Zakacznik nr 1 do zarzadzenia nr 161/2025
Wojta Gminy Somonino

z dnia 29 paZzdziernika 2025 r.

Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Somonino

Czesé 1
Postanowienia ogolne
§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Somonino, zwany dalej ,regulaminem”, okresla
zasady funkcjonowania urzedu, tj.:

1} role urzgdu gminy,

2) podziat zadan pomigdzy cztonkéw kierownictwa urzedu,

3) strukturg organizacyjng urzedu,

4) zasady i tryb pracy urzedu,

5) zadania i kompetencje Kierownikow Referatow,

6) zakresy dziatania wyodrebnionych struktur w urzedzie,

7) obieg i archiwizacje dokumentacji oraz podpisywanie korespondencii,

8) procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wanioskéw,

9) dziatalnos¢ kontrolna w urzedzie,

10) tryb redagowania aktow prawa miejscowego i wewnetrznego,

11)zasady obstugi klientéw w urzedzie,

[2) zasady obiegu i uzytkowania pieczeci urzedowych.

§2
1. Do zakresu dzialania Urzedu Gminy Somonino, zwanego dalej ,urzedem” nalezy
zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej,

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
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5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzy
jednostkami samorzadu terytorialnego.
2. Urzad dziata jako wyodrebniona jednostka budzetowa, ktorej dochody i wydatki w calosci

objete sg budzetem Gminy Somonino, zwanej dalej ,,Gming”.

§3
1. Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest profesjonalna i zyczliwa obstuga mieszkancow
‘oraz zapewnianie wysokiej jakosci ustug publicznych, wspierajgcych zréwnowazony
‘rozwdj gminy i budujacych nowoczesng, przyjazng wspdlnote lokalng.
2. Podstawowg wartoscia dla Urzedu i jego pracownikdw jest dobro wspélnoty samorzadowej
osiggane przy uwzglednieniu oraz poszanowaniu praw 1 potrzeb jednostki.
3. Pracownikéw samorzadowych tgczy identyfikacja z Gmina, cechuje dbatos$é o dobre imie

Urzedu, jawnos¢ i otwartos¢ dziatania.

§4

I. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz
Kierownikow Referatow oraz osob zajmujgcych samodzielne stanowiska kierownicze.

2. Zastgpca Wojta wykonuje obowiazki Wdjta w razie jego nieobecnosci Iub czasowej
niemoznosci ich petnienia.

3. Sekretarz zastepuje Wojta w razie nieobecnosci Wajta i Zastepcy Wajta lub czasowej
niemoznosci petnienia przez nich obowigzkow.

4, Sekretarz przy pomocy Kierownikéw Referatow oraz oséb zajmujacych samodzielne
stanowiska Kkierownicze zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu 1 warunki jego
dziafania, a takze organizuje prace Urzedu.

5. Skarbnik zajmuje sie sprawami ekonomiczno-finansowymi Gminy oraz obstugg
finansowo-ksiggowa.

6. Szczegdtowe zasady podzialu zadan pomigdzy Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza oraz

Skarbnika okresla zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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Czes¢ 11
Podzial zadan Kierownictwa Urzedu
§5

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wéjt jest zwierzchnikiem shizbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy.

3. Wojt lub osoba upowazniona dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy

~ w stosunku do pfacoWnikéw Urzedu, z iastrieieniem przepisé?v szezegblnych. o

4. Wojt zatrudnia i zwalnia kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

§6

1. Wéjt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
kierownik6ow referatoéw oraz osob pracujacych na samodzielnych stanowiskach kierowniczych.
2. Wojt w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ Zastepcy Woijta lub Sekretarzowi prowadzenie
okreslonych spraw.
3. Wajt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig:

1) Zastgpcy Wojta;

2) Sekretarza;

3) Skarbnika;

4} Kierownika USC;

5) Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej;

6) Samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych i zaopatrzenia;

7) Pelnomocnika ds. ochrony informacji nigjawnych, obrony cywilnej

i zarzadzania kryzysowego;

8) Audytora wewngtrznego.

§7
1. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegoélnosei:
1) Wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta,
2) Okreslanie zadan merytorycznych nadzorowanych komorek organizacyjnych Urzedu;

3) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad powierzonymi komorkami organizacyjnymi

Urzedu,
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4) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,

5) Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw,

6) Reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i1 spotkai w zakresie uzgodnionym
Zz Wojtem,

7) Udzielanie wywiadéw i informacji dotyczgcych Gminy w zakresie ustalonym przez
Wijta,

8) Wspdldziatanie z Rada Gminy, Wéjtem, Sekretarzem, Skarbnikiem a takze komérkami
organizacyjnymi Urzg¢du niepodlegajacymi nadzorowi Zastepcy Wojta,

9} Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola zarzadcza w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy,

11) Sktadanie w imieniu Gminy Somonino oswiadczen woli w sprawach
publicznoprawnych i prywatnoprawnych, z zastrzezeniem, ze jezeli czynno$¢ prawna
okreslona moze spowodowac powstanie zobowiazania pienigznego, do jej skutecznosci
potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy lub innej osoby upowaznionej,

12) Podpisywanie dokumentdéw finansowych, powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych 1 dyspozycji pienigznych w obrocie gotowkowym i bezgotowkowym oraz
zatwierdzania dowod6éw ksiggowych, w tym podpisywania i zatwierdzania do wyplaty
faktur i rachunkéw, delegacji stuzbowych, list wynagrodzen pracownikow oraz innych
dokumentéw finansowych i ksiggowych oraz dysponowania $rodkami pienieznymi
na rachunku bankowym gminy, jezeli jest to okre§lone w odrgbnym zarzadzeniu dot.
obiegu dokumentéw oraz karcie wzoru podpisdw,

13) Nadzorowanie inwestycji i remontéw prowadzonych przez gming.

2. Zastgpca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscia:

1} Referatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego;

2) Referatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska.

