ZARZADZENIE Nr 0151 -41/10
Wéjta Gminy Sosno
z dnia 20 wrzesnia 2010 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy So$no.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r., Nr
142, poz. 1591, oraz z 2002r. Nr 23 po0z.220, Nr 62 poz.558, Nr 113 poz.984, Nr 153 poz.1271 i Nr 214
p0z.1806, z 2003 r. Nr 80 poz.717, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, z 2005 r. Nr
172 poz. 1441 Nr 175 poz. 1457,z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337, z 2007 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138
poz. 974, Nr 173 poz. 1218, z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz.
1241, z 2010 r. Nr 28 poz. 142, Nr 28 poz. 146 i Nr 106 poz. 675) nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy So$no nastgpujacej tresci:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SOSNO
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy So$no, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy So$no, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacjg Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu oraz poszczegolnych komorek organizacyjnych w Urzedzie.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Soéno,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy So$no,
3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Skarbniku, Sekretarzu, zastepcy Kierownika USC - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wojta Gminy So$no, Zastgpce Wojta Gminy Sosno, Skarbnika Gminy Sosno, Sekretarza Gminy
Sosno oraz zastepce Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Sosnie.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy .
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest miejscowo$¢ Sosno.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.15 do 15.15.
2. Poza godzinami pracy Urzedu, o ktorych mowa w ust. 1, Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze
W niedziele i $wigta oraz w dni powszednie wolne od pracy w godzinach od 10.00 do 17.00.

Rozdzial 2
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze
Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego wykonywania spoczywajacych
na Gminie:
1) zadan wlasnych;
2) zadan zleconych;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych);
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego;
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem, ktore nie
zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umow.



§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji.
2. W szczego6lnosci do zadan Urzgdu nalezy:

1) przygotowanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien i innych
aktow z zakresu administracji publicznej oraz do podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy
Gminy;
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
Gminy;
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organéw Gminy;
5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal Rady i zarzadzen
Woijta;
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji, narad Wéjta oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;
7) prowadzenie zbioru przepisdéw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow;
9) realizacja obowiazkow i1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3
ORGANIZACJA URZEDU
§ 7. 1. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Wojt;
2) Zastegpca Wojta;
3) Skarbnik;

4) Sekretarz.
2. W sktad Urzedu wchodza referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.
3. W Urzedzie funkcjonuja stanowiska pomocnicze (zabezpieczenia) i obstugi:
1) sprzataczka;
2) konserwatorzy;
3) robotnicy gospodarczy oraz goncy— zatrudniani, w szczegdlnoéci w ramach robét publicznych, w miarg
doraznych potrzeb i mozliwosci finansowych.

§ 8. 1. Referaty, stanowiace kilkuosobowe komorki organizacyjne, skupiaja pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urze¢dniczych wykonujacych zadania o charakterze zwigzanym z funkcja
referatu.

2. Referatem =zarzadza kierownik wyznaczany przez Wojta sposrdd pracownikow tej komorki
organizacyjnej. Kierownik referatu jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w danym
referacie.

3. W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace referaty:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, w sktad ktorego wchodza stanowiska pracy:

a) Urzad Stanu Cywilnego, dowody osobiste,

b) Ewidencja ludnosci,

c) Sekretariat,

d) Kadry, sprawy obronne,

e) Ewidencja Dziatalno$ci Gospodarczej, kultura, promocja i sport,

f)  Biuro Obstugi Rady;

g) Informatyk;

2) Pion Ochrony Informacji Niejawnych, w sktad ktérego wchodza stanowiska pracy:

a) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,

b) Kierownik Kancelarii Tajnej,

c) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;




3) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, w sktad ktérego wchodza stanowiska
pracy:
a) Organizacja inwestycji, gospodarka przestrzenna i zaméwienia publiczne,
b) Ochrona $rodowiska i gospodarka nieruchomos$ciami,
c) Drogi, rolnictwo i lesnictwo oraz zarzadzanie kryzysowe,
d) Gospodarka komunalna, ochrona zabytkéw. Punkt informacji europejskiej;
4) Zespot Oswiaty Samorzadowej, w sktad ktérego wchodza stanowiska pracy:
a) Koordynacja o$wiaty,
b) Organizacja i kadry;
5) Referat Finansowy, w sktad ktorego wchodza stanowiska pracy:
a) Ksiegowos$¢ budzetowa i pozabudzetowa,
b) Ksiegowos¢ ds. wynagrodzen,
c) Obstuga kasowa jednostek organizacyjnych Gminy,
d) Ksiegowos$¢ ds. wynagrodzen pracownikow o$wiaty,
e) Ksiegowo$¢ budzetowa i pozabudzetowa jednostek o$wiatowych,
f)  Wymiar podatku i optat lokalnych,
g) Pobor podatku i optat lokalnych.

§ 9. 1. Wojt moze zatrudniac specjalistow na samodzielnych stanowiskach pracy - doradcow i asystentow,
zgodnie z art. 17 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

2. Wojt moze zatrudniaé specjalistow na podstawie umowy cywilno — prawnej, w szczegdlnosci radce
prawnego oraz konserwatora (informatyka) sieci informatyczne;j.

§ 10. Strukturg organizacyjna Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do Regulaminu.
Rozdzial 4
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11. Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli wewnegtrznej;
7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegoélne komorki organizacyjne oraz wzajemnego
wspoldziatania.

§ 12. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkoéw (zadan Urzedu) dziataja na podstawie
i W granicach prawa oraz obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania. Wykonujac swoje zadania obowiazani
sa stuzy¢ Gminie i Panstwu.

2. Pracownicy Urzedu obowiazani sa do zachowania uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z
obywatelami.

§ 13. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 14. 1. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta oraz Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje¢ swoich zadan.

2. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynno$ci na poszczegodlnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 15. 1. Tlo$¢ pracownikow zatrudnionych w komoérkach organizacyjnych Urzedu oraz zakresy czynno$ci
pracownikow ustala Wajt.
2. Zakres czynnosci obejmuje zadania i obowiazki pracownikdéw na poszczeg6lnych stanowiskach pracy.



§ 16. 1. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Szczegbtowe zasady planowania pracy w Urzedzie okreslaja przepisy rozdziatu 10 Regulaminu.

§ 17. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan przez komorki organizacyjne Urzgdu i wykonywania obowiazkow przez poszczegdlnych
pracownikow (Stanowiska pracy).

2. Urzad prowadzi kontrol¢ zewngtrzna w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Szczegdlowe zasady organizacji dziatalnosci kontrolnej Urzedu okres$laja przepisy rozdziatu 11
Regulaminu.

§ 18. 1. Komorki organizacyjne Urzedu, a w ramach ich funkcjonowania — stanowiska pracy — realizuja
zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich whasciwosci rzeczowe;.

2. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu (referaty oraz stanowiska pracy) sa zobowiazane do
wspoétdziatania ze soba, w szczegdlnoéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

Rozdzial 5
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA | SKARBNIKA

§ 19. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnoscei:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do podejmowania
tych czynnosci;
4) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu oraz jego pracownikow;
5) kierowanie USC;
6) okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz na kwartal - narad z udzialem kierownikow
poszczegolnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan;
7) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w szczegolnosci dotyczacymi
podziatu zadan;
8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
9) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu;
10) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy;
11) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Zastepcy Wojta, Skarbnika, Sekretarza i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy oraz od pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych;
13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulaminu oraz uchwaty
Rady.

§ 20. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy pelnienie zastgpstwa Wojta podczas jego nieobecnosci.
Szczegdtowy zakres zadan dla swojego zastgpey okresla Wojt w akcie powolania.

