Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Wéjta Gminy Popielow
Nr 120.115.2021 z dnia 1 grudnia 2021r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W POPIELOWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1.
1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Popielowie zwany dalej Regulaminem okresla

zasady funkcjonowania i strukture organizacyjng Urzedu oraz zadania realizowane na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.

2. Regulamin ustala:
1) siedzibe oraz czas pracy Urzedu;
2) zasady kierowania i zarzagdzania Urzedem, strukture organizacyjng Urzedu oraz zadania
realizowane przez poszczegdlne referaty i samodzielne stanowiska pracy;
3) tryb zatatwiania spraw w Urzedzie;
4) zasady podpisywania dokumentéw;
5) zasady prowadzenia dokumentacji, ewidencjonowania oraz przechowywania akt;
6) zasady postugiwania sie pieczeciami urzedowymi;
7) zasady prowadzenia dziatalnosci kontrolnej;
8) zasady opracowywania aktow prawnych;
9) zasady zatatwiania skarg, wnioskdw i petycji.

§2.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Popieléw,

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Waojta Gminy Popielow,

Zastepcy Wajta - nalezy przez to rozumieé Zastepce Wéjta Gminy Popieldw,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Popieldw,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Popielow,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Popielowie,

Statucie - nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Popieldow,

jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ utworzone przez Gmine do realizacji
jej zadan jednostki organizacyjne, ktérych dziatanie regulujg przepisy szczegétowe.

§3.

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Woéjt wykonuje nalezgce do jego
kompetencji zadania wtasne gminy, wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
ustaw szczegdlnych, zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej oraz zadania wynikajace
z zawartych porozumien z organami administracji rzgdowej oraz innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.

2. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu, uchwat Rady, zarzadzen
Wojta oraz postanowien niniejszego Regulaminu.



Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

Celem Urzedu jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzagdowej w sposdb
zgodny z prawem, profesjonalny i efektywny. Dziatania Urzedu koncentrujg sie na
podniesieniu poziomu rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy Popieléw oraz tworzeniu
pozytywnego wizerunku nowoczesnej administracji samorzgdowej.

§4.

Siedziba Urzedu miesci sie w budynku potozonym przy ul. Opolskiej 13, 46-090 Popielow.
Ustala sie nastepujace godziny otwarcia Urzedu:

1) poniedziatek: od godz. 8.00 do godz. 17.00;

2) wtorek, Sroda, czwartek: od godz. 7.30 do godz. 15.30;

3) pigtek: od godz. 7.00 do godz. 14.00;

Wéjt Gminy przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godzinach od 12.00 do 17.30.oraz w
pozostate dni w miare mozliwosci.

Rozdziat Il
Zasady kierowania i zarzadzania Urzedem.
Struktura organizacyjna i zadania realizowane przez poszczegdlne referaty
i samodzielne stanowiska pracy.

§5.

Kierownikiem Urzedu jest Wdjt.

Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw
referatow.

Zastepca Wojta zastepuje Wajta podczas jego nieobecnosci.

W przypadku nieobecnosci Wojta oraz Zastepcy Woéjta zastepstwo sprawuje Sekretarz
w zakresie ustalonym przez Wijta.

§6.
W jt jako kierownik Urzedu:

1) wykonuje uprawnienia przetozonego pracownikdw w stosunku do wszystkich
pracownikéw Urzedu;

2) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu;

3) reguluje wewnetrzng strukture i organizacje pracy Urzedu;

a) wydaje zarzgdzenia wewnetrzne,

b) wydaje polecenia stuzbowe, dotyczgce wewnetrznego porzadku i organizacji pracy,

4) kontroluje wykonanie wydanych zarzadzen i polecen;

5) w celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej — ustala procedury kontroli zarzadczej i nadzoruje ich przestrzeganie;

6) rozpatruje wnioski wptywajgce do Urzedu w zakresie realizowanych kompetencji;



7)

rozpatruje skargi na pracownikow.

Wjt jako organ wykonawczy :

wykonuje zadania wynikajgce z ustaw oraz z przepisdw wykonawczych;

wykonuje uchwaty Rady;

okresla sposéb wykonywania uchwat;

przygotowuje projekty uchwat Rady oraz przedktada je Radzie wraz z uzasadnieniem;
gospodaruje mieniem komunalnym Gminy;

odpowiada za prawidtowe wykonanie budzetu;

reprezentuje Gmine na zewnatrz.

W jt jako organ administracji publicznej wydaje decyzje administracyjne w nalezacych do jego
kompetencji indywidulanych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Wjt opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz ogtasza i odwotuje pogotowie
przeciwpowodziowe i alarm powodziowy, wykonuje zadania zwigzane z zarzgdzaniem
kryzysowym. Realizuje zadania w zakresie obrony cywilnej jako Szef Obrony Cywilnej Gminy,
oraz zadania obronne okreslone odrebnymi przepisami.