3. Szczegdtowy zakres powierzonych' spraw | upowaznieni zostanie okreslony w odrgbnych

dokumentach.
§8
1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) Zapewnienia sprawnego dziafania Urzedu, w szczegolnosci w zakresie koordynacji
dziatan i przepltywu informacji pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz

jednostkami organizacyjnymi gminy,
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2) Organizowanie i kierowanie biezaca praca Urzedu,
3) Reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan w zakresie uzgodnionym

z Wéjtem,
4) Koordynowanie i nadzorowanie spraw kadrowych w Urzedzie,

5) Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wéjta, poza czynnosciami
zastrzezonymi do kompetencji innych o0séb lub organéw,

6) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow

“gminnych jednostek organizacyjnych, w tym zwlaszcza: udzielanie urlopow,
kierowanie na wyjazdy stuzbowe i szkolenia,

7} Prowadzenie spraw dotyczacych praktyk zawodowych i studenckich, w tym zawierania,
rozwigzywania i zmiany w imieniu Gminy Somonino o praktyki zawodowe, studenckie
oraz porozumief z wolontariuszami o wykonywanie $wiadczen,

8) Koordynowanie dziatalnosci kontrolnej i nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

9) Koordynowanie i organizacja wybordw, referendéw i spisow,

10} Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskéw,

11)Podpisywanie dokumentéw finansowych, powodujgcych powstanie zobowigzanh
finansowych i dyspozycji pienieznych w obrocie gotowkowym i bezgotowkowym oraz
zatwierdzania dowoddéw ksiggowych, w tym podpisywania i zatwierdzania do wyplaty
faktur i rachunkéw, delegacji stuzbowych, list wynagrodzen pracownikéw oraz innych
dokumentéw finansowych i ksiggowych oraz dysponowania srodkami pieni¢znymi
na rachunku bankowym gminy, jezeli jest to okreslone w odrgbnym zarzadzeniu dot.

obiegu dokumentéw oraz karcie wzoru podpiséw.

2. Sekretarz sprawnje bezposredni nadzér nad dziatalnodeig:
1) Referatu Organizacyjnego;
2) Referatu Rozwoju i Promocgji;

3) Referatu Spraw Spotecznych i Kadr.

§9
1. Skarbnik realizuje polityke finansowa Gminy Somonino i jest gléwnym ksiegowym budzetu
Gminy Somonino.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1} Opracowywanie projektow budzetu Gminy Somonino,
2) Prowadzenie ksiggowosci budzetowej 1 gospodarki finansowej, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

Id: FB1951D8-FES5-4BTD-AB93-9B7731655197. Podpisany Strona 3



3} Opracowywanie sprawozdari finansowych z wykonania budzetu Gminy Somonino,
4) Kontrasygnowanie oéwiadczenh woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych,
5) Parafowanie projektow uchwal Rady i1 zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych
zobowigzan finansowych,
6) Nadzoér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Gminy, a w szczegélnosei nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
7) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,
8) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta.
3. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowiazki pelni Gléwny Ksiegowy upowazniony
przez Skarbnika do kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych spowodowac powstanie
zobowiazan pienigznych.
4. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad dzialalnoseia:
1) Referatu Finansowego;
2) Referatu Podatkdw 1 Oplat.
§10
1. Wit jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw gminnych
Jjednostek organizacyjnych.
2. W Urzedzie, w zalezno$ci od potrzeb, moga by¢ powotywane komisje i ustanawiani
pelnomocnicy, a takze tworzone zespoly zadaniowe w celu realizacji okreslonych zadan.

3. W sklad Referatu Organizacyjnego wechodza takze stanowiska pomocnicze i obstugi.

Czes¢ I

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 11
1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace stanowiska kierownicze, o ustalonych symbolach
kancelaryjnych:
Iy Wit (1 pracowntk — letat) — W;
2) Zastepca Woijta (1 pracownik — 0,75 etatu) — ZW;
3) Sekretarz Gminy (1 pracownik — 1etat) — SE;
4) Skarbnik Gminy (1 pracownik — letat) — SK;
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5) Kierownik Referatu Finansowego — Gloéwny Ksiegowy (1 pracownik — letat) — GK;
6) Kicrownik Referatu Podatkéw i Oplat (1 pracownik — letat) ~ KP;
7) Kierownik Referatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego (1 pracownik — letat) - KL
8) Kierownik Referatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska (1 pracownik — letat)
- KG;
9) Kierownik Referatu Organizacyjnego (1 pracownik — letat) — KO;
10} Kierownik Referatu Rozwoju i Promocji (1 pracownik — letat) — KR;
11) Kierownik Referatu S praw Spolecznych i Kadr {1 pracownik — letat) — KS;
12) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (1 pracownik ~ letat) — W1;
13) Audytor wewngtrzny (1 pracownik — 0,25 etatu) — W35;
14) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej (1 pracownik — 0,25 etatu) - W6.
2. W sklad Urzedu wechodzg nastepujace referaty o ustalonych symbolach kancelaryjnych:
1} Referat Finansowy (6 pracownikow + GK - 6 etatéw + GK) — SK. 1;
2) Referat Podatkéw i Oplat (3 pracownikow + KP — 3 etaty + KP) - SK 2;

EA

3) Referat Inwestycji i Planowania Przestrzennego (10 pracownikow + KI — 9,5 etatow +
KI)-ZW 1;
4) Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska (4 pracownikéw + KG — 3,5
etatdbw + KG)— ZW 2;
5} Referat Organizacyjny (6 pracownikéw + KO — 5,5 etatu + KO) - SE [;
6) Referat Rozwoju i Promocji (4 pracownikéw + KR — 4 etaty + KR) — SE 2,
7) Referat Spraw Spotecznych i Kadr (5 pracownikéw + KS — 5 etatéw + KS) — SE 3.
3. W skiad urzedu wehodzi Urzad Stanu Cywilnego, o ustalonym symbolu kancelaryjnym —
W 1 (1 pracownik — letat — Kierownik USC).
4. W sktad urzedu wchodzg nastgpujace samodzielne stanowiska, o ustalonych symbolach
kancelaryjnych:
1) Samodzieine stanowisko ds. zamdwien publicznych i zaopatrzenia (2 pracownikéw —
2 efaty) - o ustalonym symbolu kancelaryjnym W 3;
2) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego (1 pracownik — 1 etat) — o ustalonym symbolu kancelaryjnym W 4;

§12
Szczegdlows strukture organizacyjng przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik

nr 1 do niniejszego regulaminu.
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Czesc IV
Zasady i tryb pracy urzedu

§13

Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnodei

za wykonanie powierzonych zadan.
. _ . § 14 :

1. Pracownicy przygotowuja zalatwianie spraw i ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) dokladng znajomo$é¢ i odpowiednie stosowanie przepisdéw prawa obowigzujacych
w powierzonych im dziedzinach,

2) przestrzeganie termindw zatatwianych spraw,

3) prawidtowe przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych,

4) nalezyte, sprawne i zyczliwe zalatwianie spraw klientow,

5) wlasciwe ewidencjonowanie i przechowywanie akt.