§ 21. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie w wiasciwej organizacji i sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczeg6lnosci:
1) pehienie zastgpstwa Wojta - Kierownika Urzedu, w czasie jego nieobecnosci oraz nieobecnosci zastepcy
Woijta,
2) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu;
3) opracowywanie projektéw podziatu komorek organizacyjnych na stanowiska pracy;
4) opracowywanie projektow zakreso6w czynnosci na stanowiskach pracy;
5) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspolpracy;
6) ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci kancelaryjnych;
7) nadzér nad dyscyplina i organizacja pracy w Urzedzie;
8) nadzor nad doskonaleniem zawodowym pracownikéw Urzedu, w tym organizowanie szkolen wewnetrznych;
9) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy oraz dobrych do§wiadczen w dziatalnosci Urzedu;
10) nadzor nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen Woijta;
13) koordynacja i nadzo6r nad pracami remontowymi w Urzgdzie i zakupem $rodkow trwatych;
14) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami;



15) sporzadzanie projektow przepisdow gminnych, prowadzenie ich zbioru oraz zbioru przepiséw powszechnie
obowiazujacych;

16) nadzorowanie pracy Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych;

17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wajta.

§ 22. Do zadan Skarbnika nalezy zapewnienie racjonalnego gospodarowania budzetem Gminy, a w
szczegolnosci:
1) wykonywanie okreSlonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci;
2) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz propozycji jego zmian;
3) nadzorowanie realizacji budzetu gminy, w szczegdlnosci wptywow z podatkéw i optat lokalnych oraz optaty
skarbowej;
4) nadzor nad pracg komorek organizacyjnych w zakresie wykonywania zadan pod wzgledem ekonomiczno -
finansowym;
5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan pieni¢znych oraz
udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
6) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;;
7) dokonywanie biezacych analiz finansowych;
8) nadzorowanie pracy referatu Finansowego;
9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta.

Rozdzial 6
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§ 23. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnos$ci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegolnosci:

1) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy,

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialdow oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,

3) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom pomochiczym Gminy w
wykonywaniu ich zadan,

4) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy oraz jego zmian,

5) opracowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan,

6) wspoldziatanie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu w celu zapewnienia wiasciwej i
terminowe;j realizacji zadan,

7) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow a takze w
zakresie organizacji pracy,

8) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9) przechowywanie akt,

10) przygotowywanie propozycji w zatatwianiu rozpatrywania skarg, wnioskow i interpelacji,

11) efektywne wykorzystywanie srodkow finansowych,

12) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

13) przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu sprawozdawczosci,

14) przygotowywanie wszelkiego rodzaju wnioskéw o dofinansowanie zadan z funduszy pozagminnych,

15) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§ 24. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzedu oraz wlasciwej obstugi petentow, a w szczegolnosci prowadzenie spraw z zakresu:
1) sekretariatu Urzedu;
2) obstugi Rady i Wojta;
3) akt stanu cywilnego i dowoddw osobistych;
4) organizacji Urzedu, w tym zabezpieczenia informatycznego;
5) ewidencji ludnosci;
6) kadr, spraw obronnych i bezpieczenstwa publicznego;
7) ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
8) sportu, kultury, zdrowia i promocji gminy;



9) zabezpieczenia informatycznego Urzedu;
10) prowadzenia archiwum zaktadowego;
11) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.

§ 25. Do zadan Pionu ochrony informacji niejawnych nalezy wykonywanie czynno$ci okreslonych w
przepisach ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz w przepisach wykonawczych do tej ustawy, a
szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji;
5) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow;

6) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji;

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 26. Do zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy wykonywanie
zadan wynikajacych ze strategii rozwoju gospodarczego Gminy, a W szczegoélno$ci prowadzenie spraw z
zakresu:

1) gospodarki przestrzennej;

2) inwestycji i remontéw komunalnych;

3) zamowien publicznych;

4) gospodarki komunalnej;

5) grobownictwa wojennego;

6) ochrony dobr kultury;

7) gospodarki nieruchomos$ciami;

8) ochrony i ksztattowania $rodowiska;

9) drog gminnych;

10) rolnictwa, w tym wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi, i le§nictwa;
11) zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;.

