Elektronicznie podpisany przez:
Roman Trzesimiech
dnia 29 sierpnia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 83/2024
WOITA GMINY RYCZYWOL

z dnia 29 sierpnia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Ryczywole

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 609 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

8§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Ryczywole
w brzmieniu Zatacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ryczywot oraz
innym osobom sprawujacym funkcje kierownicze w Urzedzie Gminy
w Ryczywole.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2024 r.

Waojt Gminy Ryczywort

Roman Trzesimiech
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 83/2024
Wdjta Gminy Ryczywot
z dnia 29 sierpnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W RYCZYWOLE

Misja Urzedu Gminy w Ryczywole

»Sprawna administracja zapewniajgca profesjonalng i skuteczng realizacje
zbiorowych potrzeb mieszkancéw, wplywajacych na podnoszenie poziomu zycia

mieszkancéw Gminy”

Misje Urzedu Gminy realizujemy poprzez:

1. Budowanie pozytywnego wizerunku administracji samorzgdowe;,
a w szczegolnosci:
a) systematyczne unowoczesnianie pracy w Urzedzie stuzgce usprawnieniu
obstugi klientow Urzedu,
b) systematyczna realizacja zadan okreslonych w strategii Gminy,
c) doskonalenie dziatan zmierzajgcych do spetnienia stusznych oczekiwan
wszystkich klientéw Urzedu,
d) usprawnianie obiegu dokumentacji w formie papierowej i elektronicznej
w Urzedzie Gminy,
e) doskonalenie pracy zespotowej i poprawa satysfakcji pracownikéw
z pracy w Urzedzie Gminy,
f) systematyczne podnoszenie jakosci ustug komunalnych przy optymalnych

kosztach, zaréwno dla ustugobiorcéw jak i Gminy.

2. Wspieranie aktywnosci spotecznej dbajgcej o dziedzictwo kulturowe i srodowisko

naturalne.

Wszystkie dziatania podejmowane przez kierownictwo i pracownikéw Urzedu Gminy

zmierzajg do realizacji przyjetej misiji.

Id: DOE7F998-2172-43C0-8473-6BE09A641E5F. Podpisany Strona 1



Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Ryczywole zwany dalej Regulaminem,

okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Ryczywole;

2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania Kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych Referatow oraz komorek
organizacyjnych Urzedu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ryczywdt,

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Ryczywole,

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ryczywot,

4) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Ryczywét, Zastepce Wojta
Gminy Ryczywot, Sekretarza Gminy Ryczywodt, Skarbnika Gminy Ryczywét oraz
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Ryczywole,

5) komodrkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: referaty
i samodzielne stanowiska pracy,

6) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, Kierownika Referatu,

7) interesancie - nalezy przez to rozumie¢ osoby fizyczne i prawne, instytucje,
organizacje, ktérych sprawy zgodnie ze swojg wtasciwoscig zatatwia Urzad,

8) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Ryczywole.

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy.

2. Dziatalnos$¢ Urzedu jest finansowana z budzetu Gminy.

3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

4. Kierownikiem Urzedu jest Waijt, ktory petni funkcje organu wykonawczego Gminy.

5. Siedziba Urzedu miesci sie w Ryczywole przy ul. Mickiewicza 10.
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§ 4. 1. Urzad czynny jest w dni robocze od 7.30 do 15.30.
2. W uzasadnionych przypadkach, podyktowanych szczegdlnymi potrzebami Urzedu,
Wojt moze wustali¢ inny czas pracy Urzedu lub jego komodrek organizacyjnych

i stanowisk pracy.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU
§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujgcych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
zadan spoczywajgcych na Gminie, w tym:

1) zadan wiasnych gminy, wynikajgcych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz
innych ustaw, o ile nie zostaty powierzone do wykonywania innym jednostkom
organizacyjnym,

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw szczegolnych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji
rzgdowej,

4) zadan publicznych powierzonych w drodze porozumienia miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaty powierzone innym podmiotom
na podstawie umow.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu
ich zadan i kompetenciji.
2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktdw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnianie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz

zatatwiania skarg i wnioskéw,
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4) wykonywanie budzetu Gminy oraz innych uchwat Rady,
5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat Rady,
6) zapewnianie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisiji,
7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
C) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,
9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie

Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§ 7. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wajt.
2. W¢jt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.
3. Wojt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzgdzen, pism okodlnych oraz polecen
stuzbowych.
4. Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikbw komaorek organizacyjnych.
§ 8. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy jest sprawowany przez Wojta przy
pomocy Zastepcy Wajta, Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownikéw wiasciwych Referatow
i stanowisk pracy.
§ 9. 1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdélnym znaczeniu dla

Gminy, Wojt moze w drodze zarzgdzenia powotaé zespét zadaniowy lub petnomocnika.

Id: DOE7F998-2172-43C0-8473-6BE09A641E5F. Podpisany Strona 4



2. W sktad zespotu zadaniowego mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza
Urzedu.
§ 10. 1. W Urzedzie zatrudnieni sg pracownicy na podstawie:
1) wyboru,
2) powotania,
3) umowy o prace.
2. Okres$lone przez Wéjta zadania mogg by¢ wykonywane réwniez na podstawie umowy

Zlecenia lub umowy o dzieto.