Wjt realizuje zadania administratora danych osobowych w Urzedzie

Wjt zatrudnia i zwalania kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

§7.

Do wytgcznej kompetencji i podpisu Wadjta zastrzezone sg nastepujgce sprawy:

1)
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9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

korespondencji kierowanej do naczelnych i centralnych organéw wiadzy,
a w szczegdblnosci do: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Rady Ministrow oraz
Prezesa Rady Ministréw;

korespondencji kierowanej do Sejmu, Senatu, Wojewoddw, Marszatkdw, Sejmiku oraz
Starostow;

korespondencji z Przewodniczagcym Rady i Komisjami;

odpowiedzi na wnioski i interpelacje Radnych;

odpowiedzi na wnioski i wystgpienia postéow i senatoréw;

wystgpien do organdéw nadzorujacych prace Urzedu;

wystgpien oraz korespondencji z organami kontroli zewnetrznej;

decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie,
w ktérym nie udzielono upowaznienia innym pracownikom Urzedu lub kierownikom
jednostek organizacyjnych gminy;

oswiadczen woli w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym;

zawierania umoéw, umow cywilnoprawnych, porozumien i innych dokumentéow
zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy;

decyzji w sprawach realizacji budzetu;

rozstrzygania w sprawie zamowien publicznych;

sprawozdan z dziatalnosci Woijta;

programu operacyjnego ochrony przed powodzig;

whnioskowania o wprowadzenie stanu kleski zywiotowej;

udzielania upowaznien i petnomocnictw do dziatania i zatatwiania spraw w imieniu
Wojta;

podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych;

przydzielania pracownikom zakreséw czynnosci;



19) rozpatrywania skarg na pracownikow;

20) wydawania zarzadzen wewnetrznych, dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu;
21) wystepowania w innych sprawach majgcych szczegdlne znaczenie;

22) udzielania informacji mediom.

Zatatwianie spraw, o ktéorych mowa w ust. 1 moze nastgpié wytgcznie na podstawie
pisemnego upowaznienia Wajta oraz wytacznie w zakresie tego upowaznienia.

§ 8.

Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:

ok wNeE

Wjt;

Zastepca Woijta;

Sekretarz;

Skarbnik;

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, petnigcy jednoczesnie funkcje Zastepcy Wojta.
Referaty:

1) Referat Organizacyjny, ktérego praca kieruje Sekretarz i ponosi odpowiedzialnos¢ za
realizowane przez referat zadania.

2) Referat Finansowy, ktérego pracg kieruje Skarbnik i ponosi odpowiedzialno$é za
realizowane przez referat zadania.

3) Referat Spraw Obywatelskich, ktérego pracg kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
i ponosi odpowiedzialnosc¢ za realizowane przez referat zadania.

4) Referat Budownictwa i Ochrony Srodowiska, ktérego praca kieruje Kierownik Referatu
Budownictwa i Ochrony Srodowiska i ponosi odpowiedzialno$¢ za realizowane przez
referat zadania.

Samodzielne stanowiska pracy podlegajgce bezposrednio Wéjtowi:
1) Stanowisko ds. Obstugi Prawne;.

W odrebnych zarzadzeniach Woéjta, zakresach czynnosci ustalono osoby petnigce funkcje w
obszarach:

1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

2) Pracownik ds. Ewidencjonowania Informacji Niejawnych;

3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;

4) Administrator Systemu Teleinformatycznego;

5) Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych;

6) Petnomocnik Woéjta ds. Realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania

Problemdéw Alkoholowych;
7) Petnomocnik ds. Przeciwdziatania Narkomanii;
8) Koordynator ds. Dostepnosci;
9) Koordynator Systemu Kontroli Zarzadczej;
10) Inspektor Ochrony Danych.
11) Administrator Systeméw Informatycznych.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wraz z Pracownikiem ds. Ewidencjonowania
Materiatéw Niejawnych, Inspektorem Bezpieczenstwa Teleinformatycznego
oraz Administratorem Systemu Teleinformatycznego tworzg Pion Ochrony Informacji

Niejawnych w Urzedzie.




10.

11.

12.

13.

Funkcje okreslone w ust. 8 nie stanowig w Urzedzie odrebnych stanowisk pracy lecz
przypisane sg okreslonym pracownikom jako zadania dodatkowe na zajmowanych przez nich
stanowiskach, za wyjgtkiem Inspektora Ochrony Danych, ktéry realizuje swoje zadania na
podstawie zawartej umowy cywilnoprawnej.