§ 27. Do zadan Zespotu Oswiaty Samorzadowej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy
jako organu prowadzacego gminne szkoty i placowki o§wiatowe, a w szczegdlnosci spraw dotyczacych:
1) realizowanie polityki w zakresie oswiaty gminnej:
2) nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkot;
3) nadzor nad wykonywaniem zadan organizacyjnych i osobowych w o$wiacie;
4) pomoc socjalna dla uczniow;
5) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych;
6) prowadzenie spraw organizacyjnych gminnych jednostek oswiatowych:

§ 28. Do zadan Referatu Finansowego nalezy wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja budzetu Gminy
oraz wykonywanie wszelkich spraw rachunkowych Urzedu w celu zapewnienia wtasciwego wykonywania zadan
organéw Gminy. W szczegolnosci sprawy te dotycza:

1) wymiaru i poboru podatkow i optat lokalnych oraz czynszow;

2) poboru i windykacji czynszow;

3) ksiggowosci analitycznej;

4) prowadzenia ksiag rachunkowych;

5) sprawozdawczosci finansowej;

6) naliczania wynagrodzen i innych rozliczen z pracownikami, w tym rozliczania z ZUS i urzedem skarbowym;
7) rozliczania umow cywilnoprawnych;

8) obstugi kasowej jednostek organizacyjnych Gminy.

Rozdzial 7
ORGANIZACJA ZALATWIANIA SPRAW OBYWATELI

§ 29. 1. Pracownicy Urzedu sa obowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spotecznego.

2. Ogolne zasady postgpowania w indywidualnych sprawach wniesionych przez obywateli okresla ustawa z
dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.),
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania



skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ze
zm.).

§ 30. 1. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

2. Przyjmowane i wysylane przez Urzad pisma zapoczatkowujace sprawg oznaczane sa numerami
rejestracyjnymi zgodnie z obowiazujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt, poprzedzonymi symbolami
literowymi wlasciwych komorek organizacyjnych, to jest:

1) WG — Wjt;

2) SG — Sekretarz;

3) SkG — Skarbnik;

4) RO — Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich;

5) IN — Pion Ochrony Informacji Niejawnych;

6) Rl — Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska;
7) O$ — Zespot O$wiaty Samorzadowe;;

8) RF — Referat Finansowy.

3. Przy redagowaniu pism wychodzacych z Urzedu obowiazuje, jednolity dla wszystkich pracownikow
Urzedu, europejski uktad graficzny pism.

§ 31. Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowiazani sa do:
1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia treSci obowiazujacych
przepisow;
2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci bezzwlocznie, a w pozostatych przypadkach - okreslenie terminu
jej zalatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy;
4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy - w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci;
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygnigc;
6) wydawanie, na zadanie obywatela lub innego podmiotu, zaswiadczen na podstawie prowadzonych rejestrow
lub innej dokumentaciji.

§ 32. 1. Wijt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach pracy.

2. Sekretarz i Skarbnik przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach
pracy, a w pozostatych dniach w ramach swoich mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu przyjmuja interesantow w ciagu catego
dnia pracy.

4. Z ustnie zgloszonych podan, skarg i wnioskdw sporzadzane sa protokoty.

5. Tygodniowy rozktad czasu pracy Urzedu ustala Wojt w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 8
ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 33. 1. Przygotowywane projekty aktow prawnych Rady redaguje si¢ w formie uchwat.

2. Wojt wydaje akty prawne w formie:
1) zarzadzen, w tym zarzadzen porzadkowych - jako organ wykonawczy Gminy na podstawie ustaw oraz uchwat
Rady;
2) zarzadzen - jako kierownik Urzedu wydajac akty kierownictwa wewngtrznego;
3) decyzji administracyjnych — jako organ wykonawczy Gminy opartych na przepisach Kodeksu postepowania
administracyjnego, dotyczacych rozstrzygni¢¢ w sprawach z zakresu administracji publicznej;
4) decyzji - regulujacych zasady wewnetrznego urzedowania oraz zawierajacych instrukcje dla pracownikow i
komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 34. 1. Przy opracowywaniu projektu aktu prawnego nalezy zwrdci¢ szczegolng uwage na:
1) ustalenie, czy zakres regulacji projektowanego aktu prawnego miesci si¢ w granicach udzielonego
upowaznienia ustawowego;
2) nadanie projektowi aktu prawnego formy przewidzianej obowiazujacymi przepisami.

2. Projekty aktéw prawnych regulujacych sprawy wykraczajace poza zakres rzeczowy komorki
organizacyjnej podlega uzgodnieniu przez redagujacego projekt z kierownikami zainteresowanych komorek lub
pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach pracy.



