WOJT GMINY
CZLUCHOW

Zarzadzenie Nr 9/2019
Wojta Gminy Czluchow
z dnia 16 stycznia 2019r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢dowi Gminy Czluchow.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. z 2018r. Dz.U. poz. 994 ze zmianami) nadaj¢: Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Czluchow.

Rozdzial I
Postanowienia ogolne.

§1
Urzad Gminy Cztuchéw zwany dalej urz¢dem, realizuje zadania:
- wilasne gminy okreslone ustawami, statutem gminy, uchwatami Rady Gminy,
- zlecone z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych ustaw,
- wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej i jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§2
Siedziba Urzedu Gminy miesci si¢ w miescie Cztuchow na ul. Szczecinskiej 33.

§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Cztuchéw,
- wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu gminy, skarbniku gminy, nalezy przez to rozumie¢: Wojta
Gminy Cztluchoéw, Zastgpce Wojta Gminy Czluchoéw, Sekretarza Gminy Cztuchéw
1 Skarbnika Gminy Cztuchow.

§ 4
Regulamin organizacyjny Urzgdu zwany dalej regulaminem okresla:
strukturg organizacyjng urzedu,
zasady kierowania urzedem,
zakresy dziatania komorek organizacyjnych urzedu,
zasady podpisywania pism i decyzji,
zasady opracowywania projektow aktow prawnych,
tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
1 wnioskow,
organizacje¢ dziatalnosci kontrolnej w urzedzie,
dyscypling pracy w urzedzie.
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Rozdzial 11
Struktura organizacyjna urzedu.

§5

W skiad urzedu wchodza nastgpujace stanowiska i  komoérki organizacyjne, ktére przy
znakowaniu spraw postuguja si¢ symbolami :

Wojt,

Zastepca Wojta—ZW,

Sekretarz Gminy — SG,

Referat Finansowo — Ekonomiczny — FE,

Referat Organizacyjny i Promocji — OR,

Referat Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej — RP,

Referat Rozwoju, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska — IN,
Samodzielne stanowiska :

- radca prawny — PR.

- Inspektor Ochrony Danych - IOD
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§ 6
Wewnatrz referatéw nie tworzy si¢ komoérek organizacyjnych, lecz wylacznie stanowiska
pracy.
Podziatu zadan pomiedzy referaty i stanowiska pracy dokonuje kierownik urzedu na
wniosek Sekretarza.

§7

Praca referatow kieruja kierownicy referatow.

. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan

realizowanych przez poszczeg6lnych pracownikow.

Kierownicy referatéw odpowiedzialni s3 przed Wojtem za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatow.

W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swych obowiazkéw z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastgpuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§8

Strukture organizacyjna Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia.

Rozdzial 111
Zasady kierowania Urze¢dem.

§9

Wojt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzgdu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 10

Wit kieruje pracg urzedu przy pomocy zastgpey, sekretarza i skarbnika.



§11

I. Do zadan i kompetencji Wéjta nalezy przede wszystkim:

kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezenfowaniem gminy na zewnatrz,

dziatania na rzecz rozwoju gminy,

przygotowywanie projektu budzetu gminy,

nadzorowanie realizacji budzetu gminy,

sktadanie o§wiadczen woli w imieniu gminy,

przygotowywanie 1 okreslanie sposobu wykonywania uchwat rady gminy,

wydawanie przepiséw porzadkowych w przypadku niecierpiacym zwioki,

przedktadanie organom nadzoru uchwatl rady gminy oraz aktéw ustanawiajacych przepisy

porzadkowe,

9. oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

10. wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,

11. organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

12. wykonywanie uprawnien zwierzchnika sfuzbowego i kierownika zaktadu pracy w stosunku
do pracownikéw urzedu 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy (nie zastrzezonych
do kompetencji innych organdw gminy),

13. zatwierdzanie zakreséw czynnosci 1 odpowiedzialnosci pracownikom urzedu,

14. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

15. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

16. upowaznianie pracownikéw urzedu do podejmowania w imieniu wéjta decyzji, o ktorych
mowa w pkt. 15,

17. podejmowanie dziataii warunkujgcych wewnetrzng i zewnetrzng kontrole poszczegdlnych
stanowisk urzedu, w tym sprawne i terminowe zatatwianie spraw interesant6w,

18. podejmowanie dziatan warunkujgcych biezacg kontrole wykonywania uchwat rady gminy,
skarg 1 wnioskéw obywateli,
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§ 12
Wt moze powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu zastepcy wojta lub sekretarzowi
gminy.