2. Pracownicy, do ktorych zakresu czynnodci nalezy przetwarzanie danych osobowych
ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa za ochrong tych danych przed niepowotanym
dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ich ujawnieniem lub
pozyskaniem. Zachowanie w tajemnicy danych osobowych obowigzuje w czasie
zatrudnienia, jak i po jego ustaniu.

3. Szezegdlowe kompetencje i odpowiedzialnosé pracownikdw okreslajg zakresy czynnosci.

§15
Celem wykonywania powierzonych zadahn pracownicy na swoich stanowiskach wykonuja
nastepujace czynnosci i dziatania natury ogdlnej:
1) przygotowuja projekty uchwal wnoszonych pod obrady Rady Gminy i projekty
zarzadzen Wojta,
2) przygotowuja projekty postanowien, wezwarn, zaswiadczen, zawiadomien i decyzji
administracyjnych,
3) opracowuja programy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw,
4) wnioskujg i podejmuja przedsiewziecia organizacyjno-techniczne w celu prawidlowego

rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu czynnosci,
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5) wspoldzialaja w zakresie wykonywanych zadan z innymi stanowiskami Urzedu oraz
z innymi jednostkami [ instytucjami,

6) prowadza zbiér przepiséw i innych aktéw prawnych dotyczacych zakresu czynnoéci,
na biezaco aktualizuja poziom znajomosci przepiséw prawa,

7) usprawniajg organizacjg, metody i formy pracy.

§ 16

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie okrefla instrukcija
kancelaryjna.

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

3. Akta spraw na stanowiskach pracy sa oznaczone zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt stanowigcym zataeznik do instrukeji kancelaryjne;.

4. Obowiazujace zarzadzenia wewngtrzne i informacje s3 udostepniane pracownikom zgodnie
zzwyczajowo przyjetymi w Urzedzie zasadami obiegu informacii, w szczegdlnosei poprzez

pocztg elektroniczng lub potwierdzenie zapoznania si¢ podpisem whasnorgcznym.

§17
Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjnym sg wykonywane

na poszczegolnych stanowiskach we wlasnym zakresie.

§18
I W celu wiasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania klientéw o zasadach pracy
urz¢du, w siedzibie Urzgdu Gminy znajduja sie:

1) tablice ogloszen urzedowych,

2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzgdu Gminy i terminach przyje¢ klientow
przez Wojta w sprawach skarg i wnioskow,

3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie Gminy oraz
tabliczki przy drzwiach lokali biurowych wyszczegblniajace: imie i nazwisko
pracownika, nazwe referatu lub zajmowane stanowisko.

2. Urzad jest czynny w nastgpujacych godzinach:
poniedziatek, wtorek, czwartek 7.30 — 15.30
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§roda 7.30 - 16.30

piatek 7.30 - 14.30
3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedziele i $wigta oraz dni wolne od pracy.

Czes¢ V

Zadania i kompetencje Kierownikéw Referatow

§19

1. Kierownicy Referatéw organizuja, kieruja i nadzorujg prac¢ podporzadkowanych im
referatow. -

2. Kierownicy ponosza odpowiedzialnosé wobec Wojta oraz nadzorujgcego okreslong
problematyke Zastepce Woéjta, Sekretarza lub Skarbnika za prawidlows organizacjg,
skuteczng realizacje zadaf oraz za wykonanie zarzadzen, decyzji i polecen kierownictwa
urzedu.

3. Kierownicy referatéw, w ramach swych obowiazkow, kompetencji i posiadanych srodkéw,
odpowiadaja za merytoryczng i formalng prawidlowosé, legalnos¢, celowosé, rzetelnose
i gospodarno$é, za przestrzeganie procedur kontroli zarzadezej, za przestrzeganie
dyscypliny budzetowej oraz za zgodno$¢ z interesem publicznym, poleceniami
kierownictwa Urzgdu tudziez przyjets polityke gminy przygotowanych przez Referat
rozstrzygnied, dokumentéw, wnioskéw 1 opinii.

4. W sprawach niezastrzezonych do wyltacznej wlasciwosécei Rady i Wéjta kierownicy dziataja

samodzielnic w granicach zadanf nalezacych do poszezegdlnych referatow.

§20
Do podstawowych zadan Kierownikdw Referatdw nalezy w szezegolnosei:

1) wspdhluczestniczenie w tworzeniu planu dziatania urzedu, w tym projektu budzetu
Gminy i planu finansowego urzedu,

2) wspotuczestniczenie w tworzeniu raportu 0 stante gminy,

3) opracowywanie projektow i przygotowywanie przedsigwzigé oraz uczestnictwo w ich
realizacji poprzez zarzadzanie projektami i zadaniami,

4) nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowego pobierania opfat oraz wykorzystywania
srodkdéw finansowych, wspotdziatanie przy realizacji budzetu oraz sporzadzanie

sprawozdan z jego wykonania,

10
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5) dokonywanie analiz kosztow realizacji poszczegdlnych zadan, umozliwiajacych ocene
ich wartosci jako ,,produktow” dzialania administracji,

6) zapewnienie prawidlowego postepowania w sprawach ndywidualnych z zakresu
administracji publicznej oraz stosowania przepisdéw o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,

7) przygotowanie analiz, opinii, biezgcych informacji i sprawozdan nt. realizacji zadan
powierzonych referatowi,

8) dokonywanie odbioréw wykonanychi prac, uwzgledniajacych ich zakres merytoryczny
(rzeczowy) i finansowy,

9) dbatos¢ o kompetentna 1 kulturalng obsluge klientow,

10) dokonywanie  okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio  podleglych
pracownikow,

11) zapewnienie przestrzegania regulaminOw, zarzadzen i instrukcji, w tym Regulaminu
pracy, dyscypliny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej; nadzdr nad
przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz stosowaniem jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

12) podejmowanie niezbednych przedsiewzigé w celu ochrony informacji niejawnych;

13) wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami: zapewnienie
realizacji zalecen organdw kontroli zewngtrznej,

[4) wspoOtdziatanie w usprawnianiu organizacji, metod i form pracy referatu oraz
w doskonaleniu zawodowym pracownikow,

15) nadz6r nad wyposazeniem bedacym w dyspozyceji referaty,

16) wykonywanie innych zadan poleconych przez przetozonych lub okreslonych

w odrgbnych przepisach.

