WOJT

AMINY KONDRATOWICE ZARZADZENIE NR 109/G/2018
Kondratowice, ul. Howa 1 WOJTA GMINY KONDRATOWICE
57-150 Prusy z dnia 30 listopada 2018 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kondratowicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2018 r. poz. 994, ze zmianami)

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny okredla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w
Kondratowicach.

§2

tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7}

8)
9}

Gminie — nalezy przez to rozumiec¢ Gmine Kondratowice

Radzie Gminy - nalezy przez to rozumiec¢ Rade Gminy Kondratowice,

Wajcie - nalezy przez to rozumieé Wajta Gminy Kondratowice,

Urzedzie — nalezy przez to rozumied Urzagd Gminy w Kondratowicach,

Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostki i zaktady budzetowe
Gminy Kondratowice, dziatajgce zgodnie z ustawg o finansach publicznych, utworzone w
celu realizacji zadar Gminy

Komdrce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Wydzialy, Samodzielne Stanowiska,
Kierownictwie Urzedu — naleiy przez to rozumie¢ Wéjta, Sekretarza, Skarbnika Gminy
Kondratowice,

Sekretarzu — naleiy przez to rozumied Sekretarza Gminy Kondratowice

Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika gminy Kondratowice

10} Naczelniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika Wydziatu inwestycyjnego
11) Statucie gminy Kondratowice — naleiy przez to rozmieé Statut Gminy Kondratowice

1.

stanowigcy zafgcznik do uchwaty nr XXX1/88/2004 Rady Gminy Kondratowice z dnia 30
wrzesnia 2004 roku ze zm. {Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Dolnoslaskiego z 2004 r.
Nr04.212.3313)

§3

Urzad jest jednostky organizacyjng Gminy, dziatajaca w formie jednostki budzetowej,
przy pomocy kidrej Wojt realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu
administracji rzadowej, wynikajgce z ustawy oraz porozumien zawartych z innymi
jednostkami administracji publicznej, a takze z uméw z innymi podmiotami.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917, ze zmianami) i pracodawcy samorzadowym w
rozumieniu art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z 2018 r. poz. 1260 ze zmianami).

Urzad dziata na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, aktéw
prawnych wydawanych przez Rade Gminy oraz Wojta, w szczegdlnosci Statutu Gminy
Kondratowice i niniejszego Regulaminu.



1.

Rozdziat Il
Organizacja Urzedu

§4
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce wydziaty i stanowiska pracy:
Wajt Gminy
. Sekretarz
Skarbnik

2
3.
4

. Wydziat Finansowo —~ Budzetowy w skiad, ktorego wchodza:

1} Skarbnik — jest jednoczesnie kierownikiem wydziatu

2) Stanowisko ds. wymiaru podatku

3) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

4) Stanowisko ds. rozliczenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

5} Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe]

6) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

7) Stanowisko ds. ksiggowosci budietowe]

Wydziat inwestycyjny

1) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej

2) Stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami

3) Stanowisko ds. promocji, funduszy i zaméwien publicznych — pracownik na tym
stanowisku jest jednoczesnie Kierownikiem Wydziatu

4} Stanowisko ds. funduszy i zamdwien publicznych

5) Planowanie przestrzenne

6) Pracownicy obstugii pracownicy interwencji

Stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i przeciwpozarowej

Stanowisko ds. obsfugi Rady Gminy i kadr

Stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych

. Sprzataczka

. Konserwator

. Archiwum

. Petnomocnik Informacji Tajnej

. Radca prawny

. Informatyk

.Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

- Wykaz zadan realizowanych przez komdrki organizacyjne Urzedu zawiera zatacznik nr

2 do niniejszego zarzadzenia.

. W czasie nieobecnoéci 0séb, o iktdrych mowa w ust. 1 ich obowiazki petni pracownik

wyznaczony przez Kierownictwo Urzedu.

§5
Wydziat dzieli sig na stanowiska pracy.

Rozdziat 1l
Zasady i cele funkcjonowania Urzedu

b2



§6
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonanie powierzonych zadan.

§7

1. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
Urzedu oraz zwierzchnikiem kierownikdw jednostek organizacyjnych.

2. Z:zastrzeieniem przepisdw szczegolnych, Wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan, o ktdrych mowa w ust. 2, Wéjt moze upowazini¢ Sekretarza lub
innego pracownika Urzedu.