§13
1. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym
przez wéjta.
2. Zastgpca Wojta sprawuje funkcje wodjta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci
petnienia przezen obowigzkow.

§ 14
Do zadan Sekretarza Gminy nalezy przede wszystkim:

1. zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,

2. sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzagdku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i biegiem informacji
w urzedzie,

3. nadzorowanie spraw kadrowych, gospodarka etatami oraz funduszem ptac urzeduy,

4. dbatos¢ o podwyzszanie kwalifikacji pracownikdw,
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8.
9.
10.
11.
12.

13.
14.
15.

planowanie kosztow utrzymania urzgdu i akceptowanie wydatkéw przewidzianych na ten
cel w budzecie gminy,

nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,
zapewnienie terminowego i prawidlowego przygotowania przez pracownikow materiatow
niezbednych do wykonywania zadan przez organy gminy,

nadzor nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw obywateli,

organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow,

przyjmowanie o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcow,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji
niejawnych,

nadzor nad prowadzeniem biuletynu informacji publicznej,

prowadzenie spraw z zakresu wspdtpracy z srodkami masowego przekazu,

koordynacja dziatan i wspolipraca z organizacjami spotecznymi w zakresie likwidacji
patologii spotecznych.

§ 15

W przypadku nieobecnosci Wojta i jego zastepcy, Sekretarz wykonuje zadania Wojta.

§ 16

Skarbnik Gminy jako gléwny ksiggowy budzetu realizuje zadania okreslone w odrgbnych
przepisach zapewniajac prawidtowg gospodarke finansowa gminy.

§17

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3

X ith

10.

11.
12;

sprawowanie bezposredniego kierownictwa i nadzoru nad pracg Kierownika Referatu
Finansowo — Ekonomicznego,

opracowywanie projektu budzetu gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej,
dokonywanie analizy budzetu oraz wprowadzanie jego zmian, nadzor nad prawidiows
realizacjg budzetu,

kontrasygnowanie  czynnosci prawnych powodujgcych — powstanie  zobowiazan
pieni¢znych dla gminy

podpisywanie dokumentacji finansowo — ksiggowej,

opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

czuwanie na prawidlowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo —
ksiegowym, legalnosci dokumentow,

nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej urzedu, jednostek organizacyjnych gminy
i pomocniczych gminy oraz rozliczanie przekazanych srodkéw finansowych,

rozliczanie dotacji przekazanych instytucji kultury, podmiotom zaliczanym oraz nie
zaliczanych do sektora finanséw publicznych,

opracowywanie projektéw przepisow ~wewnetrznych dotyczacych —prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, kontroli, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

zapewnienie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w urzedzie,

opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy, zglaszanie
propozycji wojtowi i radzie gminy,



13. kontrola gospodarki finansowej wnioskdw, analiz i sprawozdan w tym zakresie,

14. kontroluje legalno$é dokumentéw finansowo- ksiggowych dotyczacych realizacji
budzetu,

15. wspétdziatanie z Rada 1 jej organami oraz kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych urzedu

13.
14.

15.
16.

§18
Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych urzedu nalezy w szczegélnosci:

. przygotowywanie projektéw aktéw prawnych organéw gminy oraz innych materiatéw

przedktadanych pod obrady rady gminy i jej komisji, wykonywanie uchwat rady gminy
i zarzadzen wojta,
przygotowywanie projektéw umdw 1 porozumien,

. wspoétdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do

przygotowywania projektu budzetu gminy, planowanie zadan rzeczowych i wydatkow
dotyczacych prowadzonego zakresu spraw,
realizacja dochodéw budzetowych 1 wydatkéw okreslonych w planie finansowym,

. przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezgcych informacji o realizacji zadan

z prowadzonego zakresu spraw,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz postgpowania egzekucyjnego,

prowadzenie dziatalno$ci kontrolne;,

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

rozpatrywanie skarg 1 wnioskdéw obywateli,

. wspétdziatanie z komoérkami organizacyjnymi urzegdu 1 gminnymi jednostkami

organizacyjnymi urzedu w zakresie realizacji zadan,

. wspoldziatanie z organami administracji rzagdowej 1 innymi jednostkami samorzadowymi,
. przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych ustalonych instrukcjg

kancelaryjna,

uczestniczenie w realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,
organizowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony danych osobowych, tajemnicy
panstwowej, stuzbowej 1 skarbowej oraz przestrzeganie przepiséw w tym zakresie,
wspdtdziatanie w zakresie tworzenia Biuletynu Informacji Publiczne;,

udziat w tworzeniu strategii i planéw rozwoju gminy.

§ 19
1. Zadania Referatu Finansowego- Ekonomicznego okre$lone sg w zatgezniku nr 2 do
zarzadzenia
Zadania Referatu Organizacyjnego i Promocji okreslone sg w zalaczniku nr 3 do
zrzadzenia.
3. Zadania Referatu Rolnictwa i Gospodarki Przestrzennej okreslone sg w zatgczniku nr 4 do
zrzadzenia.
4. Zadania Referatu Rozwoju, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska sg w zalaczniku nr 5 do
zrzadzenia.
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§ 20
Do zadan i kompetencji radcy prawnego nalezy:

1. opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych,
udzielanie porad prawnych pracownikom oraz wyjasnien w zakresie stosowania
przepisOw prawa,

2. opiniowanie projektéw umoéw i porozumien zawieranych przez gming,

3. informowanie o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym, w zakresie objetym
dziatalnoscig Urzedu,

4. wystepowanie w charakterze petnomocnika Rady Gminy lub Wéjta w postgpowaniu
sagdowym i administracyjnym.

§21
Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania wynikajagce z  przepisow Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 27 kwietnia 2016r. 2016/679 w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 22
Wojt podpisuje :
1. wydawane akty prawne,
2. dokumenty kierowane do instytucji panstwowych szczebla centralnego i wojewody,
3. odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje i zapytania radnych, postow,
4. umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu gminy,
5. pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
6. odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow,
7. dokumenty i pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu i kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych,

odwotania od decyzji oraz pisma w sprawach toczacych si¢ przed NSA,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

10. odpowiedzi na wystapienia NIK, prokuratury i RIO i innych kontroli, w zwigzku
z prowadzonym przez nie postgpowaniem,

11. pisma zwiazane ze wspotpracg zagraniczna,

12. wnioski o nadanie odznaczen,

13. inne pisma, jezeli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.
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§23
Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy i kierownicy referatéw podpisuja pisma
pozostajagce w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Wojta oraz decyzje do
podpisywania ktorych zostali imiennie upowaznieni przez Wojta.



§ 24

Pracownicy mogg podpisywacé :

1. korespondencje biezaca nalezacg do zakresu spraw prowadzonych na stanowisku, nie
majaca znamion decyzji lub rozstrzygnie¢ i niezastrzezong do podpisu Wéjta,

2. decyzje administracyjne do wydawania ktérych zostali imiennie upowaznieni przez Wojta.

Rozdzial VI

Zasady opracowywania projektéw aktow prawnych.

§25

Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nastgpujgcych zasad :

1.

2.
3

—

akt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza postanowienia ustawowe, a takze
wkraczaé w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw,

uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, a jego redakcja jasna i zwiezta,

dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywaé jednakowych termindéw 1 okreslen
prawnych, przyjetych w obowigzujacym ustawodawstwie.