§21
Kierownicy Referatow sa uprawnieni do:

1) wnioskowania o nawiazanie, zmian¢ warunkéw 1 rozwigzania stosunku pracy

Z pracownikami referatu,

2) wnioskowania w sprawach nagrdd, wyrdznien i odznaczent oraz kar porzadkowych
i dyscyplinarnych,

3) ustalanie dla podleglych pracownikdw pisemnych, szczegdlowych zakreséw czynnosci

i ich aktualizacji,
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4) zatwierdzania wnioskéw o urlop pracownikéw swojego referatu oraz ustalania
zastepstw podczas nieobecnosci pracownika, '
5) podpisywania decyzji, protokoléw, zaswiadczen i innych pism w ramach dziatan

swojego referatu na podstawie odrgbnego upowaznienia/petnomocnictwa.

Czes¢ VI

Zakresy dzialania poszczegdlnych struktur w urzedzie gminy

§22
Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosei:

1) Prowadzenie gospodarki $rodkami finansowymi na podstawie budzetu Gminy,

2) Prowadzenie ksiegowosci budzetu Gminy, w tym jednostek nalezgcych do Centtum
Ustug Wspoinych,

3) Przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

4) Obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu,

5) Obshuga finansowo-ksiggowa funduszy celowych, funduszy pomocowych, funduszy
unijnych, depozytow i dochodéw wlasnych,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem kredytow,

7) Ewidencja ksiegowa majatku Gminy,

8) Ewidencja ksiggowa dochodow,

9) Ewidencja ksiggowa wynagrodzen pracownikéw Urzedu, diet radnych, wypfat,

10) Rozliczanie podatku od towaréw i ustug,

11) Obstuga kasowa Urzedu,

12} Obshuga dlugu Gminy,

13) Analiza uméw przedkiadanych Skarbnikowi do kontrasygnaty oraz prowadzenic
ewidenc)i zaangazowania Srodkow,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych;

15} Opracowywanie zmian polityki rachunkowosci,

16) Opracowywanie projektu budzetu Gminy wraz z objasnieniami oraz zmian w budzecie
Gminy,

17)Przygotowywanie wykazu wydatkéw, ktére nie wygasajz z uplynigciem roku
budzetowego,

18) Opracowywanie informacji o stanie mienia Gminy,
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19) Monitorowanie realizacji budzetu Gminy,
20) Analiza projektéw uchwal Rady 1 zarzadzen Wojta dotyczacych finanséw Gminy oraz

monitorowanie zmian przepiséw prawnych z zakresu finanséw publicznych.

§23
Do zakresu dziatania Referatu Podatkéw i Optat nalezy w szczegdinosei:

1) Prowadzenie spraw z zakresu podatkdw, optat lokalnych i oplaty skarbowej,

2) Prowadzenie spraw z zakresu naleznogci podafkowych, dla ktérych organem
podatkowym jest naczelnik urzedu skarbowego, a ktdre stanowig dochody podatkowe
budzetu Gminy, '

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem zaleglodci podatkowych, rozkladaniem
podatku na raty, odraczaniem terminu platnodcei podatku 1 udzielaniem ulg
podatkowych,

4) Prowadzenie ksiegowosci podatkowe;j,

5) Prowadzenie egzekucji naleznosci pienigznych, dla ktorych ustalania lub okreslania
i pobierania wiasciwy jest Wojt,

6} Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego,

7) Wydawanie zaswiadczen o dochodowosci z gospodarstw rolnych, o byciu podatnikiem
podatku rolnego, lesnego i podatku od nieruchomosci, o posiadanym gospodarstwie
rolnym, w tym o ilosci ha fizycznych i przeliczeniowych, o niezaleganiu w podatkach
oraz o udzielonej pomocy de minimis,

8) Kontrola powszechnosci i prawidlowoscei opodatkowania,

9) Prowadzenie postgpowant administracyjnych w zakresie podatkdéw, opfat lokalnych
i oplaty skarbowej oraz egzekucji administracyjnej naleznoséci pienigznych Gminy;

10) Rozliczanie soitysdéw z pobranych w drodze inkasa podatkéw,

11) Rozliczanie inkasentéw oplaty miejscowej,

12} Sporzadzanie sprawozdan w aplikacji SHRIMP i aplikacji SRPP,

[3) Przygotowywanie skutkow obnizenia gérnych stawek podatkowych i ulg podatkowych
do sprawozdania Rb-278S,

14) Sporzadzanie wnioskow o zwrot utraconych dochodéw do Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Gdasku,

15) Sporzadzanie wykazu oséb, ktérym udzielono pomocy publicznej w roku poprzednim
i podawanie go do publicznej wiadomosci,
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16) Sporzgdzanie wykazu 0s6b, ktérym udzielono ulgi w kwocie przewyzszajacej 500,00 zi
w roku poprzednim i podawanie go do publicznej wiadomoécei,

17) Prowadzenie postgpowan w zakresie odpowiedzialnoscei spadkobiercow.

§24
Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji i Planowania Przestrzennego nalezy w szczegoinosci:

1) Sporzadzanie planu ogblnego i jego zmiany,

2) Sporzadzanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

3) Przygotowywanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
{erenu,

4} Zapewnienie warunkow dzialania Komisji Urbanistycznej,

5) Wykonywanie zadan z zakresu administracji architektoniczno-budowlane;j,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi
mienie Gminy,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drog gminnych,

8) Planowanie, przygotowanie, nadzorowanie i rozliczanie inwestycji 1 remontow,

9) Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

10) Nadawanie nazw ulic 1 nadawanie numerdw zabudowan,

11) Wspétpraca merytoryczna z wiadciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,
jednostkami administracji publicznej, placéwkami naukowo-badawczymi w zakresie

realizacji zadan objetych dzialaniem Referatu.

