyk — nadzoruje prace wszystkich urzadzen informatycznych w Urze¢dzie Gminy,
czuwa nad prawidlowym funkcjonowaniem programéw operacyjnych 1 uzytkowych
zainstalowanych w komputerach Urzgdu oraz sieci wewngtrznej urzedu, odpowiada
za zgodny z prawem zakup urzadzen elektronicznych, aktualizuje Biuletyn Informacji

Publicznej, pelni funkcj¢ administratora systemow informatycznych.

§27

Stanowisko ds. zaméwien publicznych — opracowywanie regulaminu udzielania zamowien

publicznych, dostosowywanie zasad udzielania zamowien w Urzedzie Gminy do aktualnego
stanu prawnego, prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
koordynowanie pracy komorek organizacyjnych urzgdu Gminy oraz nadzér nad gminnymi

jednostkami organizacyjnymi w zakresie udzielania zamowien publicznych.

§ 28

Obsluga prawna oraz audytorska jednostki odbywa si¢ na podstawie umow cywilnoprawnych.

ROZDZIAL VII
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§ 29
1. Projekty uchwat Rady wraz z uzasadnieniem, sporzadza pracownik merytoryczny
w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden jest sktadany na stanowisku ds. obstugi Rady

Gminy, a drugi pozostaje w aktach komorki wprowadzajacej projekt uchwaty.



. Zarzadzenia Wojta sporzadza pracownik merytoryczny przynajmniej w dwoch
egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w zbiorze przechowywanym u sekretarza
Gminy, a drugi otrzymuje komorka organizacyjna merytorycznie zajmujgca si¢ sprawa.
Przed skierowaniem pod obrady Rady Gminy projekty aktow prawnych aprobuje pod
wzgledem formalno — prawnym Radca Prawny Urzedu oraz Sekretarz Gminy.

. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada Gminy w formie uchwaty.

W przypadku nie cierpigcym zwloki przepisy porzadkowe moze wydawa¢ Wojt w formie
zarzadzenia, ktore podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady Gminy. Traci ono moc
w razie odmowy zatwierdzenia badz nie przedstawienia do zatwierdzenia na najblizszej
sesji Rady. W razie nie przedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia
zarzadzenia Rada Gminy okresla termin utraty jego mocy obowiazujace;.

. Zasady, technike i tryb opracowywania projektow aktow prawnych okresla zarzadzenie
Wojta.

. Urzad Gminy prowadzi zbidr przepisow gminnych dostepny do powszechnego wgladu

w jego siedzibie na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.

ROZDZIAL VIII
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW W URZEDZIE GMINY
§ 30

. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie obywateli

jest naczelng zasada pracy Urzedu.

. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkow stuzbowych

winni umozliwi¢ obywatelom realizacj¢ ich uprawnien i egzekwowaé powinnosci

w sposoOb zgodny z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrong ich stusznego interesu,

a w szczeg6lnosci:

1) wudziela¢ interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
1 wyjasnia¢ tres$¢ przepisdéw wilasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) Dbezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien
ich zlozonos$ci, okresla¢ dokladny termin ich zalatwienia w oparciu o przepisy
Kodeksu postgpowania administracyjnego, a w sprawach podatkowych ustawe z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

3) respektowac $cisle okreSlone terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich
dotrzymaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwtloki i okresla¢ nowy termin zatatwienia

Sprawy,



4) wyczerpujaco informowaé interesantdOw o stanie wniesionych przez nich spraw
na kazde zadanie pisemne lub ustne,
5) informowaé interesantow o przystugujagcych im $rodkach odwotawczych

lub mozliwosci zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnigc.

3. Odpowiedzialno§¢ za terminowe i prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw

2.

obywateli ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Kontrole 1 koordynacje dzialan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow 1 interwencji

sprawuje Wojt, Zastgpca Wojta i1 Sekretarz Gminy.

Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zada¢ od nich za§wiadczen

na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie

przedkladanych przez zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzedowych,

a w szczeg6lnosci:

1) dowodow stwierdzajacych tozsamosc,

2) dokumentow urzgdowych, wystawianych przez zaktady publicznej stuzby zdrowia,
opieki spotecznej 1 ubezpieczen spotecznych,

3) aktualnych nakazow ptatniczych na taczne zobowigzanie pieni¢zne lub innych decyzji
organow podatkowych, ustalajacych wysokos$¢ zobowigzania podatkowego,

4) innych dokumentéw urzgdowych ($wiadectw, dyplomoéw, legitymacji, praw jazdy,
dowodow rejestracyjnych pojazdéw, prawomocnych orzeczen sadowych, aktéw

notarialnych, aktow stanu cywilnego, itp.).

§31

Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktoéw lub stanu prawnego
w drodze zaswiadczenia wilasciwego organu, urzednik zatatwiajacy sprawg¢ powinien
odebra¢ od obywatela - na jego wniosek - stosowne o$§wiadczenie do protokotu, pouczajac
go wczesnie] o odpowiedzialnosci karnej za podanie falszywych danych. W protokole
winny by¢ zamieszczone dane personalne osoby skladajacej oswiadczenie oraz data
1 podpis. Podpis ten powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego
oswiadczenie.

Niezbedne do zatatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie

posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.



§32

1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publiczne;.

2. Od osoby wykonujacej prawo do informacji publicznej pracownikowi nie wolno zadac
wykazania interesu prawnego lub faktycznego. Uprawnienia w tym zakresie reguluje
ustawa z dnia 06.09.2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

3. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach
okre$lonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz 0 ochronie innych
tajemnic ustawowo chronionych, a takze ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub

tajemnice przedsi¢biorcy.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§33

1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczego6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie
zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikow, naruszanie praworzadnosci lub
stusznych interesoéw obywateli, a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdélnosci sprawy ulepszenia organizacji,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy 1 zapobiegania naduzyciom, ochrony
wlasnosci spotecznej, lepszego zaspokajania potrzeb spotecznosci lokalne;.

3. Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
mieszkancy mogg sktada¢ w godzinach urzedowania w sekretariacie Urzedu.

4. Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1) Wojt,

2) Zastgpca Wojta,

3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy.

5. Skargi wniesione przez interesantow do Urzedu sg ewidencjonowane w centralnym
rejestrze skarg 1 wnioskOw na stanowisku ds. obstugi sekretariatu, a nastgpnie w spisach
spraw na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

6. Skargi i wnioski dotyczace Wojta, Rady Gminy Iub pracownikow jednostek
organizacyjnych innych niz Urzad, po =zarejestrowaniu przesyla si¢ do rozpatrzenia
wlasciwemu organowi.

7. Skargi i wnioski dotyczace pracownika Urzedu przekazuje si¢ niezwlocznie Wojtowi.



8. Odpowiedzi na skargi podpisuje Wojt.
9. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantoOw okresla Kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwlaszcza

organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow interesantow.

ROZDZIAL X
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 34

1. Dziatalno§¢ Urzedu objeta jest kontrola zewnetrzng w zakresie wynikajagcym
z przepiséw prawnych wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewodg.

2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane s3 zglosi¢ swoje
przybycie do Woéjta Gminy lub Sekretarza, ktorym okazuja dokumenty uprawniajace
do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonujg stosownego wpisu
w ksigzce kontroli.

§ 35

1. Kontrolg wewnetrzng w Urzgdzie sprawuje Wojt Gminy i Sekretarz Gminy w stosunku
do pracownikow bezposrednio im podlegtych.

2. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnos$ci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnig¢ z aktami normatywnymi,

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez osob
za nie odpowiedzialnych,

4) wskazanie sposobu i $rodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

5) wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

3. Kontrola wewngtrzna moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstgpnej - majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom poprzez badanie zamierzonych dyspozycji i1 czynnosci przed
ich dokonaniem,

2) kontroli biezgcej - majacej na celu stwierdzenie prawidlowego, zgodnego
z ustalonym porzadkiem wykonywania czynnosci 1 wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy

wykonanie to przebiega prawidtowo 1 zgodnie z ustalonym porzadkiem,



3) kontroli nastepnej - obejmuje badania dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci
juz dokonanych.

4. Kontrole przeprowadzane sg na zlecenie w sposoéb wyrywkowy. Kontrolujacy przed
rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie kontroli ustnie lub pisemnie.
Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w Urzedzie.

5. Z kontroli kontrolujagcy jest obowigzany sporzadzi¢ protokol wskazujagc w nim
nieprawidlowosci jak 1 prawidlowosci, wnioski koncowe. Protokét sporzadza
si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.

6. Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli te organy lub osoby,
ktérym kontrolujacy i kontrolowany podlega.

7. Na zadanie kontrolujacego kontrolowany zobowigzany jest do udzielenia wszelkich
wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.

8. Dokumentacja kontroli rejestrowana jest na stanowisku ds. kadr.

§36
Do wyltacznej kompetencji Wojta Gminy, Zastgpcy Wojta, Sekretarza oraz osoby

upowaznionej nalezg kontakty z prasa, radiem i telewizja.

ROZDZIAL XI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI ORAZ UZYWANIA PIECZECI
URZEDOWYCH

1. Korespondencje wychodzaca z Urzedu f;sgpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.
2.  Wojt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia i decyzje, postanowienia,

2) pisma kierowane do organdéw administracji rzadowej 1 samorzadowe;j,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw i instytucji
panstw obcych,

3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow i senatorow,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski,



6) umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata
Skarbnika Gminy,
7) zaswiadczenia.

§ 38
Wéjt moze wupowazni¢ pracownikow Urzedu do podpisywania korespondencji

dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta, w tym wydawania
decyzji administracyjnych.

Sekretarz Gminy dokonuje wstepnej aprobaty pism wymienionych w § 24 i 25.

§39
Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczecia
nagtdéwkowa Wojta Gminy, pieczecig okragla z godlem panstwowym i napisem w otoku
"Wojt Gminy Glowczyce" oraz pieczgcig imienng Wojta.
Piecze¢ urzedowa okraglta z godlem panstwowym i napisem w otoku "Wojt Gminy
Glowcezyce" uzywana jest réwniez do potwierdzen zgodno$ci odpiséw pism

z oryginatem, wlasnorgcznosci podpisow.

§40
Dokumenty przedstawione do podpisu Wéjtowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez

pracownika, ktéry opracowatl dokument, a w okre$lonych przypadkach réwniez przez
radce prawnego.

Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczegolnosci:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

3) zawarcia umowy lub ugody w sprawach majatkowych,

4) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

5) umorzenie wierzytelnosci

6) inne, okreslone w ustawie o radcach prawnych.

§41

. Wojt moze upowazni¢ do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajagcych
w zakresie czynno$ci samodzielnego stanowiska.
. Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Wojta Gminy winna by¢ zlozZona

w sekretariacie Urzedu.
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ROZDZIAL XII
OBIEG DOKUMENTOW

§ 42

zakresie obiegu 1 przechowywania dokumentow w Urzedzie stosowane s3

w szczeg6lnosci:

1)

2)

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie:

a) instrukcji kancelaryjnej,

b) jednolitego rzeczowego wykazu akt organdow gminy i zwigzkéw miedzygminnych
oraz urzedoéw obstugujacych te organy i zwiazki,

c) instrukcji archiwalnej;

zarzadzenia Wojta:

a) w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

b) w sprawie zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych.

2. Czynno$ci kancelaryjne w Urzedzie wykonywane sa w systemie tradycyjnym, ktory

wspomagany jest aplikacja informatyczng — elektroniczny obieg dokumentow

(e-kancelaria).