§ 26

. Akt prawny powinien zawierac :

a) tytul,
b) wskazanie podstawy prawnej,
¢) zakres przedmiotowy podlegajacy regulacj,
d) wskazanie odpowiedzialnego za wykonanie,
e) okreslenie terminu wejscia w Zycie.
Projekt aktu prawnego opracowuja pracownicy, kazdy w zakresie swojej wiasciwosci
rzeczowej z wiasnej inicjatywy, na polecenie Wojta lub kierownika referatu.
Pracownik, do ktérego nalezy opracowanie projektu aktu prawnego, kieruje ten projekt do
zainteresowanych, w celu dokonania wuzgodnien, przeprowadzenia konsultacji Iub
zasiegniecia opinii wymaganych przepisami prawa.
Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:
a) z kierownikiem referatu,
b) ze Skarbnikiem Gminy, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac
skutki finansowe,
¢) z Sekretarzem Gminy, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych,
d) z jednostkami organizacyjnymi gminy, jezeli naklada na te jednostki zadania lub
obowiazki.
Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalno-prawnym
i redakcyjnym przez radce prawnego.
Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i1 uzyskaniu wymaganych opinii projekt aktu
prawnego nalezy przedlozyé Wojtowi, za posrednictwem pracownika na stanowisku do
spraw obshugi organéw gminy.



§ 27

1. Podjete akty prawne organéw gminy numeruje si¢ wedtug zasad okreslonych w statucie
gminy.

2. Akty prawne wewnetrznego uzytkowania, wydawane przez Wojta w formie zarzadzen
numeruje si¢ rocznie , kolejnymi numerami (cyfra arabska) tamane przez rok.

3. Zbiory aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 prowadzi pracownik na stanowisku
do spraw obstugi organéw gminy.

4. Wydane akty prawne, pracownik na stanowisku do spraw obstugi organdéw gminy
przekazuje pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,
odpowiedzialnych za ich realizacje.

Rozdzial VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz
skarg i wnioskow.

§28
Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne, w tym
rowniez dotyczace organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
Obstuge obywateli przyjmowanych przez Wojta i Zastgpce Wojta w ramach skarg
i wnioskow prowadzi pracownik Sekretariatu.

§ 29
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szczegolnych.
Pracownicy Urzedu zobowigzani s3 do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz realizacjg stusznych
interesow obywateli.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza pracownicy — zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 30

Pracownicy Urzedu obstugujacy interesantow zobowigzani sg do nalezytego i wyczerpujgcego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposéb
zatatwiania spraw, a w szczegolnosci:

1.

2,
8,
4,

udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

informowania zainteresowanych o mozliwosci zatatwienia ich spraw,

powiadamiania stron o przyczynie nie zatatwienia spraw w obowigzujagcym terminie,
informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub sSrodkach zaskarzenia
wydanych rozstrzygniec,

niezwlocznego zatatwiania spraw wyptywajacych z Rady Gminy i jej komisji oraz spraw,
ktore nie wymagajg postgpowania wyjasniajgcego,

inne sprawy, nie wymienione w pkt. 5 winne by¢ zatatwione bez zbgdnej zwloki, wedtug
kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.



§ 31
1. Wojt i jego Zastgpca przyjmujg interesantdéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek w godzinach 13.00 do 16.00. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy,

interesanci sg przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantdéw w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Informacja o dniach i godzinach przyjeé¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
powinna by¢ wywieszona w widocznym miejscu w Urzedzie.

§32
1. Wszystkie skargi 1 wnioski wptywajace do Urzgdu w formie pisemnej lub wniesione do
protokotu ustnie sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskéw.
Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzi pracownik na stanowisku do spraw obstugi
organdw gminy.

-

§ 33

1. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwigzte. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska, odpowiedZ musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne
1 faktyczne.

2. Pracownicy, ktérym przekazano wniosek lub skarge do zatatwienia, zobowigzani sg
zawiadomi¢ stanowisko do spraw obstugi organéw gminy o sposobie zatatwienia sprawy,
przekazujac dokumentacje zwigzang ze sprawg wraz z kopia odpowiedzi udzielonej
zainteresowanemu.

§ 34
Pracownik prowadzgcy rejestr skarg i wnioskow prowadzi biezgcg kontrole w zakresie
terminowosci 1 sposobu zatatwienia zgtoszonych skarg i wnioskéw oraz dokonuje w miare
potrzeb, okresowych analiz w tym zakresie.

Rozdzial VIII
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej w Urzedzie.

§ 35
System kontroli obejmuje kontrole zewnetrzng i wewnetrzna.