§8
1. W swoich dziataniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywne;j,
czynnego udziatu stron w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny
interes obywateli, zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie sprawy.
2. Urzad w sposéb ciggly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawie komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§9

1. Pracownicy Urzedu, realizujg powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki i
praworzadnosci; dobro publiczne przedktadajg nad interesy wilasne i swojego
srodowiska. S bezstronni w wykonywaniu zadad i obowiagzkéw, szanujg prawo
obywateli do informacji, zapewniajagc w granicach prawem przewidzianych, jawnog¢
prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania pracy lub podejmowania zaje¢, ktére
koliduja z obowigzkami stuzbowymi.

§10
1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajgcych z ustawy, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwiazane]j z jego dziatalnoscig i dziatalnoscia organéw Gminy.
2. Udostgpnienie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o
powszechnie obowigzujgce przepisy.
3. Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organow jest Biuletyn Informacji Publiczne;
oraz strona internetowa.

§11

1. Urzad prowadzi gospodarke finansows z zachowaniem zasad okreélonych w ustawie o
finansach publicznych, uchwatach rady gminy oraz zarzadzeniach Wéjta.

2. Podstawowym instrumentem zarzgdzania finansami jest budzet Gminy, wyznaczajacy
cele dziatart gminy w poszczegdinych dziedzinach.

3. Przy konstruowaniu budzetu, Urzad kieruje sie strategig rozwoju Gminy, Wieloletnim
Planem Inwestycyjnym, mozliwosciami stworzonymi przez fundusze Unii Europejskiej,
wigzgce wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w
wyniku ich wykonania.

4. Gospodarujgc srodkami publicznymi, Urzad zapewnia ich wykonanie w sposéb celowy i
oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektéw.



Przy wszystkich czynnosciach prawnych, mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych Gminy, bezwzglednie wymagane jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby

przez niego upowaznionegj.

Rozdziat IV
Zasady kierowania Urzedem

§12
Wajt kieruje praca Urzedu przy pomocy Kierownictwa Urzedu.
Woéjt, w drodze :zarzadzenia, moze powierzy¢ Cztonkom Kierownictwa Urzedu
prowadzenie okreslonych spraw Gminy oraz nadzér nad jednostkami organizacyjnymi.
Wajt bezposrednio nadzoruje prace:
1) Kierownictwa Urzedu
2} Samodzielnych stanowiska
3) a takze stanowisk pracy, o ktdrych przepisy szczegéine tak stanowia;

§13
Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu, w
szczegolnosci do zadan Sekretarza nalezy:

1) Kieruje pracami referatu arganizacyjnego, zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, warunkéw jego dziatania oraz organizacji pracy,
2) W uzgodnieniu z Wéjtem dokonuje szczegdiowego podziatu czynnodci pomiedzy
poszczegllnych pracownikéw
3) Nadzoruje sprawy kadrowe pracownikéw samorzadowych
4)  Przedkiada Wéjtowi propozycje dotyczgce usprawnienia pracy urzedu
5) Sprawuje nadzér nad czasem pracy pracownikéw samorzadowych
6) Prowadzi sprawy zwigzane z doskonaleniem kadr.
7)  Wspdtpracuje z Radg Gminy w zakresie wiasciwego przygotowania materiatéw pod
obrady sesji
8) Przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
9) Odpowiada za naleiyte zabezpieczenia majatku gminy, nadzér nad wiaéciwa
eksploatacjg majatku zabezpieczeniem przed kradzieza i wlamaniem.
10) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu,
11) koordynowanie przygotowania projektdw dotyczacych ustalenia i nowelizagji
regulaminu organizacyjnego Urzedu,
12) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Wéjtem,
13} planowanie kosztéw utrzymania Urzedu,
14) koordynacja i organizacja zadari zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
15) skfadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomacnictw,
16} prowadzenie spraw powierzonych przez Woijta,
17) wspdtdziatanie z innymi cztonkami Kierownictwa Urzedu w zakresie powierzonych
spraw
18} prowadzenie archiwum zakladowego
514
1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej Gminy.
2. Do zadarn Skarbnika nalezy w szczegélnosci:
1} opracowywania projektéw budzetu Gminy,



6)
7)

8)

prowadzenie ksiegowosci budzetowej | gospodarki finansowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

Sporzadzanie oraz podpisywanie sprawozdan budietowych i finansowych z
wykonania budzetu Gminy,

kontrasygnowanie oswiadczen woli, mogacych spowodowac powstanie zobowiazan
pieniginych,

opracowanie i opiniowanie projektéw Uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta w
sprawach dotyczgceych zobowigzan finansowych,

nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finansdw publicznych,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,
wykonywanie innych zadar powierzonych przez Wéjta

3. Skarbnik moze udzieli¢ upowaznien do kontrasygnowania o$wiadczen wali, mogacych
spowodowad powstanie zobowigzan pienieinych.

4. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadarh powierzonych przez Wojta, Skarbnik
dziata w granicach okreslonych imiennymi petnomocnictwami | upowaznieniami.

5. Skarbnik kieruje pracg Wydziafu Finansowego.

§ 15

Naczelnik jest kierownikiem Wydziatu inwestycyjnego i wykonuje swoje zadania przy

pomocy podleglych pracownikdw.
2. Naczelnik odpowiada za realizacje zadan, organizacje i skuteczno$é pracy wydziatu, a w
szczegolnosci za:

9)

10}
11)
12)
13)
14)

nadzor nad wypetfnianiem obowiagzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikdw
zgodnos¢ z prawem opracowanych projektéw decyzji,

inicjowanie dziafan i opracowywanie projektéw niezbednych zarzadzen, decyzji, pism
i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw,

nadzér nad prowadzonymi postepowaniami administracyjnymi

Prowadzenie dziatan na rzecz rozwoju i promocji gminy

Wykonywanie zadarh majacych na celu pozyskanie $rodkéw finansowych z Unii
Europejskiej oraz funduszy krajowych

Wspdipraca z organizacjami pozarzgdowymi

Koordynowanie przygotowywania projektéw uchwat i zarzadzedn w zakresie spraw
nalezgcych do kompetencji referatu.

Nadzor nad przygotowaniem i realizacjg przetargéw na wykonanie robét i zakupu
ustug

planowanie budzetu w zakresie wydatkéw wydziatu

wilasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

przestrzeganie termindw zatatwianych spraw,

Prowadzenie rejestrow umow, zlecen i porozumien

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta gminy lub z jego upowaznienia.

3. Naczelnik w zakresie powierzonym prowadzi i wykonuje zadania Urzedu.
4. Do zadan Naczelnika nalezy w szczegdlnosci:

1)

podejmowanie przedsiewziec organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia  wykonania zadan  okreslonych w  budiecie, wynikajacych
z powszechnie obowigzujacych przepisdéw prawa, uchwaf Rady, zarzadzen Wijta,
wspotdziatanie z innymi wydziatami w celu whasciwego realizowania zadan Urzedu,
przygotowywanie, projektow uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady
Rady i jej organdw,



4) przygotowywanie odpowiedzi na skargi, badanie ich zasadnosci,
analizowanie Zrédel i przyczyn powstawania, zapewnienie nalezytego |
terminowego zatatwiania spraw, przyjmowanie interesantéw i udzielanie
im wyjasnien,

5) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach indywidualnych,

6) dbafosé o porzadek, tad i estetyke w wydziale,

7) przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podieglych pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

9} wspodtdziatanie w zakresie wdrazania rozwigzan doskonalgeych
organizacje pracy wydziatow,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo zamdwied publicznych, w tym
prowadzenie i rejestrowanie postepowar o zamdwienia publiczne o wartoéci ponizej
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy prawo zamdwien publicznych oraz
udzielanych w trybie ,zapytania o ceng” i ,zaméwienia z wolnej reki”,

Rozdziat vV
Ogdlne zasady organizacji pracy w Urzedzie

§16
Urzad czynny jest w godzinach: poniedziatek, wtorek i czwartek od 7:30 do 15:30 w
srody od 7:30 do 18:00 w piatek od 7:30 do 13:00.
Czas pracy Urzedu moie byé zmieniony przez Wéjta, na zasadach okreslonych w
odrebnym zarzadzeniu.
Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy w czasie pracy, musi zosta¢ odnotowane w
rejestrze wyjs¢ w celach prywatnych lub w celach stuzbowych.
Kazde opuszczenie stanowiska pracy w celach prywatnych, musi zosta¢ odpracowane.

§17
W urzgdzie tworzy sie nastepujace komarki organizacyjne:
1) Wydziaty,
2) Samodzielne stanowiska pracy,

§ 18

W celu zapewnienia realizacji przedsiewziec o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wéjt moze

powotad zespdt zadaniowy (dla wykonania zadania dotad nie realizowanego przez

Urzad)”

1) na czas nieokredlony, gdy zadania majg charakter ciagly i powtarzalny, zgodnie z
przedstawionym regulaminem pracy zespotu;

2} na czas okreslony, nie diuiszy niz 12 miesiecy lub na czas wykonania zadania, zgodnie
z przedstawionym harmonogramem prac zespofu;

Zespot o ktorym mowa w ust. 1, powotuje sie na wniosek Cztonka Kierownictwa Urzedu.