3. Jezeli akt prawny ma wywota¢ skutki finansowe — podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

4. Projekty uchwal Rady powinny by¢ przedstawione do zaopiniowania komisjom Rady.

5. Kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy, ktory
opracowal projekt aktu prawnego, po dokonaniu wymaganych uzgodnien oraz sprawdzeniu przez radcg
prawnego pod wzglgdem formalno — prawnym, przekazuje projekt Sekretarzowi, ktory z kolei kieruje go
odpowiednio do Wéjta lub Przewodniczacego Rady.

§ 35 1. Uchwaly Rady oraz zarzadzenia Wojta podlegaja wpisowi do odpowiednich rejestrow
prowadzonych przez Urzad.

2. Pozostate akty prawne wydawane przez Wojta podlegaja rejestracji w kartach spraw — zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.

§ 36. 1. Akty prawne wydawane przez Wojta podlegaja ogloszeniu poprzez rozplakatowanie na tablicy
ogloszen Urzedu i na tablicach soteckich, a takze w lokalnej prasie — o ile Wojt tak postanowi.

2. Akty prawa miejscowego oglasza si¢ w sposob okreslony w ustawie z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu
aktow normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych oraz o ile Rada tak postanowi — poprzez
rozplakatowanie obwieszczen na tablicy ogtoszen Urzedu i na tablicach soteckich lub w lokalnej prasie.

3. Urzad prowadzi rejestr i zbior przepiséw gminnych dostgpny do powszechnego wgladu.

Rozdzial 9
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 37. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia i decyzje;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski;
S)decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow
Urzedu;
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione
do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;
7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej;
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych;
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

§ 38. Wojt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do podpisywania pism dotyczacych spraw pozostajacych
w zakresie ich czynnosci, w tym do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

§ 39. 1. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
Woijta.

2. Sekretarz w ramach udzielonego mu upowaznienia przez Wojta:
1) dokonuje wstepnej aprobaty projektow pism w sprawach, o ktérych mowa w § 37,
2) podpisuje z upowaznienia Wajta, podczas jego nieobecnoscei (i nieobecnosci zastepcy Wajt), pisma dotyczace
spraw okreslonych w § 38.

3. W sprawach mogacych spowodowac¢ zobowiazania finansowe kontrasygnaty udziela Skarbnik lub osoba
przez niego upowazniona.

§ 40. 1. Kierownicy referatow podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta oraz pisma w sprawach
dotyczacych organizacji wewngtrznej referatow,
2) decyzje administracyjne na podstawie udzielonego przez Wojta upowaznienia.
2. Zastegpca Kierownika USC podpisuje pisma pozostajace w zakresie swoich zadan.
3. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania stanowiska, nie zastrzezone do podpisu Wojta;
2) decyzje administracyjne na podstawie udzielonego przez Wojta upowaznienia.



§ 41. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 42. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, w zakresie postgpowania z dokumentami,
odpowiednie zastosowanie maja zasady instrukcji kancelaryjne;.

Rozdzial 10
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 43. 1. Poszczegodlne komorki organizacyjne Urzgdu wykonuja powierzone im zadania w oparciu o roczny
plan pracy.

2. Planowanie pracy w Urzgdzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych na
poszczegodlne komorki organizacyjne oraz wlasciwemu wytyczaniu i koordynacji przedsigwzigé zmierzajacych
do realizacji tych zadan.

3. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy i zjawiska wymagajace podjgcia
dziatan przez Urzad.

4. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§ 44. 1. Roczny plan pracy ustala Wéjt do dnia 31 grudnia roku poprzedzajacego planowany rok.
2. Podstawg planowania dziatalno$ci Urzedu stanowig zadania dajace sig okresli¢ w horyzoncie czasowym
wynikajace w szczegdlnosci z:
1) zadan wtasnych Gminy i zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j;
2) uchwat Rady ze szczegdlnym uwzglednieniem Strategii Gminy;
3) Wieloletniego Programu Inwestycyjnego (WPI);
4) rozstrzygnie¢ mieszkancow gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym (referendum);
5) postulatow zgtoszonych radnym przez wyborcow;
6) nastgpstw czynnosci podjetych przez Wajta w sprawach nie cierpiacych zwtoki, zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego;
7) postanowien (rozstrzygnigC) przyjetych przez zebrania wiejskie;
8) budzetu gminy;
9) obowiazkéw Gminy wynikajacych z uczestnictwa w zwigzku komunalnym, okreslonych w statucie zwiazku
oraz wynikajacych z rozstrzygnie¢ przyjetych przez organy zwiazku.
3. Poszczegolne komorki organizacyjne przedkladaja Sekretarzowi w terminie do dnia 15 listopada swoje
programy dziatania na rok nastgpny, w ujeciu zadaniowym.
4. Programy dziatania, o ktorych mowa w § 45 ust. 3 obejmuja w szczegolnosci:
1) zadania wynikajace z zakresu dziatania komorki organizacyjnej Urzedu, okreslonego w regulaminie;
2) sposob oraz terminy realizacji zadan;
3) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan;
4) wskazanie komorek organizacyjnych wspotdziatajacych w realizacji danego zadania;
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy.
5. Sekretarz przedktada Wojtowi do zatwierdzenia zbiorcze zestawienie zadan, o ktérych mowa w ust. 3, do
dnia 30 listopada roku poprzedzajacego planowany rok.

§ 45. 1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan Urzedu
wynikajacej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Wojt w formie aneksu.

§ 46. 1. Aktualizacji programoéw dziatania komorek organizacyjnych dokonuje si¢ w formie aneksu.
2. § 45 ust. 21 § 46 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 47. 1. Za terminowa i pelna realizacje zadan wynikajacych z programéw dzialania odpowiadaja
pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Sekretarz kontroluje realizacj¢ rocznego planu pracy w odniesieniu do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu.

§ 48. 1. Za terminowa i pelng realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu odpowiada
Wojt.



2. Na podstawie materiatbw wlasnych 1 informacji uzyskanych od poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu, Sekretarz przedktada Wojtowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy
Urzedu w terminie do 31 marca nastgpnego roku.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 49. 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna w stosunku do pracownikéw i poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu oraz kontrola zewngtrzna w stosunku do gminnych jednostek
organizacyjnych.

2. Dzialalnosé¢ kontrolng koordynuje Sekretarz.

3. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie o0sob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow naprawienia tych
nieprawidtowosci 1 przeciwdzialania im w przysztosci.

§ 50. 1. Kontrola wewnetrzna polega na sprawdzeniu prawidtowos$ci organizacji pracy przy realizacji
podstawowych zadan z uwzglednieniem kryteriow:
1) legalnosci;
2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;
4) celowosci;
5) terminowosci;
6) skutecznosci.
2. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest przez:
1) Sekretarza - w stosunku do pracownikéw komorek organizacyjnych;
2) Skarbnika - w stosunku do pracownikow Urzedu, ktérzy w ramach obowiazkéw stuzbowych pobieraja i
kasuja wplaty oraz realizuja zadania finansowe wynikajace z budzetu;
3) Radcg Prawnego na polecenie Wojta - w stosunku do wszystkich pracownikow Urzedu.

§ 51. Kontrolg zewnetrzna, w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych, wykonuja na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta:
1) Skarbnik — w zakresie dziatalnosci finansowej;
2) Sekretarz — w zakresie organizacji funkcjonowania oraz legalnosci i terminowosci dziatania:
3) upowaznieni pracownicy Urzedu - w zakresie ich wtasciwosci (inspektor ds. bhp i p.poz. Urzedu - w zakresie
przestrzegania przepisoéw bhp i p.poz).

§ 52. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza sig¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu, stanowiska pracy lub
jednostki organizacyjnej, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddw zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Dowodami moga by¢ w
szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i
o$wiadczenia kontrolowanych.