§36
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:
1. Sekretarz Gminy — w zakresie funkcjonowania komoérek organizacyjnych, przestrzegania
przepisdw postgpowania administracyjnego i instrukeji kancelaryjnej oraz dyscypliny pracy,
2. Skarbnik Gminy - w zakresie prawidlowosci gospodarowania Srodkami budzetowymi,
3. Kierownicy referatéw — w zakresie dziatania referatu, w stosunku do pracownikéw referatu.

§ 37
1. Kontrola zewnetrzna obejmuje sposdéb realizowania zadan przez gminne jednostki
organizacyjne.



2. Kontrole zewnetrzna sprawujg pracownicy wedfug ustalonego zakresu czynnosci, w oparciu
o wytyczne Woéjta ustalajgce zakres tematyczny 1 sposob wykonywania czynnosci
kontrolnych na podstawie upowaznienia Wojta.

3. Kontrole finansowe w jednostkach powiazanych z budZetem gminy wykonuje Skarbnik
Gminy.

§38
Celem kontrolj jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie 0s6b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobOw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 39
1. Dzialalno$é kontrolna powinna by¢ taczona z udzieleniem instruktazu.
2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza = sig protok6t w dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje kontrolowany.
3. Wyniki kontroli kontrolujgcy przedkiada Wojtowi.

§ 40
W Urzedzie w Referacie Organizacyjnym i Promocji prowadzony jest scentralizowany rejestr
materiatéw pokontrolnych z kontroli zewngtrznych wykonywanych przez NIK i inne
jednostki kontrolujgce.
Materiaty pokontrolne po zarejestrowaniu przekazywane sg pracownikom, ktérzy przygotowuja
stosowne informacje o sposobie ich wykorzystania, w tym réwniez o sposobie realizacji
zalecent w zakresie swojej wlasciwosci.

Rozdzial IX
Dyscyplina pracy w Urzedzie.
§ 41
Okredla sie czas pracy Urzedu :
- poniedziatek od 8.00 do 16.00,
- wtorek — piatek od 7.15 do 15.15,
§ 42

1. Przebywanie pracownikdéw na terenie urzedu poza godzinami okre$lonymi w § 43 moze
mieé miejsce tylko po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

2. Ewidencje pracownikéw przebywajacych po godzinach pracy na terenie urzedu prowadzi
pracownik sekretariatu.

3. Wéjt moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych odstgpstw od rozktadu
czasu pracy wobec poszczegdlnych pracownikéw albo ustalié dla nich indywidualny
rozktad czasu pracy.



§43

1. Przybycie do pracy pracownik stwierdza zlozeniem wiasnorgcznego podpisu na liscie
obecnosci.

2. Pracownik w razie koniecznodci wyjscia z pracy celem zatatwienia spraw stuzbowych
powinien o tym zawiadomi¢ przetozonego stuzbowego; wpisa¢ do ksigzki ewidencji
nieobecno$ci w czasie pracy godzine wyjscia i powrotu, cel wyjscia oraz zamiesci¢ swoj
podpis.

3. W razie koniecznosci wyjscia dla zatatwienia spraw osobistych w czasie pracy, pracownik
powinien uzyskaé pozwolenie kierownika referatu, wpisa¢ do ksigzki nieobecnosci w czasie
pracy, godzing wyjscia oraz zamiesci¢ swoj podpis zas po przybyciu do pracy wpisac
faktyczna godzing powrotu.

4. Pracownik opuszczajacy pomieszczenie biurowe zobowigzany jest kazdorazowo
poinformowaé wspoétpracownikow pozostajacych — o miejscu swojego pobytu i godzinie
powrotu. W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie zobowigzany jest
zostawi¢ takg informacje przetozonemu stuzbowemu.

5. Pracownik bedacy w stanie po spozyciu alkoholu nie moze by¢ dopuszczony przez
przetozonego, do pracy.

6. Pracownicy obowiazani sa przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowej.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe.
§ 44
Szczegotowy zakres uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu
okreslajg zakresy czynnosci.

§ 45
Traci moc zarzadzenie Nr 132/09 Wojta Gminy Czluchow z dnia 19 stycznia 2009r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Cztuchow.

§ 46
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia 01 lutego 2019r.

