REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SWINICE WARCKIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej regulaminem okre$la szczegdtowa organizacje

wewnetrzna oraz tryb pracy i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Swinice Warckie. Stanowi

on podstawe organizacyjnego dzialania dla kierownika urzedu oraz zatrudnionych w nim

pracownikow.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

1)
2)
3)
4)

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Swinice
Warckie;

urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Swinice Warckie;

wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Swinice Warckie;

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy;

zastepcy kierownika USC — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego;

stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne, merytoryczne stanowisko pracy jako

komorke organizacyjna, jedno lub wieloosobowa.

§ 2. Regulamin okre$la cato$¢ rozwigzan stuzacych sprawnej obstudze obywateli oraz
prawidtowemu funkcjonowaniu urzedu, a w szczegdlnosci:

strukture organizacyjng urzedu i zakres dziatania stanowisk pracy;

funkcje kierownicze w urzgdzie oraz zasady ich wykonywania,;

zasady aprobaty pism i decyzji;

zasady wykonywania kontroli wewngetrzne;.



Rozdziat 11
Zakres dzialania i zadania urzedu

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg urzedu jest miejscowos¢ Swinice Warckie ul. Szkolna 1.

§ 4. 1. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godz. 730 _15%
2. Czas pracy urzedu okresla regulamin pracy.

3. Urzad Stanu Cywilnego moze udziela¢ slubow takze w niedziele, Swigta i dni powszechnie

wolne od pracy.

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji, Wdjta oraz innych organow

dziatajacych w strukturze gminy.

2. Do zakresu dzialania Urz¢du nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na gminie:

1)
2)
3)

4)
5)

zadan wlasnych;

zadan zleconych;

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych);

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego;

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego z powiatem,
ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym
lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

3. Urzad wykonuje zadania zwigzane z obronnoS$cia, zarzadzaniem kryzysowym i ochrong

ludnos$ci oraz inne zadania publiczne zwigzane z funkcjonowaniem gminy jako wspolnoty

samorzadowe;j.

Rozdziat 111
Struktura organizacyjna urzedu

§ 6. 1. Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

2. Kierownikiem urzedu jest wojt.

§ 7. 1. Wyodrebnione jednostki organizacyjne powotane dla realizacji zadan gminy dziataja

na podstawie przepisow szczegdlnych oraz statutow ustanowionych przez rad¢ gminy.



2. Wojt Gminy jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy dla kierownikoéw

gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 8. 1. Dla realizacji zadan gminy i jej organow tworzy si¢ w urzedzie jedno 1 wieloosobowe
stanowiska pracy.
2. W strukturze urzedu moga funkcjonowa¢ wyodrebnione stanowiska pracy o charakterze

specjalnym podporzadkowane bezposrednio wojtowi.

§ 9. 1. W sktad urzedu gminy wchodza nastgpujace merytoryczne stanowiska pracy:
1) zastepca kierownika USC — jednoosobowe;
2) stanowisko ds. obstugi organéw gminy - jednoosobowe;
3) stanowisko ds. organizacyjno — kadrowych — jednoosobowe;
4) stanowisko ds. komunalnych i gospodarki przestrzennej - jednoosobowe;
5) stanowisko ds. lokalowych i gospodarki gruntami - jednoosobowe;
6) stanowisko ds. zamowien publicznych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej - jednoosobowe;
7) stanowisko ds. gospodarki woda, ochrony $rodowiska i rolnictwa - jednoosobowe;
8) stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej - dwuosobowe;
9) stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowej - jednoosobowe;
10) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat - jednoosobowe;
11) stanowisko ds. obstugi kasowej - jednoosobowe;
12) stanowisko ds. obrony cywilnej, wojskowych — jednoosobowe;
13) stanowisko ds. utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie — jednoosobowe;
14) stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej oswiaty — jednoosobowe;
15) stanowisko ds. organizacyjnych o$wiaty — jednoosobowe;
16) stanowisko ds. oswiaty - dwuosobowe.

2. Stanowiska obstugi — 8 etatow.

§ 10. Strukture organizacyjng urzgdu oraz podlegtos¢ stuzbowa okresla podany schemat.



STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
GMINY SWINICE WARCKIE

WOJT GMINY

<

Sekretarz Gminy

Stanowisko do spraw
obstugi organdow gminy

~.

Skarbnik Gminy

Stanowisko do spraw
organizacyjno —
kadrowych

A 4

Zastepca Kierownika
Urzedu Stanu
Cywilnego

Stanowisko do spraw
komunalnych i
gospodarki przestrzennej

A 4

Stanowisko do spraw
organizacyjnych
oswiaty

Stanowisko do spraw
lokalowych i gospodarki
gruntami

A

Stanowisko do spraw
zamowien publicznych
i ewidencji dziatalnosci

gospodarczej

Stanowisko do spraw
gospodarki woda,
ochrony §rodowiska
i rolnictwa

A

Stanowisko do spraw
obrony cywilnej,
wojskowych

Stanowisko do spraw
utrzymania porzadku i
czystosci w gminie

Stanowisko do spraw
oswiaty -
dwuosobowe

!

Stanowisko do spraw

ksiggowosci budzetowej —

dwuosobowe

Stanowisko do spraw
wymiaru podatku i optat

Stanowisko do spraw
ksiggowosci podatkowe;j

Stanowisko do spraw
obstugi kasowej

Stanowisko do spraw
ksiggowosci budzetowe;j
o$wiaty




1)
2)
3)
4)

§ 11. Podleglos¢ stuzbowa pracownikoéw obstugi okreslaja ich zakresy czynnosci.

Rozdzial IV

Funkcje kierownicze w urzedzie oraz zasady podzialu zadan i kKompetencji

§ 12. Wojt jest:

kierownikiem urzedu w rozumieniu kodeksu pracy;
szefem obrony cywilnej;

kierownikiem urzg¢du stanu cywilnego;

administratorem danych.

§ 13. 1. W¢jt gminy dziata na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ktore zasadza si¢ na

jednolitoéci poleceniodawstwa 1 stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci na

poszczegolnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie

powierzonych zadan.

2. Urzedem gminy kieruje wojt przy pomocy sekretarza i skarbnika, ktoérzy ponosza przed

nim odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ swoich zadan.

§ 14. Do zakresu dziatania Wojta nalezg sprawy okreslone w przepisach szczegoétowych, a w

szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

kierowanie biezagcymi sprawami gminy 1 reprezentowanie jej na zewnatrz;

prowadzenie biezacej gospodarki finansowej gminy;

sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci
gminy;

reprezentowanie gminy w postgpowaniu sagdowym i administracyjnym oraz przed organami
administracji rzagdowej i samorzadowe;j;

podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore
nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotoéw;

podejmowanie dziatan 1 czynnos$ci dla wykorzystania mienia gminy zgodnie z jego
przeznaczeniem 1 zasadach racjonalnej gospodarki oraz sktadanie w tych sprawach
wnioskow i1 propozycji organom gminy;

uczestniczenie w pracach zwigzkow i porozumien migdzygminnych;

wydawanie zarzadzen i innych aktow wewnetrznego zarzadzania oraz przepisoOw

porzadkowych;



9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

11) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej oraz przyjetych w
drodze porozumien;

12) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof;

13) organizowanie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

14) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli.

§ 15. 1. Sekretarz gminy wykonuje funkcje kierownika organizacyjnego i w tym zakresie:
1) organizuje pracg urzgdu i odpowiada przed wojtem za jego prawidtowe funkcjonowanie;
2) koordynuje czynno$ci zwigzane z przygotowaniem materiatdow wnoszonych pod obrady rady
gminy i komis;ji;
3) zapewnia estetyke urzedu, jego wnetrza i otoczenia;
4) sprawuje nadzor na prawidtowa realizacjg zadan przez pracownikow urzedu.

2. Wykonuje zadania i obowigzki wdjta w razie nieobecno$ci wojta lub niemoznosci
petnienia przez niego obowigzkow.

3. Podejmuje dziatania organizacyjne w przypadku wystgpienia na terenie gminy zdarzen

kryzysowych.