Praca zespotu kieruje wyznaczony Cztonek Kierownictwa Urzedu.

§19
Pracami komdrek organizacyjnych — wydziatéw Urzedu Kieruja:
1) Wydziat inwestycyjny — Naczelnik
2) Wydziat Finansowo - budzetowy — Skarbnik



2. W czasie nieobecnosci oséb, o ktorych mowa u ust. 1, ich obowigzki petni pracownik

wyznaczony przez Wajta.
3. Spory kompetencyjne miedzy wydziatami rozstrzyga Wéjt

Rozdziat VI
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§20
W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajgcych z realizowanych zadan
i czynnosci — pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom, moga
zosta¢ udzielone upowazinienia lub petnomocnictwa Woajta, do realizacji czynnosci
okreslonych ich trescia.

§21
1. Upowaznienie Wéjta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym oraz
innych przepisow z zakresu administracji publicznej, a takie przepisow prawa
miejscowego, naktadajacych na Wojta obowiagzki i uprawnienia.
2. Pelnomocnictwo Wojta wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu Cywilnego
oraz przepiséw z zakresu administracji publicznej tak stanowigcych.

§22
Upowainienia do skfadania oswiadczern woli w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych
Gminy otrzymuja:
1. Kierownictwo Urzedu, z inicjatywy Wajta;
2. Pracownicy Urzedu, w tym kierownicy jednostek organizacyjnych oraz inne osoby
- na wniosek Sekretarza, Skarbnika.

§23
1. Rejestr petnomocnictw i upowaznier prowadzi Sekretarz.
2. Kopie udzielonego pefnomocnictwa lub upowainienia oraz dokument o ich cofnieciu
wilacza sie do akt osobowych pracownika.

§24
Zasady i tryb postgpowania w sprawach wyjazdow stuzbowych pracownikéw Urzedu,
pieczatek i pieczeci, podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow Urzedu i innych, okreslaja
odrebne przepisy.

Rozdziat Vil
Zasady wydawania aktow prawnych i polecen stuzbowych

§25
Wojt wydaje nastepujace akty prawne:
1. Zarzadzenia:

1) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowainiajgcego
do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo
kompetencje, w celu realizacji zadan Gminy (zarzadzenie organu};

2) wydawane jako wewngtrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa,
upowainiajgcego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego
zadania albo kompetencje, w zakresie kierowania Urzedem, odnoszace sie do spraw
wewnetrznych Urzedu {zarzadzenie kierownika Urzedu).



Pisma okdlne — wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie, zawierajgce
reguly postgpowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do okredlonego kregu
adresatow w Urzedzie.

Decyzje — wydawane na podstawie przepisu prawa upowazniajagcego do uregulowania
danego zakresu spraw w tej formie aktu, odnoszgce sie do spraw wewnetrznych Urzedu

(decyzje kierownika Urzedu - nie dotyczy decyzji wydawanych
w postepowaniu administracyjnym).
Decyzje i postanowienia — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne].

§26

Wojt, w drodze zarzgdzenia, moze udzieli¢ Sekretarzowi upowaznienia do wydawania
zarzadzen w jego imieniu, o ktérych mowa w § 23 pkt 1 lit a, okreslajgc zakres
przedmiotowy upowaznienia.

Pisma okolne, o ktérych mowa w § 23 pkt 2, wydaja, oprécz Wdjta, cztonkowie
Kierownictwa Urzedu, kazdy w zakresie podlegajgcego im przedmiotowego obszaru
dziatania.

Wéjt moze udzielic innym pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania w jego
imieniu decyzji, o ktorych mowa w § 23 pkt 3i 4.

§ 27

Wojt oraz czionkowie Kierownictwa Urzedu moga wydawad pisemne polecenia
stuzbowe w konkretnie okreslonych sprawach, nakazujace wykonanie okreslonych
czynnosci, skierowanie do podlegtych stuzbowo pracownikdw i wiazgce wskazanego w
nich adresata.

Polecenie stuzbowe winno zawieraé numer, nazwe wydajacego, date wydania, tresé
polecenia, adresata polecenia, termin wykonania polecenia, podpis wydajacego
polecenia, z podaniem jego stanowiska stuzbowego (pieczeé).