2L

Thufet Gibezyhshi
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 9/2019 z dnia 16 stycznia 2019r.
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Zaltgeznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 9/2019
Wéjta Gminy Cztuchow
z dnia 16 stycznia 2019r.
Zadania Referatu Finansowego- Ekonomicznego:

. prowadzenie rachunkowosci budzetowej zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
opracowywanie projektu budzetu gminy, jednostek budzetowych 1 jednostek
pomocniczych oraz nadzér nad ich wykonywaniem,

przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego 1 wskaznikéw bud7etowych

4. przygotowywanie projektéw uchwal rady gminy w sprawie dokonywania zmian w
budzecie,

!\.) —

[O%]

5. zapewnienie prawidiowego wykonania budzetu,

6. dokonywanie analiz finansowo-ekonomicznych,

7. terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych
(jednostkowych i tacznych) Urzedu, jednostek obstugiwanych i Gminy,

8. sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9. wymiar i pobdr podatkéw i optat okreslonych w odrebnych przepisach pozostajgcych
w zakresie wiasciwosci Gminy, w tym optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

10. przeprowadzanie kontroli podatkowych,

11. przedktadanie Wéjtowi wnioskdw w sprawie umorzen, odroczen terminu platnosci,
roztozenia na raty naleznosci z tytutu podatku od spadkdw 1 darowizn, karty podatkowej,
odwotan, skarg izazalen w sprawach wymiaru podatkéw i optat,

12. windykacja naleznosci ( wysytanie upomnien, sporzadzanie tytutéw wykonawczych),

13. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
1 przekazywanie sprawozdai w tym zakresie,

14. sprawowanie nadzoru oraz kontroli nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych,

15. rozliczanie i kontrola rachunkowa sottyséw i inkasentéw z pobranych opfat,

16. prowadzenie obstugi kasowej gminy i jednostek o§wiatowych,

17. prowadzenie obstugi ksiggowej jednostek oswiatowych,

18. wspotpraca z bankami, ZUS, US, instytucjami ubezpieczeniowymi,

19. wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi Gminy,

20. rozliczanie dotacji,

21.nadz6r nad terminowym regulowaniem zobowigzan finansowych,

22. prowadzenie rachunkowosci dochoddéw 1 wydatkéw budzetowych,

23. rozliczanie i ksiggowanie podatku akcyzowego,

24. wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

25. naliczanie i rozliczanie umow zlecern,

26. prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu gminy oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,

27.przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw z zakresu ubezpieczeh spotecznych
i z zakresu ubezpieczenia spolecznego,

28. prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych 1 pozostatych $rodkéw trwatych oraz
przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji,

29. dokonywanie wyceny aktywdw i pasywow, ustalenie wyniku finansowego,

30. prowadzenie gospodarki materiatowe;j,



31. prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

32. wystawianie i ewidencja faktur VAT oraz rozliczenia podatku VAT gminy z Urzedem
Skarbowym,

33. prowadzenie spraw dotyczacych funduszu Swiadczen socjalnych,

34. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiegowej,

35. organizowanie 1 kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbg¢dnej dla
rachunkowosci.

JT
Phibel Gy Czynski



Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 9/2019
Wiéjta Gminy Cztuchdw
z dnia 16 stycznia 2019r.

Zadania Referatu Organizacyjnego i Promocji:

1.
2.
3.

4
5.
6
7.
8

9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.

24.
25.

prowadzenie kancelarii urzedu,
zapewnienie sprawnej organizacji 1 funkcjonowania urzedu,
prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw wplywajacych do urzedu, dokonywanie

- okresowych analiz terminéw i sposobu ich zatatwienia,
. prowadzenie archiwum zaktadowego,

gospodarowanie kadrami 1 funduszem ptac urzedu,

. prowadzenie spraw osobowych pracownikdw urzedu, pracownikéw szkdt i przedszkoli

oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,
wspolpraca z organami zatrudnienia na szczeblu powiatowym i wojewddzkim,