Struktura Organizacyjna Urzedu zostata okreslona w zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia.

Zadania realizowane przez poszczegdlne referaty i samodzielne stanowiska pracy zostaty
okreslone w zatgczniku nr 3 do Zarzadzenia.

Szczegdtowy wykaz stanowisk pracy w Urzedzie okreslony zostat w zataczniku nr 4 do
Zarzadzenia.

§09.
Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepowanie Wdjta podczas jego nieobecnosci w sprawach biezgcych, zwigzanych ze
sprawnym funkcjonowaniem Gminy i Urzedu;

2) wykonywanie zadan powierzonych przez Wdijta;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie upowaznien udzielonych przez Wdijta;

4) sktadanie oswiadczern woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw
i upowaznien;

5) przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw;

6) udzielanie wywiadow i informacji dotyczacych Gminy;

7) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan;

8) przygotowanie i realizacja wnioskéw o dofinasowanie ze Srodkéw pozabudzetowych

zadan/projektow, w szczegdlnosci o charakterze edukacyjnym i spotecznym.

Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan okreslonych w § 9 ust 1 Zastepca Woéjta dziata
w granicach ustalonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Wojta.

§ 10.

Sekretarz Gminy odpowiada za sprawne funkcjonowanie Urzedu.
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie Referatem Organizacyjnym;

2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
i bezpieczenstwa pracy Urzedu;

3) koordynowanie i zwiekszanie efektywnosci dziatania Urzedu;

4) zapewnienie terminowego i prawidtowego przygotowania materiatdw na sesje Rady;

5) zapewnienie terminowej i prawidtowej realizacji uchwat Rady, za wyjatkiem uchwat
Rady dotyczacych zadan realizowanych przez Referat Budownictwa i Ochrony
Srodowiska oraz Referat Finansowy;

6) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie;



planowanie, analiza i kontrola wykorzystania srodkéw finansowych zwigzanych
bezposrednio z funkcjonowaniem Urzedu;

zapewnienie realizacji zadan i przepisbw w zakresie ustawy o ochronie danych
osobowych w Urzedzie;

zapewnienie realizacji zadan i przepiséw w zakresie ustawy o dostepie do informacji
publicznej;

koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw, referendéw i
spiséw;

zatatwianie spraw w zakresie: sporzadzania testamentow, spisywania oSwiadczen woli,
potwierdzania wtasnorecznosci podpisow;

nadzor nad realizacjg zadan w zakresie oswiaty, kultury i pomocy spotecznej;
wykonywanie zadan natozonych na Urzad przepisami prawa i poleconych do wykonania
przez Wéjta;

przygotowanie i realizacja wnioskdéw o dofinasowanie ze $rodkéw pozabudzetowych
zadan/projektéw, w szczegdlnosci o charakterze edukacyjnym lub spotecznym;
organizowanie pracy pracownikéw obstugi Urzedu.

. Sekretarz ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone sprawy, sprawne funkcjonowanie Urzedu
i zabezpieczenie mienia Urzedu.

. Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan okres$lonych w § 10 ust. 2 Sekretarz dziata
w granicach ustalonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez

Woijta.

§11.

. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy.

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

9)

10)
11)

12)

kierowanie Referatem Finansowym;
opracowanie projektu budzetu i uktadu wykonawczego w szczegdtowosci okreslonej
przepisami prawa;

prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci Gminy;
wspotpraca, koordynowanie zadad i zapewnienie przygotowania materiatéw

niezbednych do opracowania projektu budzetu i innych planéw finansowych;
zapewnienie terminowej i prawidtowej realizacji uchwat Rady w zakresie dotyczgcym
zadan realizowanych przez Referat Finansowy;

nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finansdw publicznych;

dokonywanie analizy budzetu i informowanie na biezgco Wdjta o jego realizacji;
dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu organizowanie wifasciwego obiegu
dokumentéw ksiegowych i finansowych w Urzedzie;

nadzor nad prawidtowg gospodarka finansowg w jednostkach organizacyjnych Gminy
dziatajgcych w formie jednostek budzetowych oraz jednostkach pomocniczych;
opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;
kontrasygnowanie os$wiadczen woli moggcych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Waijta;



13) zapewnienie wtasciwej realizacji dochodéw Gminy, w tym realizacji zadan wynikajacych
z obowigzujgcych przepiséw;

14) kontrola nad prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiegowych;

15) kontrola nad wtasciwym rozliczaniem dotacji udzielanych z budzetu Gminy;

16) kontrola nad wiasciwym rozliczaniem otrzymywanych srodkéw finansowych;

17) zapewnienie ewidencjonowania majgtku Gminy w sposéb zgodny z prawem
i gwarantujacy jego ochrone;

18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw oraz zadan
powierzonych przez Woéjta.