§ 16. Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatdw do opracowania projektow statutow, regulaminow, zarzadzen i
innych aktéw normatywnych organéw gminy;

2) opracowywanie projektow dokumentéw i aktow dotyczacych organizacji wewnetrznej
urzedu;

3) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat i innych materiatdéw przedktadanych pod
obrady organéw gminy;

4) nadzor nad kompletowaniem dokumentacji rady gminy;

5) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz informacji i
obwieszczen wynikajacych z przepisow szczegdlnych;

6) biezace analizowanie i wdrazanie strategii rozwoju gminy oraz pozostalych programow
rozwoju gminy;

7) koordynowanie dziatan na stanowiskach pracy;

8) zapewnienie obstugi techniczno — biurowej rady gminy i Wojta;



9)

zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji 1 dziatan urzedu z obowigzujacymi przepisami

prawa;

10) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej oraz zasad terminowego i rzetelnego

zalatwiania spraw interesantow zgodnie z Kpa;

11) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie nadzorowanych spraw;

12) sporzadzanie protokotu testamentu;

13) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych mi¢dzy pracownikami;

14) nadzo6r nad zadaniami zleconymi z zakresu badan i statystyki;

15) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

16) wspotpraca ze skarbnikiem;

16) sekretarz gminy moze wykonywaé inne zadania w granicach pelnomocnictwa udzielonego

przez woijta.

§ 17. 1. Skarbnik gminy wykonuje funkcje kierownika w zakresie budzetu i finansoéw, i w

tym zakresie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

opracowuje i przedktada wojtowi gminy projekt budzetu gminy i jego uktad wykonawczy;
nadzoruje realizacj¢ budzetu;

dokonuje analizy budzetu oraz wnioskuje w sprawie zmian w budzecie w celu racjonalnego
gospodarowania srodkami finansowymi;

opracowuje analizy, sprawozdania o sytuacji finansowej gminy 1 zglasza w tym przedmiocie
whnioski do wojta gminy;

prowadzi biezaco wewnetrzng kontrolg finansowa 1 w tym celu ustala obieg dokumentow
finansowych;

zapewnia ubezpieczenie mienia komunalnego;

opiniuje decyzje mogace wywota¢ skutki finansowe dla budzetu gminy i udziela
kontrasygnaty;

informuje rade o odmowie ztozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktéra takag odmowe
moze spowodowac;

organizuje prowadzenie ksiggowosci 1 ewidencji majatku gminy zgodnie z obowigzujacymi

przepisami;

10) wnioskuje do woéjta gminy o podejmowanie prawem przewidzianych dziatan na rzecz

zwigkszenia dochodow budzetu gminy;

11) nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow urzedu i jednostki podleglte obowigzujacych

przepisOw w zakresie spraw finansowych, a w szczegodlnosci ustawy o finansach



publicznych, ordynacji podatkowej, ustawy 0 zamowieniach publicznych, tajemnicy
skarbowej, optacie skarbowej i innych;

12) sprawuje nadzor i kontrole nad jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie spraw
finansowych;

13) wspotpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz Urzedem Skarbowym,;

14) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z
pelnomocnictwa udzielonego przez wojta gminy;

15) wspotpracuje z sekretarzem gminy.

2. Skarbnik gminy moze upowazni¢ inng osob¢ do ztozenia kontrasygnaty w swoim imieniu.

Rozdzial V
Zakres dzialania stanowisk pracy

§ 18. 1. W celu wykonania powierzonych zadan stanowiska pracy wykonujg czynnos$ci i

zadania natury ogo6lnej, a w szczegdlnosci:

1) przygotowuja materiaty i projekty uchwat wnoszonych pod obrady organéw gminy;

2) opracowuja propozycje zadan rzeczowych do planéw gospodarczych w powigzaniu z
planowanym budzetem;

3) opracowujg programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw;

4) prowadza dzialania na rzecz sprawnej obshugi interesantéw i wlasciwej organizacji pracy na
swoim stanowisku;

5) wspolpracujg w zakresie wykonywanych zadan z innymi stanowiskami pracy, jednostkami
organizacyjnymi gminy i innymi organami;