. przygotowywanie we wspdlpracy z wilasciwymi merytorycznie  komdrkami

organizacyjnymi materiatow na sesje rady gminy i posiedzenia jej komisji,

prowadzenie rejestru uchwat rady gminy i rejestru zarzgdzen wojta,

prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji sktadanych przez radnych,

prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

prowadzenie rejestru upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych udzielonych
pracownikom przez wojta,

obstuga rady gminy i jej organdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw powszechnych i referenddw,

wspodlpraca z jednostkami pomocniczymi gminy oraz obstuga techniczna zebran i narad
z sottysami,

prowadzenie  spraw  dotyczacych  udostgpniania  dokumentdw  wynikajgcych
z wykonywania zadan publicznych przez organy gminy,

wspoltdziatanie z instytucjami kultury w zakresie podejmowania wspdlnych przedsiewzieé
kulturalnych,

wspoéltdziatanie ze stowarzyszeniami, innymi organizacjami i instytucjami prowadzgcymi
dziatalnos¢ w zakresie sportu,

realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej i turystyki,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnodci oraz udzielanie informacji osobowo-
adresowych,

prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcdw 1 wydawanie
zaswiadczen o prawie do glosowania,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dowodéw osobistych, ich wymiany, zwrotu

lub utraty.

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony,
prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o stowarzyszeniach,
zgromadzeniach i zbiorkach publicznych,



26.

27.
28.

29,

30.

31.
32.
33.

34.
35.
36.

37.
38.

39.

40.
41.

42.
43.

44.
45.
46.
47.

48.
49.
50.
51.
32,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia mieszkafncow gminy w zakresie
profilaktyki i lecznictwa oraz przeciwdziatanie patologiom spotecznym,

prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiatg, prowadzeniem szkot i przedszkoli,

nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
urzad,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na handel artykutami
alkoholowymi,

koordynacja i prowadzenie spraw dotyczacych przewozu dzieci do szk6f i wynajmu
autobusoéw gminnych,

prowadzenie spraw osobowych kierowcow autobusow,

prowadzenie spraw dotyczacych promocji gminy,

prowadzenie spraw gminy w zakresie obrony cywilnej okreslonych w odrgbnych
przepisach,

prowadzenie akcji kurierskiej,

prowadzeniem magazynu OC,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy, w tym
wspOtpraca z ochotniczymi strazami pozarnymi,

prowadzenie spraw bhp pracownikéw Urzedu oraz udzielanie im pierwszej pomocy,
prowadzenie spraw zwigzanych z ewakuacja oséb z Urzgdu Gminy oraz ochrona
przeciwpozarowa,

prowadzenie spraw zwiazanych z remontami, naprawami budynku Urzg¢du, pomieszczen
i wyposazenia biurowego.

administrowanie systemem komputerowym w Urzedzie Gminy,

modernizacja i naprawa sprz¢tu komputerowego (z wylaczeniem sprzgtu objetego
gwaranch)v

zapewnienie bezproblemowego dziatania systemu informatycznego,

rozwigzywanie probleméw informatycznych z biezacymi aplikacjami z pakietu firmy
RADIX (z wytaczeniem oprogramowania specjalistycznego),

nadzorowanie legalnosci oprogramowania komputerowego,

analiza potrzeb na zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania,

obstuga sieci komputerowej (przewodowe;j i bezprzewodowej),

konsultacja i pomoc przy wyborze oraz zakupie sprzetu informatycznego,
oprogramowania i akcesoriow komputerowych,

administrowanie strong internetowa Gminy,

prowadzenie rejestru psow ras uznanych za niebezpieczne,

wydawanie zezwolen na hodowle psow ras uznanych za niebezpieczne,

prowadzenie centralnego rejestru uméw i zlecen,

promocja gminy przez prowadzenie oficjalnych stron www oraz profili publicznych w
mediach spotecznosciowych.

DJT

PSS CibHonski



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 9/2019
Wojta Gminy Cztuchow
z dnia 16 stycznia 2019r

Zadania Referatu Rolnictwa i Gospodarki Przestrzenne;:

L:

2:

80

10.
11.

12.

13,
14.

15.
16.
4
18.
19.

20.
21.
22.
23.