§25
Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegolnoset:
1) Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem érodowiskiem Gminy Somonino
zgodnie z zasadami zZréwnowazonego roZwoju poprzez opracowywanie 1 opiniowante
plandéw i programéw w zakresie ochrony srodowiska,
2) Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony srodowiska i gospodarki wodnej, w tym:
a) inicjowanie, nakazywanie i kontrolowanie przestrzegania wymogéw ochrony
srodowiska,
b) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach zwigzanych z korzystaniem

ze §rodowiska,
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¢) kontrola zgodnosci sposobu korzystania ze Srodowiska z wydanymi decyzjami
i obowigzujgcym prawem,

d) realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej powierzonych
przez organy administracji rzadowe;j,

e) przygotowywanie projektow decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach, zgody
na realizacje przedsiewzigcia,

3} Realizacja zadan w zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach,

4) Organizacja j nadz6r nad systemem zbierania i 'transpomi nieczystoscl ciektych, '

5) Prowadzenie spraw w zakresie ustawy o ochronie przyrody,

6) Wspdlpraca merytoryczna z wihasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
jednostkami administracji publicznej, placowkami naukowo-badawczymi w zakresie
realizacji zadan objetych dziataniem Referatu,

7) Realizacja zadan w zakresie ochrony zwierzat, w tym wspolpraca z samorzadem
lekarsko-weterynaryjnym oraz innymi instytucjami i organizacjami spolecznymi,
ktorych statutowym celem dziatania jest ochrona zwierzat,

8) Realizacja zadan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem bezdomnosei zwierzat
na terenie Gminy,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem lub umarzaniem ulg w oplatach
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

10) Prowadzenie spraw z zakresu naleznosci w opfacie za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.

§26
Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnoscei:
1) Obshiga kancelaryjna i organizacyjna Wojta, Zastepcy Wojta oraz Sekretarza,
2) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
3) Prowadzenie spraw z zakresu kancelaryjno-technicznego,
4) Prowadzenie spraw z zakresu informacji publicznej, w tym w szczegdlnosci obstuga
strony internetowej oraz BIP,
5) Administrowanie systemem informatycznym Urzedu,
6) Prowadzenie Punktu Obstugi Interesanta,
7) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw,
8) Rejestrowanie i biezace aktualizowanie pefnomocnictw oraz upowaznien udzielanych
przez Wojta,
15
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9) Ewidencjonowanie, wydawanie i aktualizacja legitymacji stuzbowych pracownikow
Urzedu,

[0) Prowadzenie archiwum zaktadowego,

11)Prowadzenie szkolefi dla pracownikow Urzgdu z zakresu wiasciwego postgpowania
z dokumentacja oraz stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

12) Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga posiedzen Rady Gminy 1 jej organéw,

13) Obstuga spraw przedsiebiorcéw w zakresie CEIDG, w szczegdlnodei przyjmowanie
i przekdzywanie wnioskéw dotyczacych wpisu, zmtian, zawieszet i wykreslen
dziatalnosci gospodarczej,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu,

15)Ewidencja innych obiektéw $wiadczacych ustugt hotelarskie, niebedace obiektami

hotelarskimi oraz pél biwakowych na terenie Gminy Somonino.

§27
Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju i Promocji nalezy w szczeg6lnosci:
[) Monitorowanie dostepnosci $rodkdéw zewngtrznych i mozliwosci ich pozyskania
na zadania wlasne Gminy,
2) Przygotowywanie, realizacja i rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie projektow

ze srodkow zewnetrznych,

3) Prowadzenie dzialaft promujacych Gming, w tym administrowanie tresciami
promocyjnymi publikowanymi w serwisie internetowym Gminy i oficjalnych kanatach

spotecznodciowych,
4) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem, rekreacja, turystyka oraz profilaktyka

zdrowia,

5) Opracowywanie dokumentdw strategicznych dla rozwoju Gminy,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomnikami i miejscami pamigci narodowej na terenie
gminy,

7) Przygotowywanie projektéw uchwal i prowadzenie procedur dotacyinych na prace
konserwatorskie i restauratorskie przy zabytkach,

8) Opracowywanie, aktualizacja i koordynacja realizacji Gminnego Programu Opieki nad
Zabytkami oraz Gminnej Ewidencji Zabytkéw,

9) Prowadzenie dokumentacji w zakresie podejmowanych dziatan w obszarze dostepnosci,
w tym sktadanie sprawozdar,

10) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych (ZFSS),
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11) Wydawanie zezwolen w formie decyzji administracyjnej na przeprowadzenie imprezy
masowej,

[2) Wspolpraca ze zwigzkami i stowarzyszeniami, do ktérych nalezy Gmina Somonino;
wtym realizacje obowigzkéw finansowych, sprawozdawczych i informacyjnych
wynikajacych z cztonkostwa,

13) Inicjowanie i utrzymywanie wspdpracy z organizacjami pozarzadowymi dzialajagcymi
na terenie gminy oraz wspieranie ich dzialalnodci zgodnie z obowigzujacymi
pizepisami, ' ' - '

14) Opracowywanie, redakcja i przygotowywanie do publikacji tresci przeznaczonych
do kwartalnika gminnego oraz do zewngtrznych portali informacyjnych,

15) Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem 1 stypendiéw sportowych,

16) Prowadzenie we wspolpracy z Referatem Organizacyjnym archiwum zakladowego,
wtym gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie oraz udostepnianie
dokumentacji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

17) Przygotowywanie i przeprowadzanie we wspdlpracy z samodzielnym stanowiskiem

ds. zamowien i zaopatrzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych na roboty

budowlane, dostawy 1 ustugi.

§28
Do zakresu dziatania Referatu Spraw Spotecznych i Kadr nalezy w szczegoinosci:

1) Prowadzenie spraw dotyczacych obstugi ekonomiczno-administracyjnej placéwek
oswiatowych,

2) Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy materialnej uczniom;

3) Prowadzenie spraw dotyczacych obowiazku nauki,

4) Prowadzenie spraw dotyczacych plac placéwek odwiatowych i Urzedu,

5) Prowadzenie spraw kadrowych Urzgdu,

6) Prowadzenic spraw dotyczacych dofinansowania ksztafcenia miodocianych
pracownikéw,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci i dokumentami tozsamosci,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektéw z zakresu edukacji, oswiaty
iwychowania z udzialem Srodkdéw zewngtrznych, ktére s realizowane na rzecz

placowek, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Somonino,
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9) Realizacja zadahi wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej, w szczegdlnosei w zakresie koordynowania udzielania
informacji publicznej we wspdipracy z poszezegdinymi pracownikami Urzedu,

10) Przygotowywanie i koordynowanie dzialan zwiazanych z pozyskiwaniem Srodkéw
zewnetrznych, w tym z Krajowego Funduszu Szkoleniowego 1 innych programéw
finansowania na realizacj¢ doskonalenia zawodowego pracownikow,

11)Realizacja obowiazkdéw wynikajacych ze Standardéw Ochrony Maloletnich w Urzgdzie
Groiny Somonino, w tym prowadzenie rejestru incydentéw, ' '

12) Publikowanie i aktualizowanie ogloszefi o wolnych stanowiskach pracy w Centralnej
Bazie Ofert Pracy (portal ePraca/praca.gov.pl), zgodnie z wymaganiami ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepisami

wykonaweczymi.