6) zalatwiajg interpelacje i wnioski radnych;

7) prowadza zbidr przepisoOw prawnych dotyczacych zakresu dziatania stanowiska;

8) przygotowuja projekty decyzji, postanowien z zakresu administracji publicznej;

9) realizuja zadania zwigzane 2z obronnoscia, ochrong przeciwpowodziows, ochrong
przeciwpozarowg oraz ochrong ludnosci przed innymi zagrozeniami;

10) redaguja i dostarczaja aktualne dane do Biuletynu Informacji Publiczne;j.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownikow urzedu gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawa i ich bezwzgledne przestrzeganie;

2) wykonywanie powierzonych zadan rzetelnie, bezstronnie i terminowo;

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych;

4) ochrona danych osobowych i prowadzonych baz danych;



5) przestrzeganie dyscypliny pracy;

6) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.pozarowych;

7) wilasciwe dokumentowanie zatatwianych spraw i prowadzenie ich zgodnie z Kpa i instrukcja
kancelaryjna;

8) kompletowanie dokumentéw zgodnie z rzeczowym wykazem akt i prawidlowe ich
archiwizowanie;

9) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami;

10) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i samoksztalcenie.

§ 19. 1. Szczegdtowe zakresy dziatania i odpowiedzialnos¢ okreslaja indywidualne zakresy
czynnosci pracownikow.

2. Zakres uprawnien pracowniczych reguluja odrebne przepisy.

§ 20. Do podstawowego zakresu dziatania poszczegélnych merytorycznych stanowisk pracy

nalezy w szczegolnosci:

1. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego:

1) sprawy z zakresu akt stanu cywilnego;

2) dokumenty tozsamosci,

3) ochrona informacji niejawnych, ochrona danych osobowych.

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,,USC”.

2. Stanowisko do spraw obstugi organéw gminy:

1) organizacja pracy rady gminy, komisji i radnych;

2) sprawy jednostek pomocniczych gminy — sotectw, zebrania wiejskie;

3) sprawy formalno — prawne jednostek organizacyjnych gminy;

4) wybory i referenda;

5) wspoéldziatanie organdw gminy z organami wladzy panstwowej i samorzadowej, innymi
organami, zwigzkami, organizacjami spoteczno — politycznymi itp.;

6) wspolpraca z organizacjami spoteczno-politycznymi oraz innymi $rodowiskami
opiniotworczymi w gminie;

7) sprawy stowarzyszen i zwigzkow gmin;

8) sprawy zmian w podziale terytorialnym Kkraju i organizacji administracji;

9) sprawy skarg i wnioskow;

10) sprawy administracyjno — gospodarcze urzedu;

11) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.



Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,,00G”.

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

Stanowisko do spraw organizacyjno — kadrowych:

kadrowe pracownikow urzedu i pracownikéw interwencyjnych;
kadrowe kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
socjalne i bhp pracownikow urzedu;

ochrona zdrowia ludnosci;

prowadzenie sekretariatu wojta;

informatyka i technika pracy biurowej;

ochrona danych osobowych;

prowadzenie kancelarii urzedu;

promocja gminy;

10) prowadzenie strony internetowej gminy.

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,,KO”.

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

Stanowisko do spraw lokalowych i gospodarki gruntami:
administrowanie oraz obrot nieruchomosciami stanowigcymi mienie gminne;
wywlaszczanie nieruchomosci na rzecz gminy;

najem, sprzedaz lokali mieszkalnych 1 uzytkowych;

rozgraniczenia i podzial nieruchomosci;

sprawy komunalizacji;

prowadzenie ewidencji mienia gminy;

utrzymanie grobow wojennych;

ochrona zabytkow.

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,,LGG”.

5.
1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

Stanowisko do spraw zaméwien publicznych i ewidencji dzialalnosci gospodarczej:
inwestycje, zamowienia publiczne — przetargi;

zadania z zakresu wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz innych
uzaleznien;

przeprowadzanie spisow 1 badan statystycznych, koordynacja w zakresie spiséw
powszechnych;

zmiany terytorialne, podzialy gminy, wsi, sotectw;

nadawanie, zmiana nazw ulic, placow, miejscowosci 1 obiektow fizjograficznych;

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

wpisy, wykreslenia z ewidencji dziatalnosci gospodarczej, prawo gospodarcze, rejestr

dziatalnosci regulowane;;



8)

ewidencja miejscowosci, ulic i adresow.