§28
Pisma okdlne i polecenia stuzbowe Woijta oraz zarzadzenia podpisane na podstawie
upowaznienia, o ktorym mowa w § 24 ust. 1 przedklada sie do rejestracji
w Sekretariacie, wraz z ich wersjg elektroniczna.
Pisma okdlne i polecenia stuibowe Sekretarza, Skarbnika, rejestrowane
sq we wiasciwych komdrkach organizacyjnych, a ich kopia przekazywana jest
do Sekretariatu.
Decyzje wydawane przez Wojta lub innych pracownikdw Urzedu, na podstawie
upowaznienia, o ktdrym mowa w § 23 pkt. 3 i 4, rejestrowane sg w komorce
organizacyjnej, sporzadzajacej projekt lub w komdrkach organizacyjnych (jednostkach)
wskazanych w przepisach szczegélnych.
Wojt moze uchyli¢ badi wstrzymac wykonanie kazdego pisma okdlnego lub polecenia
stuzbowego.
Akty prawne, o ktdorych mowa w ust. 1 i 2, sg numerowane cyframi arabskimi
odpowiadajacymi pozycji w prowadzonych rejestrach, famanymi przez dwie ostatnie
cyfry roku, w ktorym akt zostat wydany (np. ZARZADZENIE NR 1500/09).
Zarzgdzenie Wéjta — jako kierownika Urzedu, oznacza sie dodatkowo symbolem ,,/G/”,
umieszczonym po numerze (np. ZARZADZENIE NR 12/G/2017).

§29
W sekretariacie prowadzone sg:



1) Rejestr aktéw prawnych, obejmujacy:
a) kadencyjny rejestr zarzadzen organu;
b) roczne rejestry:
e pism okdlnych kierownika Urzedu.
2) Ewidencja polecen stuzbowych Wajta.
3) Rejestr skarg i wnioskow.
4) Rejestr polecen wyjazdu stuzbowego.

§ 30

Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radce prawnego, zatrudnionego

w Urzedzie Gminy.

Opinii prawnej w zakresie zgodnosci z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa

oraz aktami wewnetrznymi wymagaja:

1} projekty uchwat Rady oraz zarzgdzerr Wéjta (z wylaczeniem zarzadzen Woijta
w sprawie powofania komisji odbiorowych);

2) projekty uméw lub wzory umdw powtarzalnych oraz projekty innych oswiadczen
woli, sktadanych w imieniu gminy, ktére moga powodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych lub doprowadzi¢ do rozporzadzenia sktadnikami mienia (powyzej kwoty
2 000 zi);

3) wzory peinomocnictw lub upowaznied udzielanych przez Wojta;

4} inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez Kierownictwo Urzedu, Naczelnika
wydziatu oraz Dyrektoréw komorek organizacyjnych, ze wzgledu na ich szczegalnie
skomplikowany, pod wzgledem prawnym, charakter.

Umowy lub dokumenty powstate na podstawie pozytywnie zaopiniowanego wzoru

nie wymagaja ponownego parafowania.

Radca prawny zapewnia pomoc prawng w zakresie zastepstwa procesowego przed

sadami powszechnymi, sadami administracyjnymi i innymi organami orzekajacymi

w sprawach, w ktérych Gmina jest strong postepowania.

W sprawach wymagajgcych specjalistycznej pomocy prawnej lub doswiadczenia

odpowiedniego do prowadzenia danej sprawy, pomoc prawna moie byé powierzona

niezatrudnionemu w Urzedzie adwokatowi lub radcy prawnemu.

Rozdziat VIII
Zasady ogélne podpisywania dokumentow

§31

Wojt oraz cztonkowie Kierownictwa Urzedu podpisujg dokumenty dotyczace zakresu ich

dziatania, w tym rdwniez odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych oraz

na skargi i wnioski.

Do podpisu Wojta zastrzega sie w szczegolnosci:

1) korespondencje kierowang do organdéw wiadzy, w szczegdlnosci Prezydenta
Rzeczpospolite], Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu
oraz kierownikéw naczelnych i centrainych organdw panstwowych;

2) protokoly kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy;

3) korespondencje do Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej lzby Obrachunkowej, z
uwzglednieniem przepisow szczegolnych, dotyczacych praw
i obowiagzkdw gtownych ksiegowych;

4) pisma, dokumenty i akty administracyjne, nalezace do wylacznej wiasciwosci Wéjta,
z uwzglednieniem § 23 - § 25 niniejszego zarzadzenia, a takie decyzje
w sprawach osobowych Kierownictwa Urzedu;



5) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Wojta do jego podpisu;

6) pisma o charakterze ogdlnym, kierowane do organdw wykonawczych oraz organdw
stanowigcych i kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego;

7) odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wnioski senatordow i posiow;

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Kierownictwa Urzedu.