§29
Do zakresu dziatania Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdinoscei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych rejestracja stanu cywilnego (rejestracja urodzen,
malzenstw, zgonéw),

2) aktualizacja, sprostowanie i uzupeinianie aktoéw stanu cywilnego, nanoszenie
przypiskow, dokonywanie zapiséw w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen
sadowych oraz decyzji administracyjnych,

3) sporzadzanie polskich aktow stanu cywilnego na podstawie zagranicznych
dokumentéw stanu cywilnego potwierdzajacych urodzenie, matzenstwo lub zgon,

4) przyjmowanie oswiadczen wynikajacych z Prawa o aktach stanu cywiinego oraz ustawy
Kodeks rodzinny i opiekunczy (m.in. oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
o uznaniu ojcostwa, o$wiadczen rozwiedzionego malzonka o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzefistwa, o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
0 zmianie imienia (imion) dziecka, o wstapieniu w zwiagzek matzenski, w sprawie
nazwiska, jakie beda nosili matzonkowie oraz nazwiska, ktore bgda nosily ich dzieci),

3) wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego,

6) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego, zaswiadczen z Systemu Rejestrow
Panstwowych oraz zezwolen,

7) wystepowanie o nadanie lub zmiang numeru PESEL,

8) migracja aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panistwowych,

9) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,
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10) wydawanie decyzji 0 zmianie imienia i nazwiska,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpieniem o nadanie Medalu za Dlugoletnie
Pozycie Matzenskie oraz organizacja uroczystosci jubileuszowych,
12) wydawanie decyzji dot. ujecia w statym obwodzie glosowania,
13} przyjmowanie wnioskdéw o zmiang miejsca glosowania,
14) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,
15) sporzadzanie aktéw pelnomocnictwa do glosowania,
'16) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow,
17y wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w sprawach zwiazanych z urzedem stanu

cywilnego oraz w sprawach dot. rejestru wyborcow.’

§30
Do zakresu dzialania Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowe] nalezy
w szczegolnodei:

1) wspéfdzia%anie z Komenda PSP oraz jednostkami ochotnicze] strazy pozarnej;

2) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem gotowosci bojowej jednostek
ochotniczych strazy pozarnych w Gminie,

3) przygotowywanie planu budzetu z zakresu ochrony przeciwpozarowej na podstawie
potrzeb zglaszanych przez podlegle jednostki OSP oraz podejmowanie decyzji
dotyczacych zakupdw, ich zakresu i zasadnosci,

4) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochoddw pozarniczych, rozliczanie kart
drogowych,

5) potwierdzanie na listach do wyplaty ekwiwalentu dzialan ratowniczo-gasniczych oraz
szkolen prowadzonych przez gmine lub Panstwowa Straz Pozarna,

6) dbanie o podnoszenie poziomu wyszkolenia czionkéw OSP w tym planowanie
1 organizacji szkolen,

7) wspdtdziatanie w organizowaniu gminnych zawodow sportowo-pozarniczych,

8) prowadzenie na obszarze Gminy dzialalnodci z zakresu popularyzacji zasad ochrony

przeciwpozarowych, w tym konkurséw wiedzy pozarniczej dla miodziezy.

§ 31
Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych i zaopatrzenia

nalezy w szczegodlnosci:
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1) Przygotowywanie i przeprowadzanie przy wspolpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi postepowain o udzielenie zamoéwien publicznych naroboty
budowlane, dostawy i ustugi,

2) Zapewnienie publikacji informacji z zakresu zamoéwien publicznych w Biuletynie
Informacji Publicznej i innych urzgdowych publikatorach,

3) Udziat w pracach Komisji Przetargowej i organizacja techniczna posiedzen komisji;

4) Przygotowywanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zamoéwien Publicznych,

5) Sporzadzanie protokoléw postgpowan oraz sprawozdan o udzielonych zaméwieniach,

6) Obstuga wadiéw i zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw we wspoipracy
z Referatem Finansowym,

7} Prowadzenie rejestréw umow i innych porozumien,

8) Udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zaméwien publicznych komérkom
organizacyjnym oraz jednostkom organizacyjnymi gminy,

9) Opracowywanie projektéw wewnetrznych  aktéw  normatywnych,  wzorow
dokumentacji oraz wzor6w postepowania w sprawach zaméwien publicznych oraz
zaméwien, w stosunku do ktorych ustawy o zamowieniach publicznych nie stosuje sig;

10} Opisywanie dowoddow ksiegowych pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy

Prawo Zamowien Publicznych.

§32
Do zakresu dziatania Pelnomocnika ds. informacii nigjawnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego nalezy w szczegolnosci:
1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w urzgdzie gminy zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa,
2) Prowadzenie postgpowai sprawdzajacych wobec pracownikow oraz przygotowywanie
wnioskéw dotyczacych dostepu do informacji niejawnych,
3} Organizowanie szkolen dla pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
4) Wspdlpraca z Agencja Bezpieczenisiwa Wewnetrznego oraz innymi uprawnionymi
instytucjami w zakresie ochrony danych i informacji niejawnych,
5} Nadzdr nad systemami teleinformatycznymi przetwarzajacymi informacje niejawne.
6) Odpowiedzialno$é za bezpieczenstwo [T, zarzgdzanie incydentami bezpieczefistwa,
wdrazanie polityk bezpieczenstwa, ochrony danych,
7y Koordynowanie i odpowiedzialnos¢ za organizowanie dziatan z zakresu realizacji zadan
ochrony ludnosci i obrony cywilne;,
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8) Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

9) Analizowanie wnioskéw w sprawie zatwierdzenia regulamindéw strzelnic oraz
prowadzenie postgpowan administracyjnych w tych sprawach,

10) Opracowywanie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarzgdzania Kryzysowego,

11YKoordynowanie dzialan w przypadku klgsk zywiolowych, sytuacji nadzwyczajnych
oraz innych zagrozen,

12) Wspolpraca z instytucjami, z jednostkami ratowniczymi, shazbami mundurowymi oraz
innymi organizacjami odpowiedzialnymi za zarzadzanie kryzysowe,

13) Realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (RODO) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