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,,ZPR”.

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

8)

Stanowisko do spraw komunalnych i gospodarki przestrzennej:

planowanie przestrzenne, studium uwarunkowan;

udostepnianie informacji o srodowisku;

oswietlenie uliczne, taczno$¢ i komunikacja;

organizacja i bezpieczenstwo ruchu drogowego, zarzadzanie drogami gminnymi;

utrzymanie drog gminnych, ulic, chodnikéw, mostow i przepustow;

krajowy zarobkowy przewdz osob takséwkami i pojazdami nie bedacymi taksowkami;
utrzymanie budynkéow komunalnych gminy, zabezpieczenie przeciwpozarowe i przeciw
kradziezowe obiektow gminnych;

inwestycje i remonty w zakresie prowadzonych spraw.

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,,GKP”.

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

Stanowisko do spraw gospodarki woda, ochrony srodowiska i rolnictwa:
ochrona przyrody, zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow;

nadzor nad utrzymaniem oczyszczalni $ciekow;

ochrona srodowiska,

nadzor nad utrzymaniem hydroforni, sieci wodociggowe;j i kanalizacyjnej;
utrzymanie sieci wodociggowe;j i kanalizacyjnej;

optaty za wodg i $cieki;

le$nictwo, towiectwo;

zaopatrzenie w wode w warunkach zagrozen i skazen;

produkcja roslinna i zwierzeca,

10) ochrona gruntéw rolnych i le$nych.

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,,WOS”.

8.
1)
2)

3)
4)

Stanowisko do spraw utrzymania porzadku i czystosci w gminie:
utrzymanie porzadku i czystosci w gminie;

prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow i1 zbiornikow
bezodplywowych;

straze pozarne i ich wyposazenie;

ochrona zwierzat.

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,,MK”.



9. Stanowisko do spraw ksiegowos$ci budzetowej:

1) prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie dochodow i1 wydatkow, inwestycji i
remontow kapitalnych;

2) sprawozdawczos$¢ finansowa;

3) analizy gospodarki finansowej;

4) ptace pracownicze, ubezpieczenia,

5) sprawy podatkowe — podatek dochodowy i VAT;

6) prowadzenie ksigg inwentarzowych;

7) ewidencja rozrachunkow;

8) faktury i rachunki VAT, polecenia przelewu;

9) rozliczanie inwentaryzacji okresowych i pelnych;

10) ksiggowanie operacji ksiggowych.

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,,KB”.

10. Stanowisko do spraw wymiaru podatku i oplat:

1) wymiar podatku rolnego, od $rodkow transportowych, od nieruchomosci, lesnego i optat
lokalnych;

2) wydawanie decyzji na zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej dla producentéw rolnych;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw;

4) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i dochodowosci;

5) sprawy ulg podatkowych wynikajacych z ustaw;

6) prowadzenie spraw dotyczacych umorzen, odroczen, rozktadania na raty naleznosci

podatkowych.

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,,PO”.

11. Stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej:

1) ksiggowanie naleznosci podatkowych;

2) rozliczanie zalegtosci z tytulu podatkow i opfat;

3) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego;

4) rozliczanie inkasentow z inkasa podatkow i optat.

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,,KP”.

12. Stanowisko do spraw obslugi kasowej:

1) sprawowanie obstugi kasowej Urzedu Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

2) gospodarka drukami $cistego zarachowania,

3) prowadzenie ewidencji wpltywow i wyptat w postaci raportow kasowych.



Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,,OK.”.

13.

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

Stanowisko do spraw obrony cywilnej i wojskowych:
sprawy wojskowe i obrona cywilna,

zarzadzanie kryzysowe, ochrona ludnosci,

zbiorki publiczne,

akcja kurierska, staty dyzur,

fad 1 porzadek publiczny,

kancelaria tajna,

prowadzenie archiwum urzedu,

prowadzenie magazynu OC,

prowadzenie magazynu p.powodziowego,

10) ewidencja ludnosci.