Skarbnikowi Gminy, jako gtdwnemu ksiegowemu gminy, Wéjt powierza  obowigzki
i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych,

Skarbnik Gminy wykonuje inne czynnosci odpowiadajace obowigzkom gtéwnego ksiegowego
okreslone w ustawie o finansach publicznych.

Przy wykonywaniu kompetencji i zadan powierzonych przez Wdjta, Skarbnik dziata w
granicach okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Woijta.

Skarbnik ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone sprawy oraz sprawne funkcjonowanie
Referatu Finansowego.

Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki petni Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.

§12.

Obstuga prawna wykonywana jest przez Kancelarie Prawng na podstawie zawartej umowy
cywilnoprawnej.
Do zadan na stanowisku ds. Obstugi Prawnej nalezy w szczegdlnosci:
1) doradztwo prawne w sprawach dotyczgcych funkcjonowania Gminy;
2) kontrolowanie pod wzgledem formalno-prawnym oraz wsparcie merytoryczne przy
tworzeniu projektow uchwat i innych aktéw prawnych;
3) sporzgdzanie projektéw pism procesowych oraz innych pism kierowanych do sgdéw
lub organdéw nadzoru;
4) wydawanie opinii prawnych: pisemnych i ustnych, oraz porad i wyjasnien w zakresie
stosowania prawa, w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan gminy;
5) opiniowanie pod wzgledem prawnym m.in.:
a) projektéw uchwat Rady;
b) zarzadzen Wijta;
c) skomplikowanych decyzji administracyjnych;
d) zawieranych umoéw i porozumien;
e) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi;
f) spraw zwigzanych z rozwigzaniem 2z pracownikiem stosunku pracy bez
wypowiedzenia.



Reprezentowanie Gminy przed sgdami i organami administracji zgodnie z udzielonym
petnomocnictwem.

Z tytutu wykonywania zastepstwa procesowego Kancelarii Prawnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie na warunkach okreslonych odrebnie, z uwzglednieniem przepiséw
szczegblnych. Wysokos¢ i termin wyptaty wynagrodzenia okresla indywidulana umowa
cywilnoprawna.

W przypadku niemozliwosci wykonywania przez Kancelarie Prawng obowigzkéw, Wéjt moze
zleci¢ wydanie opinii lub prowadzenie sprawy innemu radcy prawnemu/kancelarii na
podstawie umowy cywilnoprawnej

§13.

Kierownicy referatéw odpowiadajg za realizacje zadan kierowanych przez nich referatow
przed Waéjtem.

Do wspélnych zadan oséb kierujgcych pracg Referatow nalezy:

1) nadzér i zapewnienie wiasciwej organizacji i dyscypliny pracy Referatu, w tym
przestrzeganie przez pracownikdow Regulaminu, przepiséw o ochronie danych osobowych,
tajemnicy skarbowej oraz innych tajemnic prawnie chronionych.

2) wspoétdziatanie z innymi Referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy i osobami
petnigcymi funkcje o ktédrych mowa w § 8 ust.8, w zakresie niezbednym do witasciwego
wykonania zadan;

3) wspodtpraca w opracowywaniu projektu budzetu Gminy w zakresie zadan Referatu
i monitorowanie realizacji budzetu;

4) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j.

Kierownicy Referatéw, jako bezposredni przetozeni pracownikéw zatrudnionych na podlegtych
im stanowiskach moga zgtasza¢ wnioski w sprawach zatrudniania i zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania tych pracownikéw.

Kierownicy Referatow przedktadajg Wojtowi propozycje zakresu czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci podlegtych pracownikéw oraz dokonujg biezacej weryfikacji ustalonych
zakreséw czynnosci pod katem ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami i wykonywanymi
przez pracownikdw zadaniami.

Upowaznia sie Kierownikéw Referatdw do udzielania informacji publicznej zgodnie z zapisami

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
2176 z pdzn. zm.).

§14.

Pracownicy Urzedu wykonujg zadania przypisane im na podstawie niniejszego Regulaminu, zakresu
czynnosci oraz udzielonych upowaznien.

§ 15.

Pracownicy Urzedu wykonujg obowigzki w sposéb okreslony w ustawie o pracownikach



samorzadowych.