Rozdziat IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 11. 1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce samodzielne stanowiska pracy i Referaty:
1) Waijt,
2) Zastepca Wijta,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,
5) Referat Organizacyjno-Administracyjny,
6) Referat Finansowy,
7) Referat Inwestycji i Rozwoju,
8) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
9) Referat Oswiaty, Sportu i Spraw Spotecznych,
10)Urzad Stanu Cywilnego,
11)Samodzielne stanowisko ds. promocji,
12)Pion Ochrony Informacji Niejawnych.
2. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownikow Referatow:
1) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju,
2) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
3) Kierownik Referatu Oswiaty, Sportu i Spraw Spotecznych,
4) Kierownik Urzgd Stanu Cywilnego,
5) pracg Referatu Finansowego kieruje Skarbnik Gminy, petnigcy jednoczesnie

funkcje Kierownika Referatu,
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6) pracg Referatu Organizacyjno-Administracyjnego kieruje Sekretarz Gminy,
petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu.

3. Kierownicy Referatéw i Kierownik USC sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikéw.
4. Referaty i samodzielne stanowiska pracy prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg
zadan i kompetencji Woijta.
5. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie okre$la instrukcja kancelaryjna.
6. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym
i merytoryczna tre$¢ pism, wykonywane sg przez samodzielne stanowiska pracy przy
zastosowaniu przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Instrukcji
Kancelaryjnej oraz przepisdw szczegolnych dotyczgcych prowadzenia okreslonych
spraw.
7. Przygotowane pisma, decyzje i zarzadzenia przedktadane sg Kierownikom Referatow
i Sekretarzowi celem akceptacji przed ostatecznym ich  podpisaniem,
w sprawach skomplikowanych po zasiegnieciu opinii radcy prawnego.
8. Przy znakowaniu akt poszczegdlnych stanowisk obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, z nastepujgcymi
znakowaniami:

1) sprawy prowadzone przez Zastepce Wojta — ZW,

2) sprawy prowadzone przez Sekretarza Gminy — SG,

3) sprawy organizacyjne i elektronicznego obiegu dokumentéow — OR,

4) sprawy organizacyjno-kadrowe — OK,

5) sprawy obstugi rady gminy — RG,

6) sprawy ksiegowe i finansowe — FN,

7) sprawy podatkéw i optat lokalnych — PO,

8) tytuly wykonawcze — SW,

9) ewidencja dziatalno$ci gospodarczej EDG,

10)Urzad Stanu Cywilnego - USC,

11) sprawy ewidencji ludnosci — EWL,

12) dowody osobiste — DW,

13) sprawy wojskowe i obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej — OC,
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14) pion ochrony informacji niejawnych — POIN,
15) zamowienia publiczne i realizacja programéw i projektéw, sprawy budownictwa
i inwestycji, zagospodarowanie przestrzenne — RIR,

16) sprawy gospodarki gruntami — GG,

17) sprawy gospodarki komunalnej i mieszkaniowej — GKM,

18) sprawy archiwum — ARCH,

19) sprawy oswiaty i wychowania oraz sportu i spraw spotecznych — RO,

20) sprawy alkoholowe, zezwolenia na alkohol — AL,

21) ochrony $rodowiska — OS,

22) sprawy rolnictwa i lesnictwa — ROL,

23) sprawy promocji — PROM.
§ 12. 1. Szczegotowyg strukture Urzedu przedstawia schemat organizacyjny Urzedu
stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Podziat Referatdéw na stanowiska pracy, wykaz samodzielnych stanowisk i wymiar
zatrudnienia stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
§ 13. 1. Liczba etatdw moze zosta¢ zwiekszona w przypadku koniecznosci zapewnienia
zastepstwa za pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy - na
czas zastepstwa, obejmujgcy okres niezbedny do wykonywania okreslonej pracy oraz
w przypadku okresowego zwiekszenia zadan Gminy.
2. Liczba etatow moze zosta¢ zwiekszona réwniez w przypadku realizacji prac

w ramach umow zawieranych z Powiatowym Urzedem Pracy.

Rozdziat V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 14. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,
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6) podziatu zadan pomiedzy Kierownictwo Urzedu, Referaty i samodzielne
stanowiska oraz wzajemnego wspotdziatania,