§ 43

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegaé nastgpujacych zasad:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

korespondencj¢ przyjmuje i przygotowuje stanowisko ds. obstugi interesantow

2

opatrujac pieczecia ,,Wplyneto do Urzgdu Gminy dnia.....” oraz wprowadzajac do
elektronicznego systemu — e-kancelaria;

sprawy pilne przedktada si¢ niezwtocznie Wojtowi, w przypadku jego nieobecnosci
Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi,

sekretarz Gminy, a w razie jego nieobecnosci, Wojt lub Zastepca Wojta dekretuje
korespondencj¢ umieszczajac dyspozycje dotyczace sposobu i terminu zalatwienia
sprawy,

zgodnie z dekretacja stanowisko ds. obstugi interesanta przekazuje korespondencje
na stanowiska pracy za pokwitowaniem;

pisma wychodzace z urzedu, po uprzedniej akceptacji Sekretarza Gminy, winny by¢
ztozone do podpisu w teczce W sekretariacie;

zakopertowang 1 zaadresowang korespondencj¢ z zaznaczeniem, czy jest to przesytka

polecona, czy zwykta sktada si¢ w sekretariacie.



ROZDZIAL XII|
TRYB PRACY W URZEDZIE
§ 44
Wojt jest bezposrednim przetozonym pracownikow Urzedu i1 kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,
Sekretarz jest przelozonym pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
1 samodzielnych w zakresie dyscypliny i organizacji pracy, jak rowniez w zakresie spraw
powierzonych przez Woijta.
. Pracownik Urzgdu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegdlowego podziatu czynnosci.
Pracownik, ktory otrzymal polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien
niezwlocznie o tym fakcie powiadomi¢ bezposrednio przetozonego.
. Pracownik prowadzacy spraw¢ obowigzany jest do zbierania niezbednych danych, takze
z innych stanowisk i jednostek wspotdziatajacych.
W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodza w zakres
zadan innego pracownika zobowigzanego do zastepstwa lub wyznaczonego przez
przetozonego.
§ 45
Godziny rozpoczynania i konczenia pracy Urzedu ustala Wojt w regulaminie pracy.
Fakt spdZnienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn
spOznienia Sekretarzowi Gminy.
Zalatwianie w godzinach pracy innych czynno$ci niz stuzbowe, dopuszczalne jest
wylacznie w granicach 1 na zasadach okre§lonych w kodeksie pracy i przepisach
szczegblnych, wylacznie za zgoda przetozonego.
Kazde wyjscie w sprawach osobistych winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢.
Sekretarz Gminy ustala termin 1 sposdb odpracowania nieobecnosci.
Praca poza godzinami urzgdowania moze by¢ wykonywana za zgodg Wojta lub
Sekretarza Gminy.

§ 46
. W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.

. Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa w Urzedzie poza stanowiskiem
pracy, zobowigzany jest poinformowaé wspotpracownika o miejscu swojego pobytu
i czasie powrotu. W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, zobowigzany

jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje o tym, kto go zastepuje.



3. W czasie obrad Rady Gminy pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy,
zapewniajac Radzie w razie potrzeby szybka informacje lub opini¢ w zakresie spraw
rozpatrywanych przez Rade.

4, Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do pomieszczen Urzgdu, po godzinach pracy,

0s0b nie zatrudnionych w Urzgdzie.

§ 47
1. Wyjazdy pracownikow w sprawach stluzbowych poza miejsce statej pracy moga odbywac

si¢ na podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wojta lub Sekretarza
Gminy.

2. Ewidencje wyjazdow prowadzi sekretariat Urzedu.

§ 48
1. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujacemu go pracownikowi.
2. Przesunigcie terminu urlopu lub odwotanie z urlopu moze nastapi¢ z waznych przyczyn

w okolicznos$ciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 49
Wobec pracownikdéw nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy moga by¢ stosowane kary
dyscyplinarne.
ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§50

Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wytacznie zarzadzeniem Wojta.
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