§ 16.
1. Do zadan i obowigzkédw wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:

1) znajomosc i przestrzeganie aktualnych przepiséw prawa, w szczegdlnosci w zakresie
prawa samorzgdowego, wykonywanych  zadan, kodeksu postepowania
administracyjnego i Instrukcji Kancelaryjnej;

2) wspotpraca z Radg, Przewodniczagcym Rady, Komisjami, jednostkami organizacyjnymi
i pomocniczymi Gminy, a takze innymi pracownikami Urzedu w zakresie wszystkich
spraw objetych zakresem jego dziatania;

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, oraz
wspotpracownikami;

5) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

6) dbanie o pozytywny wizerunek urzedu;

7) terminowe i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

8) podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztatcenia oraz
poprzez udziat w szkoleniach i innych formach doksztatcania zawodowego;

9) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej, w tym przestrzeganie wtasciwej realizacji
przepiséw dotyczacych informacji niejawnych;

10) znajomos$¢ budzetu i jego zadan szczegdlnie w zakresie realizowanych przez siebie
spraw, zachowanie dyscypliny budzetowej;

11) planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych zadan merytorycznych
realizowanych na stanowisku pracy;

12) zgtaszanie rozwigzan pozwalajgcych na podnoszenie jakosci pracy Urzedu;

13) przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych regulaminéw i instrukcji
wewnetrznych ustalonych przez Wéjta oraz wykonywanie polecen stuzbowych;

14) przestrzeganie wtasciwej realizacji przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych;

15) sygnalizowanie Wéjtowi lub bezposredniemu przetozonemu wszelkich spostrzezonych
lub stwierdzonych nieprawidtowosci;

16) poszukiwanie rozwigzan w zakresie mozliwosci pozyskania przez Gmine S$rodkéow
pozabudzetowych;

17) przestrzeganie wtasciwe] realizacji przepiséw ustawy o dostepie do informacji
publicznej, w tym przygotowywanie informacji objetych zakresem przedmiotowym
Biuletynu Informacji Publicznej;

18) przygotowanie informacji do publikacji na www.bip.popielow.pl, www.popielow.pl,
www.eboi.pl dotyczacej realizowanych zadan, sprawdzanie aktualnosci informacji
zamieszczanych na stronach Urzedu w zakresie realizowanych zadan,

19) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodoéw ksiegowych zgodnie z ustawg o
finansach publicznych, w zakresie powierzonych planéw czgstkowych urzedu.

2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos$¢ za powierzone im mienie.
3. W ramach przygotowywania i nadzorowania wykonania umoéw w zakresie wynikajgcym

z powierzonych obowigzkdéw, pracownicy:

przestrzegajg wilasciwej realizacji przepisdw ustawy prawo zamoéwien publicznych oraz
zarzadzen dotyczacych udzielania zamowien;

sprawdzajg kontrahentéw w odpowiednich rejestrach KRS lub ewidencji CEIDG;
sprawdzajg prawidtowg reprezentacje podmiotu, z ktérym ma by¢ zawarta umowa na


http://www.popielow.pl/
http://www.eboi.pl/

podstawie dostepnych rejestréw, ewidencji i innych dokumentéw;
4) przed przekazaniem Waéjtowi do podpisu umowy/ zamdwienia pracownik
a) uzyskuje akceptacje Kierownika;
b) uzyskuje kontrasygnate Skarbnika.
5) monitorujg i kontrolujg wykonywanie umadw, rozliczajg kary umowne i odsetki;
6) sprawdzajg pod wzgledem merytorycznym faktury i inne réwnowazne dokumenty,
dokonujg kwalifikacji wydatkéw;
7) informujg bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku naruszenia postanowien
zawartych uméw;
8) przekazujg oryginaty zawartych umow, porozumien na stanowiska odpowiedzialne za
prowadzenie rejestréw umow, porozumien i zamowien.

§17.

Pracownik, rozpoczynajacy prace w Urzedzie, zapoznaje sie ze wszystkimi przepisami dotyczgcymi
funkcjonowania Urzedu, z obowigzujgcymi w Urzedzie regulaminami i instrukcjami (w tym BHP i
p.poz), powierzonym mu zakresem czynnosci, a takze sktada oswiadczenie w powyzszym zakresie,
ktore umieszcza sie w jego aktach osobowych.

§ 18.

W razie dtuzszej nieobecnosci pracownika zastepuje go inny pracownik wyznaczony przez Waijta.

Rozdziat Ill
Tryb zatatwiania spraw w Urzedzie.

§ 19.

1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz inne przepisy, a w szczegdlnosci
dotyczace organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg oraz wnioskow.

2. Sprawy whniesione do Urzedu sg ewidencjonowane w rejestrach i spisach spraw.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponoszg kierownicy referatow
oraz pracownicy - zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.