3. Cztonkowie Kierownictwa Urzedu podpisuja w szczegdlnosci pisma, dokumenty, akty
administracyjne oraz odpowiedzi na interpelacje radnych w zakresie powierzonych
przez Wajta zadan.

4. Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach nalezgcych
do jego wiasciwosci, wynikajacej z przepisow prawa oraz z zadanl powierzonych przez
Woijta.

5. Do uwierzytelnienia odpisdw i wyciggow z dokumentdw, upowaznieni sg pracownicy
komorki organizacyjnej Urzedu, do ktdérej zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z ewidencja tych dokumentdéw,

Rozdziat IX
Zasady i tryb przyimowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw petentéw,
skarg i wnioskéw

§32

1. Sprawy skierowane do Urzedu sz obowiazkowo ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw prowadzonych w Sekretariacie.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania spraw indywidualnych, kierujac sie przepisami prawa i zasadami etyki
pracowniczej, a w szczegdlnosci:

1) udzielania informacji niezhednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jeéli to niemoiliwe — okreglenia terminu
zatatwienia;

3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub sSrodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zafatwianie indywidualnych spraw
klientow, ponosza Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy
na samodzielnych stanowiskach.

§33
1. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz terminy ich zalatwiania, okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz
odpowiednie przepisy szczegdlne.
2. Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskow w
Urzedzie, zapewnia Sekretarz Gminy.

§34
1. Skargiiwnioski mogg by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustne;j.
2. Skargi | wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskow
{RSIW), prowadzonym przez biuro ds. obstugi Rady Gminy i kadr.
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Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez réine
komorki organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu
odpowiedzi i sposdb wspotdziatania wskazuje Sekretarz.

Czynnosci  dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg 1 wnioskdw,
w tym w szczegolnosci:

1) przyjmowania skarzgcych i wnioskodawcow;

2} badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow;

3) udzielanie odpowiedzi skarzagcemu lub wnioskodawey

sa realizowane przez Kierownictwo Urzedu.

1.

Rozdziat X
Organizacija i zasady wykonywania instytucjonalnej kontroli wewnetrznej

§ 35
Kontrola wewnetrzna obejmuje cato$é dziatalnoéci Urzedu oraz  jednostek
organizacyjnych.
Kontrole wewngtrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci i rzetelnosci.
System kontroli wewngtrznej obejmuje:
1) samokontrole;
2) kontrole funkcjonalna;
3) kontrolg instytucjonalna.
Kontrola wewngtrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej
dziatalnosci, a takze sformutowanie stosownych wnioskow,
w tym w szczegdlnosci w zakresie:
1) gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych;
2) gospodarowania mieniem;
3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej;
4) realizacji zadan.
Kontroli i oceny dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracy ich
pracownikéw, dokonuje Wojt za posrednictwem Kierownictwa Urzedu oraz innych
pracownikdw przez siebie upowaznionych.
Kontrole funkcjonalng i instytucjonalng odnosnie catosci dziatalnoéci Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych, wykonuje jednostka zewnetrzna na podstawie umowy.

Rozdziat X|
Przepisy przejsciowe i koficowe
§ 36

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Kierownictwu Urzedu oraz wszystkim
pracownikom Urzedu.

Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza sie
Naczelnikowi Wydziatu inwestycji.

§37
Zmiany w niniejszym zarzadzeniu sa dokonywane na pisemny wniosek:
1} Kierownictwa Urzedu.
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2. Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1, skiada sie Sekretarzowi po uprzednim uzgodnieniu ze

wszystkimi komdérkami organizacyjnymi Urzedu, ktérych proponowane zmiany dotyczg,

w terminie nie pdiniej niz na 14 dni przed planowanym terminem wprowadzenia zmian.

Projekt zmian niniejszego zarzadzenia — Sekretarz przedstawia Wojtowi.

4. Zmiany niniejszego zarzadzenia wprowadzane sg w takim samym trybie, jak jego
wydanie.

w

§ 38
Traci moc zarzgdzenie nr 51/G/2017 Wojta Gminy Kondratowice z dnia 03 lipca 2017 r.
w sprawie Regulaminu QOrganizacyinego Urzedu Gminy w Kondratowicach ze zmianami.

§ 39
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.12.2018 r.

TPOCE