24,
25.
26.

przygotowywanie zatozen do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz ich realizacja,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania ~ przestrzennego — Oraz uchwalaniem  projektow  planow
zagospodarowania przestrzennego,

ochrona gruntéw rolnych i le$nych oraz wnioskowanie o przeznaczenie tych gruntow na
cele nierolnicze i nielesne,

prowadzenie spraw z zakresu zieleni gminnej i zadrzewien,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci oraz dotyczacych
rozgraniczania nieruchomosci,

gospodarka gruntami komunalnymi oraz obrot nieruchomo$ciami  stanowigcymi mienie
gminy,

tworzenie zasobow gruntéw pod budownictwo,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i placow oraz
numeracji nieruchomosci,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow nieruchomych z terenu gminy,

opracowywanie i realizacja gminnego programu opieki nad zabytkami, przy wspoipracy
z innymi referatami,

zgtaszanie wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkéw przedmiotow zastugujacych na
ujecie w rejestrze,

realizacja zadan dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzegcej,

wspotpraca z Zakiadem Gospodarki Komunalnej w zakresie prawidtowego
gospodarowania mieniem komunalnym, m.in.: gospodarki lokalami, boiskami
sportowymi, $wietlicami, drogami i cmentarzami,

prowadzenie dziatan na rzecz estetyki zagrod wiejskich i wsi,

wspblpraca z organizacjami wiejskimi i kotami towieckimi,

prowadzenie spraw dotyczacych wyptaty dodatkow mieszkaniowych i energetycznych,
prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

wydawanie zaswiadczen przedktadanych do ZUS, KRUS i zaktadow pracy, dotyczacych
pracy w gospodarstwie rolnym.

koordynacja i organizacja dziatan w przypadku klesk zywiotowych w rolnictwie,
prowadzenie spraw zwigzanych z wieczystym uzytkowaniem,

naliczanie optat adiacenckich i rent planistycznych,

wydawanie zaswiadczen o funkcji w planie miejscowym oraz studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw z ustanowieniem stuzebnosci przesytu,

naliczanie czynszu dzierzawnego za grunty mienia komunalnego,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ustroju rolnym.

J

Pawél Gibezynski



Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 9/2019
Wojta Gminy Cztuchow

z dnia 16 stycznia 2019r

Referat Rozwoju, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska:

1.
2.

3.

20 =X O\ A

9.

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17,
18.
19.
20.
21
2.

23,

planowanie oraz realizowanie inwestycji gminnych,

planowanie rozwoju infrastruktury wodno — kanalizacyjnej i realizacja inwestycji
w powyzszym zakresie ,

planowanie rozwoju infrastruktury oswietleniowej i realizacja inwestycji w powyzszym
zakresie ,

planowanie rozwoju infrastruktury drogowej i realizacja inwestycji w powyzszym
zakresie,

prowadzenie procedur przetargowych dla realizowanych inwestycji,

prowadzenie inwestycji w partnerstwie, ,

zarzadzanie drogami gminnymi,

zarzadzanie drogami wewngtrznymi w zakresie zezwolenia na zajecie pasa drogowego na
cele niezwiazane z budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drog,
prowadzenie ewidencji drog i mostow,

wspotpraca z zarzadcami drég publicznych,

pozyskiwanie bezzwrotnych $rodkéw finansowych z funduszy strukturalnych, celowych
i innych zrédet,

sporzadzanie i realizacja wnioskow aplikacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewaluacja, sprawozdawczo$cig projektow oraz
rozliczanie zadan,

opracowywanie i realizacja gminnego programu ochrony $rodowiska,

realizacja obowigzkéw gminy w zakresie utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody bedacych w kompetencji wojta,
prowadzenie spraw wynikajacych z prawa geologicznego 1 gomiczego bedacych
w kompetencji wojta,

prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych z prawa ochrony s$rodowiska bedacych
w kompetencji wojta,

wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach dla realizacji przedsigwzigc,
prowadzenie publicznie dostepnego rejestru danych o $rodowisku i jego ochronie,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem osobom fizycznym i innym podmiotom
dofinansowania na realizacj¢ zadan w zakresie ochrony srodowiska,

prowadzenie postgpowan w przypadkach naruszenia/zmiany stanu wody na gruncie przez
jego whasciciela lub w wyniku dziatania 0sob trzecich, ze szkoda dla gruntéw sasiednich,
realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie.

A J

Phibel Gibezyiski