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,,OCW”.

14.

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej o$wiaty

prowadzenie petlnej rachunkowosci jednostki obstugiwanej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i przyjetymi zasadami rachunkowosci;

prowadzenie obstugi rachunku bankowego jednostki obstugiwane;;
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowe;j;
sporzadzanie sprawozdan finansowych i1 budzetowych;

przygotowywanie na potrzeby kierownika jednostki obstugiwanej dokumentéw 1 informacji
niezb¢dnych do opracowania projektu planu finansowego 1 jego zmian;

przygotowywanie danych do sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych
zadan;

przygotowywanie danych do sprawozdan o $redniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli;
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdem Skarbowym.

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,,KBO”.

15.

1)
2)

3)

Stanowisko ds. organizacyjnych oswiaty

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom przygotowania
zawodowego mtodocianych pracownikows;

prowadzenie zbiorczej bazy danych os$wiatowych w zakresie wynikajagcym z ustawy
0 systemie informacji oswiatowe;j;

wspolpracy z organem nadzoru pedagogicznego w sprawach zwigzanych z dokonywaniem
ocen pracy dyrektora;



4) organizacja prac komisji egzaminacyjnych powotywanych dla nauczycieli kontraktowych
ubiegajacych si¢ 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego;

5) koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem konkursow dla wylonienia kandydata na
stanowisko dyrektora jednostki obstugiwanej;

6) przygotowywanie projektow regulaminéw konkursowych, projektow zarzadzen Wojta
Gminy, uchwal Rady Gminy w zakresie spraw zwigzanych z prowadzong dzialalno$cia,
a takze projektow innych dokumentéw o charakterze organizacyjnym.

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,,00S”.

16. Stanowisko ds. o$wiaty

1) nadzoér nad spelnianiem obowigzku nauki;

2) organizacja opieki nad dzie¢mi do lat 3;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja pomocy materialnej dla uczniéw;

4) organizowania wypltat wynagrodzen i innych naleznosci dla os6b zatrudnionych na podstawie
umow cywilno-prawnych w jednostce obstugiwanej;

5) organizacja i obstuga funduszu §wiadczen socjalnych jednostki obstugiwanej;

6) prowadzenie obstugi ptacowej jednostki obstugiwanej, przygotowywanie i rozliczanie wyptat
wynagrodzen nauczycieli 1 pozostatych pracownikéw jednostki obstugiwanej oraz
prowadzenie dokumentacji ptacowej;

7) organizacja zaopatrzenia w olej opalowy;

8) organizacja dowozenia uczniéw do placowek o§wiatowych;

9) organizacja dowozenia uczniow niepetnosprawnych do szkot i osrodkow.

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,,0S”.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 21. Wojt podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki dotyczace organizacji wewngetrznej urzedu;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajace o$wiadczenie woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy;,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikow;
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wykonania ktorych nie udzielit upowaznienia
pracownikom urzgdu;
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;



8) decyzje w sprawach osobowych pracownikoéw urzedu i kierownikoéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

9) sprawy zwigzane z zagadnieniami obrony cywilnej i wojskowymi i ochrong ludnosci;

10) inne sprawy wyraznie zastrzezone do osobistej aprobaty przez wojta lub wynikajace z

przepiséw szczegdlnych.

§ 22. Sekretarz gminy w przypadku nieobecnosci wojta podpisuje z jego upowaznienia:
1) pisma i decyzje okreslone w § 21 zastrzezone do osobistej aprobaty Wojta;
2) zatwierdza dowody ksi¢gowe;

3) pisma wynikajgce z biezgcej dziatalnos$ci gminy nalezace do kompetencji Wojta.

§ 23. Sekretarz gminy podpisuje z upowaznienia Wojta:
1) zaswiadczenia i poswiadczenia urzedowe, w tym z zakresu ochrony danych osobowych;

2) pisma i decyzje w indywidualnych sprawach w zakresie nadzorowanych stanowisk.