§33
Do zakresu dziatania Audytora wewnetrznego nalezy w szczeg6lnodci:

1) wykonywanie czynnodci pozwalajacych uzyska¢ obiektywna i niezalezna oceng
funkcjonowania Urzedu i podlegtych Gminie jednostek organizacyjnych w zakresie
gospodarki finansowej - pod wzgledem legalnoédci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosel, przejrzystosei 1 jawnoscei,

2) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego w oparciu o analize ryzyka oraz
cele 1 zadania jednostki,

3) realizacja audytéw obejmujacych ocene procesow zarzadzania ryzykiem, kontroli
zarzadcze] oraz gospodarowania $rodkami publicznymi, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

4) przygotowywanie raportow zawierajgcych wyniki audytu, wnioski oraz zalecenia
naprawcze oraz przekazywanie ich kierownikowi jednostki,

5) nadzér nad wdrazaniem zalecenn po audytowych oraz ocena skuteczno$ci dziatan

naprawczych podejmowanych przez jednostke.
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Czesc VII

Obieg i archiwizacja dokumentacji oraz podpisywanie korespondencji

§ 34

1. Obstuge kancelaryjna zwiazana z przyjmowaniem korespondencji wykonujg pracownicy,
do ktérych zakresu czynnosci nalezy obstiga Punktu Obslugi Interesanta oraz Sekretariatu
Wajta lub osoby zastgpujace.

2. Wysﬂka korespondencji ‘pap.ierowej odbywa si¢ w Punkcie Obslugi Intercsanta. Czynnosci
o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja pracownicy we
wiasnym zakresie, bagdz pomoc administracyjna lub sekretarka.

3. Wysylke korespondencji elektronicznej, w szczegblnosei za posrednictwem platformy
ePUAP oraz systemn e-Dorgezen, pracownicy realizuja samodzielnie na swoich
stanowiskach pracy, wykorzystujac system EZD.

4. Za podziat korespondencii migdzy Kierownikéw Referatow i pracownikéw samodzielnych

odpowiada Sekretarz Gminy, a w razie jege nieobecnosci — Kierownik Referatu

Organizacyjnego lub Zastgpca Wojta.

§35
W drodze zarzadzenia Wojt okresla zasady obiegu i kontroli dokumentow finansowo-

ksiggowych.

§36

1. W Urzedzie prowadzone jest archiwum zakladowe, nad ktérym pieczg peini Archiwum
Panstwowe w Gdansku.

2. Zasady gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania akt
archiwalnych i dokumentacji archiwalnej sa zgodne z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67 ze zm.).

3. Archiwum Zaktadowe Urzedu jest zlokalizowane w budynku Szkoly Podstawowej

im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Somoninie.
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4. Szczegétowe zasady archiwizacji zostaly okreslone w odrebnym zarzadzeniu wojta

w sprawie organizacjl i zakresu dziatania Archiwum Zakladowego w Urzedzie Gminy

Somonino.

§37
1. Wit podpisuje w szczegdlnosei:

1} Pisma, dokumenty i decyzje w sprawach nalezacych do jego wylacznej wiasciwoscei,

2) Pfotokoty kontroli przepfowadzonych w Urzqdzié przez jednostki zewnétrzne,

3) Decyzje w sprawach osobowych pracownikow,

4) Korespondencje kierowang do:

a) Prezydenta RP i kancelarii Prezydenta RP,
b) Sejmu RP, Senatu RP, parlamentarzystow,
¢} Prezesa Rady Ministrow i Ministrow,
d) Najwyzszej Izby Kontroli i innych organdw kontroli specjalistyczne;j.
2. Zastepca Wajta lub Sekretarz podpisuje pisma i dokumenty w przypadku nieobecnosci

Wojta lub niemoznoici wykonywania przez niego obowigzkow.

3. Do wylgcznej kompetencji Zastgpcy Wajta, Sekretarza, Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) Podpisywanie oraz parafowanie pism i dokumentéw wynikajacych z wynikajacych
z zakresu powierzonych im zadan i kompetencji;

2} Podpisywanie, na podstawie odrebnego pisemnego upowaznienia wydanego przez
Wéjta, decyzji, postanowien, zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j.

4, Kierownicy referatdéw moga podpisywaé pisma stosownie do upowaznien okreslonych
w§ 2l
5. Pozostali pracownicy moga podpisywaé pisma i dokumenty w zakresie powierzonych im

zadan, wylgcznie na podstawie odrgbnego pisemnego upowaznienia wydanego przez Wajta.

Czes¢ VIII

Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 38
1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w kazdej, dogodnej dla wnoszacego formie

dozwolonej prawem, w tym ustnie do protokohu.
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2. Przyjmowaniem pisemnych skarg i wnioskéw zajmuje si¢ wyodrgbniona komorka
organizacyjna, tj. Referat Organizacyjny w Urzedzie Gminy Somonino.

3. Skargi i wnioski przyjmowane sa w Urzedzie Gminy w kazda $rode w godzinach pracy
urzedu od godz. §:00 do 16:30, pokéj nr 14.

4. Skarge ustna przyjmuje Sekretarz 1 sporzadza stosowny protokof.

5. Koordynacje i nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw sprawuje Sekretarz przy
pomocy Kierownika Referatu Organizacyjnego.

6. Obywateii w sprawie skarg i vniosk6w przyjmuja takze:
1) Sekretarz — w godzinach pracy urzgda,
2) Wojt—w kazdg srode od 15.00 do 16.30,
3} Zastepca Wojta — w kazda $rode od 8.00 do 9.30,
4) Przewodniczacy Rady Gminy — w kazda srode w godz. 15:30 do 16:30, pokdj nr 14

§39
{. Skargi i wnioski zalatwia si¢ bez zbe¢dnej zwloki.
2. Skargi i wnioski wymagajace zebrania dowoddw, informacji lub wyjasniefi powinny by¢

zatatwione zgodnie z KPA.

§ 40
1. Za prowadzenie rejestru skarg odpowiada Kierownik Referatu Organizacyjnego, natomiast
w sprawach nalezacych do kompetencji Rady Gminy — pracownik obstugi biura Rady Gminy.
2. Za prowadzenie tejestru wnioskéw odpowiada wyznaczony pracownik Referatu

Organizacyjnego, ktéry we wspdlpracy z pracownikami przygotowuje odpowiedzi na wnioski.