§ 20.
1. Pracownicy Urzedu obowigzani sg do zatatwiania spraw bez zbednej zwtoki;
2. Pracownicy zatatwiajgcy sprawy obowigzani do nalezytego i petnego informowania stron
zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie postepowania administracyjnego.
3. Podstawowg formg zatatwiania spraw jest forma pisemna. Inna forma zatatwienia sprawy moze

by¢ stosowana, gdy przemawia za tym interes strony (forma protokotu, notatki stuzbowej lub
adnotacji na dokumencie).

4. Pracownik Urzedu zatatwia sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

5. W przypadku przedtuzenia terminu rozstrzygniecia sprawy pracownik obowigzany jest
zawiadomi¢ strone podajac przyczyne zwioki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy zgodnie
z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.



Rozdziat IV
Zasady podpisywania dokumentéw

§ 21.

Wéjt podpisuje wszystkie pisma, dokumenty i akty administracyjne zastrzezone do jego
wytgcznej kompetencji i podpisu oraz w sprawach, w ktérych nie udzielit upowaznienia
pracownikom Urzedu.

Kierownicy Referatdw podpisujg pisma i dokumenty wynikajce z biezgcej pracy kierowanych
przez nich Referatéw, oraz inne dokumenty w granicach udzielonych im przez Wdjta
upowaznien.

Pracownicy Urzedu podpisujg pisma wytgcznie w zakresie udzielonych im przez Wdjta
upowaznien, a takze sporzadzone przez siebie w ramach wykonywanych obowigzkow
protokoty i notatki stuzbowe z wykonanych czynnosci.

Podpisanie indywidualnych decyzji administracyjnych oraz pism zwigzanych z wydaniem
decyzji moze nastgpic¢ wytgcznie w granicach udzielonego pracownikowi upowaznienia.
Dokumenty przygotowane przez pracownikow i przedstawione do podpisu Wdjtowi, a w razie
jego nieobecnosci do podpisu Zastepcy Wdjta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi muszg by¢
uprzednio parafowane przez pracownika, ktéry je przygotowat. W przypadku zarejestrowania
dokumentu w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw parafa pracownika na pismie
nie jest wymagana (system identyfikuje pracownika, ktéry przygotowat dokument poprzez
indywidualny login i hasto dostepowe do systemu).

Projekty uchwat Rady, zarzadzen Waéjta, decyzji zastrzezonych do podpisu Wéjta oraz innych
pism w sprawach skomplikowanych, muszg byé sprawdzone i podpisane pod wzgledem
prawnym na Stanowisku ds. Obstugi Prawne;j.

Rozdziat V
Zasady prowadzenia dokumentacji, ewidencjonowania oraz przechowywania akt.

§ 22.

System tradycyjny (papierowy) jest podstawowym systemem wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie.
Pomocniczo wykorzystywany jest system EZD (Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg —
Elektroniczny Obieg Dokumentéw — PROTON).

Przesytki wptywajagce do Urzedu s3g niezwlocznie rejestrowane w rejestrze przesytek
wptywajgcych na stanowisko ds. sekretariatu i obstugi klienta, za wyjatkiem przesytek
dotyczacych:

1) Urzedu Stanu Cywilnego, ktére rejestrowane sg w Urzedzie Stanu Cywilnego;

2) Referatu Spraw Obywatelskich wptywajacych inng drogg niz droga pocztowg i elektroniczna
(osobiscie dostarczane przez wnioskodawce), ktére rejestrowane sg w Referacie Spraw
Obywatelskich;

3) zaswiadczen w sprawach podatkowych, ktére rejestrowane sg w Referacie Finansowym.

Po zarejestrowaniu przesytki na nosniku papierowym umieszcza sie i wypetnia sie pieczec
wplywu na pierwszej stronie pisma, lub na kopercie kiedy nie ma mozliwosci otwarcia koperty.
Na pieczeci wptywu umieszcza sie rowniez parafe pracownika przyjmujgcego przesytke.



10.

11.

12.

13.

Jezeli przesytka w postaci elektronicznej zawiera podpis elektroniczny, na wydruku opatrzonym
pieczecig wptywu nanosi sie informacje o waznosci podpisu elektronicznego i integralnosci
podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji.

Otrzymane przesytki dekretowane sg przez Wdjta lub w razie jego nieobecnosci przez Zastepce
Wojta lub inng upowazniong osobe, a nastepnie przekazywane do kierownikéw Referatéw, a
pod ich nieobecnosé bezposrednio na poszczegdlne stanowiska.

Pracownik ds. sekretariatu i obstugi klienta jest odpowiedzialny za odbiér korespondencji od
Wojta i Zastepcy Wdjta i przekazanie jej kierownikom Referatéw, a nastepnie na poszczegdlne
stanowiska. Przekazanie dokumentéw wpisanych do rejestru przesytek wptywajacych do Urzedu
na stanowisko pracy odbywa sie za pokwitowaniem. Pokwitowanie dokonywane jest poprzez
wykorzystanie systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentdw, jako odbiér dokumentu w
systemie (system identyfikuje pracownika odbierajgcego dokument poprzez indywidualny login
i hasto dostepowe do systemu).