§ 24. Skarbnik gminy podpisuje z upowaznienia Wojta:
1) zaswiadczenia i po§wiadczenia urzedowe;
2) dokumenty oraz pisma dotyczgce spraw finansowych i egzekucji naleznosci podatkowych;

3) decyzje w sprawie odroczenia naleznosci podatkowych.

§ 25. Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje:
1) decyzje i pisma z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z przepisami prawa o aktach stanu
cywilnego;
2) z upowaznienia wojta podpisuje dowody osobiste;
3) pisma zwigzane z pehlieniem funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

oraz z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 26. Wojt Gminy moze upowazni¢ innych pracownikow urzedu gminy do wydawania w
jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz

podpisywania zaswiadczen 1 pos§wiadczen urzedowych w okreslonych sprawach.



Rozdziat VI

Zasady wykonywania kontroli wewnetrznej

§ 27. Kontrola poszczegdlnych stanowisk pracy urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci;
2) gospodarnosci;
3) rzetelnoscei,
4) celowosci;
5) terminowosci;
6) skutecznosci.
§ 28. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalenie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow

naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 29. Przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe - obejmujace catos¢ lub obszerna czg$¢ dziatalnosci poszczegdlnych
samodzielnych stanowisk;
2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanego stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci;
3) wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania;
4) biezace — obejmujace czynnosci w toku;
5) sprawdzajgce ( nastepne ) — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnos$ci, w
szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione

w toku dziatania kontrolowanego stanowiska.

§ 30. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy
bezstronne 1 rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego
stanowiska lub jednostki, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriow
okreslonych w § 27.



2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania

kontrolnego.

3. Jako dowo6d moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako

dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania

swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

1)
2)
3)
4)
5)

§ 31. Kontroli wewnetrznej dokonuja:

Wojt w stosunku do wszystkich pracownikéw urzedu;

Sekretarz Gminy w zakresie funkcjonowania urz¢du i nadzorowanych spraw;
Skarbnik Gminy w zakresie spraw finansowych;

upowaznieni przez wojta pracownicy urzedu,

firma lub osoba zewng¢trzna, ktorej zlecono przeprowadzenie kontroli.

§ 32. 1. Kontrole jednostek organizacyjnych sprawuje Wojt Gminy.

2. W celu przeprowadzenia kontroli Wéjt moze wyznaczy¢ zespot pracownikéw urzedu lub

zleci¢ jej przeprowadzenie firmie lub osobie zewnetrznej.

§ 33. Kontrole przeprowadza si¢ w oparciu o roczny plan kontroli.

§ 34. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty

jej zakonczenia, protokot pokontrolny.

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

7)
8)

9)

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

okreslenie kontrolowanego stanowiska;

imi¢ 1 nazwisko kontrolujacego ( kontrolujacych );

daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych;

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola;

imi¢ i nazwisko osoby zajmujgcej kontrolowane stanowisko;

przebieg 1 wyniki czynno$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole;

date i miejsce podpisania protokotu;

podpisy kontrolujacego ( kontrolujacych ) oraz pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatke¢ o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;

wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.



3. Kontrolujacy na biezaco informuje Wojta Gminy o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. O sposobie wykorzystania wnioskdéw i1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 35. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osob¢ zajmujacg kontrolowane
stanowisko, jest ona zobowigzana do zlozenia na rgce kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty

odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 36. Protokot sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja kontrolowany i Wojt

Gminy.

§ 37. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.
2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.

§ 38. Sprawy kontroli finansowej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy reguluja

odrebne przepisy.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 39. Do spraw pracowniczych nie uregulowanych w niniejszym regulaminie maja

zastosowanie przepisy kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 40. Zmiany w regulaminie wprowadza si¢ w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.



KO.120.1.2017
ZARZADZENIE
Woéjta Gminy Swinice Warckie
z dnia 12 stycznia 2017 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swinice Warckie

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

U. z 2016 r. poz. 446 i 1579) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Swinice Warckie w brzmieniu

zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr KO.120.14.2014 Wéjta Gminy Swinice Warckie z dnia
29 grudnia 2014 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swinice Warckie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