Czesc IX

Dzialalnosé kontrolna w urzedzie

§ 41
1. Celem kontroli jest zapewnienie realizacji celdow i zadan w sposdb zgodny z prawem,
obiektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania i warunkach
dziatania Urzedu.

2. System kontroli obejmuje:

1) Kontrolg wewnetrzng, wykonywang w ramach kontroli zarzgdczej;
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2) Kontrole zewngtrzna;

3) Audyt wewnetrzny.
§42

1. Wéjt jest odpowiedzialny za zorgamizowanie prawidlowosci dziatania kontroli
wewngtrznej, a takze za wykorzystanie jej wynikow.

2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej sprawuje w zakresie swych
uprawnien: Wajt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatéw oraz
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. kontroli zarzadczej i ochrony
danych osobowych.

3. Kontrole mogg mie¢ charakter dorazny (problemowy badZ kompleksowy).

4. Kontrolg wewnetrzng w ramach Il poziomu kontroli zarzadczej obejmuje si¢ wszystkie
jednostki organizacyjne gminy.

5. Audyt wewnetrzny moze by¢ przeprowadzony w jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 43
I. W Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy moga by¢ przeprowadzane kontrole
zewnetrzne przez specjalistyczne organy kontroli.
2. Sekretarz prowadzi rejestry kontroli zewnetrznych, w szczegolnoscei poprzez rejestr kontroli

zewngtrznych  przeprowadzonych w  Urzedzie, gromadzac oryginaly dokumentéw

z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych.
3. Protokoty z kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w Urz¢dzie, umieszcza si¢ na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu, z uwzglednieniem zastrzezen zawartych

w ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.

1781 ze zm.}.
4. Kierownictwo i pracownicy Urzedu sa zobowiazani do wykorzystywania wynikow kontroli

i rzetelnego wykonywania zalecen pokontrolnych.

§ 44
Sekretarz zapewnia przedstawicielom organdw kontroli zewnetrznej warunki i $rodki

niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli w Urzedzie.
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Czesc X
Tryb redagowania aktow prawa miejscowego i wewngtrznego
§ 45

1. Projekty uchwal prawa migjscowego i prawa wewnetrznego, w tym zarzadzenia wojta
przygotowuje kadra kierownicza lub pracownicy Urzedu na podstawie wlasnej inicjatywy
lub na podstawie polecenia.

2. Wojt moze powofac zespdt do opracowama aktu prawnego.

3. Akty prawa miejscowego oraz akty prawa wewmf;trznego sporzqdza si¢ W system1e
informatycznym typu Legislator.

4. Projekt aktu nalezy przekazaé do rozpoznmania i oméwienia Wojtowi oraz wihasciwym
komisjom Rady Gminy.

5. Projekt aktu wymaga zaopiniowania przez Radce Prawnego.

6. Do projektu uchwaly Rady Gminy dolacza sig uzasadnienie zawierajace wyjasnienic
potrzeby podjecia uchwaty, opis proponowanych regulacji oraz okreslenie skutkdéw
finansowych jej realizacji, jezeli wystapia w zwiazku z jej przyjeciem.

7. Zarzadzenia Wdjta, po ich podpisaniu przez Wajta lub w razie jego nieobecnosci przez
osobe upowazniona, sa zamieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

8. Akty prawa miejscowego, po ich podpisaniu przez Przewodniczgcego Rady fub w razie
jego nieobecnosci przez osobg upowazniong, sa zamieszczane w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu.

Czesé X1
Zasady obslugi klientéw w Urzedzie
§ 46

1. Naczelng zasada pracy w Urzedzie Gminy Somonino jest uprzejme, sprawne i kompetentne
pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie klientow.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkéw stuzbowych winni
umozliwi¢ klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowac powinnosci w sposéb zgodny
z prawem, wykazujgc nalezyta troske o ochrone ich stusznego interesu, a w szczegolnosci:
1) Udzielaé klientom informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasniac

tre§é przepiséw whasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;
2) Bezzwiocznie rozstrzygad sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich

zlozonosei, okresla¢ dokladny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy Kodeksu
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Postepowania Administracyjnego, a w sprawach podatkowych zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

3) Respektowaé scisle okreSlone terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich
dotrzymaniu, powiadamia¢ o przyczynach zwloki i okresla¢ nowy termin zalatwienia
sprawy;

4}y Wyczerpujaco informowaé klientdow o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne;

5) Informowaé klientéw o przystugujgcych im $rodkach odwolawciych Iub mozliwosci

zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnig¢.

Czesé XII
Zasady obiegu i uzytkowania pieczeci urzedowych
§ 47

1. Pracownicy Urzedu skladaja pracownika Referatu Organizacyjnego zamodwienia
na pieczgcie urzedowe i pieczecie imienne.

2. Wykonane pieczecie rejestrowane sa przez pracownika Referatu Organizacyjnego
w prowadzonym przez niego rejestrze.

3. Rejestr pieczeci zawiera: liczbg porzadkows, odcisk pieczeci, date pobrania 1 podpis osoby
pobierajgcej, date zwrotu i podpis osoby zwracajace], nr protokotu i date fizycznej
likwidacji pieczgcei.

4. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostala umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie
z pobranych pieczgci zgodnie z karta obiegowa, ktorej wzor zostat okre$lony odrgbnym
zarzgdzeniem.

5. Decyzje i postanowienia z zakresu administracji publiczne] opatrywane sa pieczecig
nagtdwkowa Wéjta, pieczecia okragla z godlem panstwowym i napisem w otoku , Wojt
Gminy Somonino” oraz pieczecta imienng Wdjta albo upowaznionego pracownika.

6. Likwidacje pieczgci nieaktualnych lub zniszczonych przeprowadza komisja, w sktad ktérej
wchodzg: Sekretarz, Kierownik Referatu Organizacyjnego oraz pracownik wyznaczony
przez Kierownika Referatu Organizacyjnego. Z likwidacji sporzadza sig protokét.

7. Fakt zlikwidowania pieczeci odnotowuje si¢ w rejestrze pieczgci.
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Czesé XII1

Postanowienia koncowe

§ 48
Sprawy porzadkowe i dyscypliname sg szczegdlowo  uregulowane postanowieniami

regulaminu pracy obowiazujgcego w Urzedzie.

§ 49

Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu wymagaja formy pisemnej.

§ 50

Postanowienia regulaminu obowiazujg od dnia wejscia W zycie zarzadzenia wprowadzajacego

niniejszy regulamin.
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