Pracownicy dokonujg samodzielnie czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno
kancelaryjnym.

Korespondencja kierowana do Rady rejestrowana jest wg. zasad ogdlnych w sekretariacie i
przekazywana jest Przewodniczgcemu Rady za posrednictwem Biura Rady Gminy.

Pisma na nosniku papierowym wysytane sg za posrednictwem sekretariatu. Pisma elektroniczne
wysyfane sg z poszczegdlnych stanowisk pracy, za posrednictwem Elektronicznego Obiegu
Dokumentow.

W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w formie elektronicznej podpisujgcy podpisuje
pismo w formie elektronicznej i podpisuje odrecznie wydrukowang tresé¢ pisma (egzemplarz
przeznaczony do wtaczenia do akt sprawy).

Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wtgczenia do akt sprawy zamieszcza sie informacje co
do sposobu wysytki (na przyktad list polecony, list priorytetowy, doreczenie elektroniczne) oraz
potwierdzenie dokonania wysyiki lub jej osobistego doreczenia.

W przypadku gdy pracownik nie pracuje z wykorzystaniem  Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw zobowigzany jest do prowadzenia samodzielnego rejestru przesytek
wychodzacych.

W przypadku potrzeby korzystania przez pracownika z systemoéw/portali informatycznych
wymagajacych nadania uprawnien, pracownik zgtasza zapotrzebowanie
w tym zakresie Informatykowi, w celu wtasciwego ewidencjonowania haset dostepowych.

§23.

Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondencji i dokumentow,
a takze zasady tworzenia, sposéb gromadzenia, ewidencjonowania oraz przechowywania
i udostepniania dokumentéw archiwalnych okreslajg Instrukcje:

1) Instrukcja Kancelaryjna wraz z Jednolitym rzeczowym wykazem;
2) Zarzadzenia Wéjta w wymienionym zakresie.

Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla instrukcja obiegu tych dokumentoéw.



§ 24.

Kazdy pracownik na powierzonym stanowisku ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe
prowadzenie i archiwizacje akt oraz zabezpieczenie ich przed uszkodzeniem, utratg lub
zniszczeniem.

Po zakonczeniu pracy dokumenty powinny byé zabezpieczone poprzez zamkniecie urzadzen,
w ktérych sg przechowywane oraz zamkniecie pomieszczen biurowych.

Segregatory i teczki, w ktdrych przechowywane sg dokumenty powinno by¢ opisane w sposdb
umozliwiajacy ich odszukanie.

Zasady nadawania znaku sprawy okreslone zostaty w zatgczniku nr 5 do niniejszego
Zarzadzenia.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest mozliwe po przekazaniu jej do Archiwum
Zaktadowego i uzyskaniu zgody dyrektora wtasciwego Archiwum Paristwowego.

§ 25.
Kazdy pracownik na powierzonym stanowisku:

1) posiada wykaz prowadzonych spraw;
2) prowadzi metryke sprawy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
3) posiada protokoty zdawczo odbiorcze przekazania akt do Archiwum Zaktadowego.

Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 mozie by¢é prowadzona z wykorzystaniem
Elektronicznego Obiegu Dokumentdw.

Rozdziat VI
Zasady postugiwania sie pieczeciami urzedowymi.

§ 26.

Pracownik na stanowisku pracy postuguje sie pieczatkami, ktérych odbiér pokwitowat pisemnie
w Referacie Organizacyjnym.

Pracownik przed ustaniem stosunku pracy rozlicza sie z przekazanych mu pieczgtek stuzbowych
na podstawie wypetnionej Karty Obiegowe;.

Pieczecie urzedowe przechowywane sg w Referacie Finansowym na stanowisku ds. Obstugi Kasy.
Pracownicy zobowigzani sg do wtasciwego rozliczenia i zabezpieczenia drukdéw scistego
zarachowania oraz wtasciwego stosowania pieczeci urzedowych oraz pieczatek, a takze ich
wtasciwego zabezpieczenia.

Rozdziat VI
Zasady prowadzenia dziatalnosci kontrolne;j.

§ 27.

W Urzedzie funkcjonuje Kontrola Zarzadcza, ktéra stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.



2. Celem adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej jest zapewnienie
w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnos$ci sprawozdan;

4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych regulujg
odrebne procedury ustalone przez Woéjta.

4, W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna, stanowigca element kontroli zarzadcze;j.