§ 53. Przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe - obejmujace cato$é lub obszerna cze$¢ dziatalnosci podmiotu kontrolowanego;
2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia;
3) wstepne - obejmujace kontrolg zamierzen i czynnoéci przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania;
4) biezace - obejmujace czynnosci w toku;
5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okre§lonych czynnos$ci, w szczegdlnosci majace na
celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej
komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 54. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig¢, w terminie 10 dni od daty jej
zakonczenia, protokoét pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
1) okre$lenie kontrolowanego podmiotu;
2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych);
3) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych;
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4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola;
5) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki lub jednostki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko;
6) przebieg i wynik czynno$ci kontrolnych, a w szczegoélnosci wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone
nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole;
7) datg i miejsce podpisania protokotu;
8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komoérki lub jednostki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke¢ o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyn odmowy;
9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 55. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej jednostki lub
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do zlozenia na rgce kontrolujacego
w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 56. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja:
1) Wojt;
2) kontrolowany;
3) kontrolujacy.

§ 57. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke sluzbowa zawierajaca odpowiednio
elementy przewidziane dla protokoétu pokontrolnego.
2. Wajt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz kompleksowa.

Rozdzial 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 58. W sprawach nie ujetych w Regulaminie, do pracownikow Urzedu maja zastosowanie:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz jej przepisy wykonawcze;
2) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy;
3) Regulamin pracy Urzedu Gminy Soéno;
4) zasady wynikajace z praw obywatela i obowiazkoéw pracownika Urzedu.

§ 59. 1. Z dniem wejécia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujaca dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy So$no, nadany zarzadzeniem Nr 0151 — 1/04 W¢jta Gminy So$no z dnia 6
stycznia 2004 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sosno.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 r. i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Sosno oraz podlega wytozeniu do wgladu obywateli w siedzibie Urzedu, przez okres 30 dni
od daty podpisania.
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY SOSNO

wOJT

Zatacznik

do zarzadzenia Nr 0151-41/10
Wojta Gminy Sosno
Z dnia 20 wrzesnia 2010 r.

ZASTEPCA WOJTA

SEKRETARZ

SKARBNIK

RERERAT ORGANIZACYJNY |
SPRAW OBYWATELSKICH

PION OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH

REFERAT INWESTYCJI
GOSPODARKI KOMUNALNEJ
| OCHRONY SRODOWISKA

ZESPOL OSWIATY
SAMORZADOWEJ

REFERAT FINASOWY

SAMODZIELNE
STANOWISKA

1. USC, DOW. OSOBISTE,
SPR. ORGANIZACYJNE

2. EWIDENCJA LUDNOSCI

3. SEKRETARIAT, ARCHIWUM

4. KADRY, SPR. OBRONNE

15. EDG, PROMOCJA,
KULTURA, SPORT, ZDROWIE

16. BIURO RADY GMINY

7. INFORMATYKA URZEDU

1. PELNOMOCNIK
OCHRONY

2. KIEROWNIK KANCELARII
TAJNEJ

3. INSPEKTOR
IBEZPIECZENSTWA
TELEINFORMATYCZNEGO

PRACOWNICY OBSLUGI

1. SPRZATACZKA

2. GONIEC
3. ROBOTNIK GOSPOD. UG

1. INWESTYCJE, ZAMOWIENIA
PUBLICZNE, GOSPODARKA
PRZESTRZENNA

2. OCHRONA SRODOWISKA,
GOSPODARKA NIERUCHOMOSCIAMI

3. DROGI, ROLNICTWO,
ZARZADZANIE KRYZ.

4. GOSPODARKA KOMUNALNA,
IPROGRAMY ROZWOJU, ZABYTKI

LESNICTWO,

1. KOORDYNATOR,
STYPENDIA

2. ORGANIZACJA, KADRY]

PRACOWNICY POMOCNICZY
(ZABEZPIECZENIA)

1. KONSERWATORZY

2. ROBOTNICY GOSPODARCZY

1. KSIEGOWOSC
JBUDZETOWA

2. PLACE

3. OBSLUGA KASOWA

4.PLACE OSWIATA

5. KSIEGOWOSC
JEDNOSTEK OSWIAT.

6. WYMIAR PODATKOW

7. POBOR PODATKOW

1. SPECJALISTA

2. ASYSTENT