5. Kontrola wewnetrzna obejmuje cato$¢ dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy.

6. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej

dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie, dokonywanie oceny kontrolowanej dziatalnosci
oraz sformutowanie odpowiednich wnioskow, w szczegdlnosci w zakresie:

1) kontroli finansowej (zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw);
2) gospodarowania mieniem;

3) realizacji zadan;

4) sprawnosci organizacyjnej.

7. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci
i rzetelnosci w formie kontroli planowych lub doraznych, zgodnie z zasadami okreslonymi
w zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej.

8. Kontrola moze dotyczyé catosci spraw prowadzonych przez danego pracownika lub Referatu,
wzglednie — okreslonego zakresu spraw.
§ 28.

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie przeprowadza: Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz
Kierownicy Referatéw - w stosunku do podlegtych im pracownikow.

§29.
1. Protokoty, wystgpienia i inne materiaty pokontrolne organéw kontroli podlegajg rejestracji
w zbiorze dokumentéw Referatu Organizacyjnego.
2. Referat Organizacyjny koordynuje wykonanie zalecenr i wnioskéw pokontrolnychs-
3. Kierownicy Referatow, ktérym przekazano do realizacji materiaty pokontrolne, zapewniajg

terminowe wykonanie wnioskdw i zalecen oraz przygotowujg i przedktadajg Wojtowi
informacje o ich wykonaniu.



Rozdziat Vil
Zasady opracowywania aktow prawnych

§30.

Niniejsze zasady dotyczg opracowywania projektow:

1) uchwat wnoszonych przez Wéjta do Rady;

2) zarzadzen Wojta.

Projekty aktéw prawnych przygotowujg witasciwi pod wzgledem merytorycznym pracownicy,

na podstawie polecenia Wdjta badz z wtasnej inicjatywy w przypadkach, gdy potrzeba

przygotowania projektu aktu prawnego wynika z przepiséw lub z faktycznych potrzeb

wymagajacych uregulowania.

Przy opracowywaniu projektéw aktdw prawnych obowigzujg nastepujgce zasady:

1) projekt musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi przepisami;

2) projekt nie moze zawieraé postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego;

3) w  projekcie nie nalezy zawierac postanowien  bedacych powtdrzeniem
powszechnie obowigzujgcych przepiséw, zawartych w innych aktach prawnych.

Projekty aktdw prawnych nalezy opracowywac z zastosowaniem zasad techniki prawodawcze;j.

Jezeli projekt aktu prawnego zawiera postanowienia naktadajgce okreslone obowigzki na inne

stanowiska, niz stanowisko przygotowujgce projekt aktu, nalezy dokonac wtasciwych uzgodnien.

Po dokonaniu uzgodnien wnioskodawca przekazuje projekt na stanowisko ds. Obstugi Prawnej

celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym.

Projekty uchwat Rady Gminy Powinny by¢ przygotowane do 14 dni przed planowanym terminem

sesji Rady Gminy i przekazane na stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy.

W sytuacjach szczegdlnych, termin okreslony w ust. 8 moze ulec skrdceniu.

Rozdziat IX
Zasady zatatwiania skarg, wnioskow i petycji.

§31.

Skargi, wnioski i petycje wptywajgce do Urzedu podlegajg zarejestrowaniu w ewidencjach
prowadzonych przez Referat Organizacyjny, ktdry koordynuje zatatwianie spraw w tym
zakresie.

Zatatwianie skarg i wnioskéw odbywa sie zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania
administracyjnego z uwzglednieniem obowigzujgcych w tym zakresie terminow.

Zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem petycji odbywa sie zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 870).
Kierownicy Referatdw oraz pracownicy Urzedu na zlecenie przetozonych, udzielajg pisemnych
wyjasnien w zakresie objetym trescig skargi, ktére przedktadajg bezposredniemu
przetozonemu.

Kierownicy i pracownicy przygotowujg projekty odpowiedzi w sprawie wnioskéw, ktore
wptynety do Urzedu.

Skargi nie mogg by¢ zatatwiane przez osoby, ktérych dotycza.

§ 32.



1. W sprawach skarg, wnioskdw i interwencji interesantdw przyjmuje Wdjt, a w razie jego
nieobecnosci Zastepca Wojta. Wajt przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw
w kazdy poniedziatek w godz. od 12:00 do 17.30.

2. Biezacy nadzér nad terminowoscig zatatwia skarg, wnioskow i petycji sprawuje Sekretarz.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

§ 33.
1. Pracownicy Urzedu obowigzani sg przestrzegac zasad ustalonych niniejszym Regulaminem.
2. Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnosé
stuzbowg przed Wéjtem.
§ 34.

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym do jego ustalenia.

§ 35.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem obowigzujg odpowiednie przepisy.