7) kontroli wewnetrznej,

8) kontroli zarzadczej.
§ 15. Zasady i tryb postepowania przy rozstrzyganiu spraw wniesionych do Urzedu
regulujg: kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegolne dotyczgce prowadzenia danej sprawy.
§ 16. Zasady podpisywania pism okresla Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
§ 17. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow
sg obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.
§ 18. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy materiatow i ustug oraz wydatki na inwestycje, dokonywane sg zgodnie
Z przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych oraz przepisami wewnetrznymi Urzedu.
§ 19. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen i stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnos$ci na poszczegodlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
§ 20. 1. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika
i Kierownikéw, ktorzy ponoszg odpowiedzialno$¢ za realizacje swoich zadanh.
2. Wojta w czasie nieobecnosci w zakresie biezgcego kierowania Urzedem zastepuje
Zastepca Wijta, a gdy Zastepca Woaijta jest rowniez nieobecny zastepuje go Sekretarz.
§ 21. 1. Kierownicy Referatéw kierujg i zarzgdzajg Referatami w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacje zadan Referatow i ponoszg za to odpowiedzialnos¢.
2. Kierownicy Referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw
i sprawujg nad nimi nadzor.
3. Kierownicy Referatow dokonujg okresowych ocen pracownikéw im podlegtych.
§ 22. 1. Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa i z Regulaminu
w zakresie ich wiasciwosci rzeczowe;j.
2. Referaty sg zobowigzane do wspodtdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany

informacji, wzajemnych konsultacji i kontroli dokumentow.
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3. W sprawach przedstawianych do zatwierdzenia przez Wojta stosuje sie zasade
wczesniejszego uzgodnienia stanowiska zainteresowanych Referatéw, ktérych sprawa
dotyczy. Jezeli istniejg rozne stanowiska w tej samej sprawie, nalezy Wojtowi przekazaé
informacje o rozbieznosci.

4. Przedstawienie spraw Wojtowi odbywa sie zgodnie z przyjetym w regulaminie
podziatem zadan w Referatach.

5. Zasady obiegu i archiwizacji dokumentow przyjete w Urzedzie okresla Zatgcznik
nr 4 do Regulaminu.

§ 23. 1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty
i wykonywanie obowigzkow przez poszczegodlnych pracownikow.

2. Szczegolowe zadania kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresSla Zatgcznik
nr 5 Regulaminu.

§ 24. 1. W Urzedzie dziata kontrola zarzgdcza, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowego wykonywania zadan przez poszczegdlne Referaty oraz podlegte
i nadzorowane przez Wojta jednostki organizacyjne.

2. Funkcjonowanie kontroli zarzgdczej okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.

§ 25. Zasady pracy w Urzedzie szczegdtowo reguluje Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdziat VI
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA | SKARBNIKA
§ 26. Do zakresu zadan Wajta nalezg wszystkie sprawy niezastrzezone do Rady Gminy
wynikajgce z przepisdéw prawnych, a w szczegolnosci:
1) reprezentowanie gminy i urzedu na zewnatrz,
2) kierowanie biezgcymi sprawami gminy,
3) kierowanie inwestycjami, opracowywanie planéw rozwoju Gminy oraz promocja
Gminy,
4) przedktadanie Radzie projektéw uchwat,
5) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
6) podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczgcych zwyktego zarzgdu mieniem gminy,

7) realizacja zadan zleconych z zakresu administracji publicznej,
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8) upowaznianie pracownikow samorzgdowych do podejmowania w imieniu Wojta
decyzji administracyjnych,

9) wykonywanie uprawnieh zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
samorzgdowych i kierownikdw gminnych jednostek administracyjnych,

10) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,

12) wydawanie decyzji o umorzeniach zobowigzan,

13) nadzér nad dziatalnoscia:

a) Gminnego Osrodka Kultury,

b) jednostek OSP,

c

d

e

)
) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
) Centrum Integracji Spotecznej,

)

szkot i przedszkoli z terenu Gminy Ryczywot.

§ 27. 1. Zastepca Wojta wykonuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta
lub w razie niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta.
2. Do zadan Zastepcy Wajta nalezy w szczegdlnosci:

1) Wykonywanie zadan w granicach okreslonych zarzgdzeniami Wojta Gminy Ryczywot
oraz imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta Gminy
Ryczywdét.

2) Objecie bezposrednim nadzorem spraw Gminy Ryczywét w zakresie spraw rolnictwa
i leSnictwa, gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego.

3) Zastepca Wojta Gminy Ryczywét sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach do spraw:

- rolnictwa i lesnictwa;
- gospodarki nieruchomosciami;
- planowania przestrzennego.

4) Prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych,
w zakresie spraw objetych upowaznieniem Wojta Gminy Ryczywot.

5) Sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy Ryczywoét w zakresie spraw objetych

udzielonymi petnomocnictwami i upowaznieniami.
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6) Obstuga interesantow w sprawie skarg i wnioskow.
7) Reprezentowanie Gminy Ryczywét w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych
w zakresie okreslonym przez Wojta Gminy Ryczywoét.
8) Podpisywanie wszelkich dokumentéw w zakresie udzielonych upowaznien.
§ 28. Do zadan Sekretarza, ktory jest Kierownikiem Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego  nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania  Urzedu,
a w szczegolnosci:
1) Kierowanie i nadzér nad podlegtymi pracownikami w szczegolnosci nadzor nad
terminowoscig wykonywanych przez pracownikow zadan.
2) Wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu Gminy:
a) informowanie Wojta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,
b) opracowywanie zakresow czynnos$ci dla poszczegolnych stanowisk pracy we
wspotpracy z Kierownikami Referatow,
c) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikOw czasu pracy pracownikow
samorzgdowych,
d) przedstawianie Wojtowi propozycji powierzania okreslonych czynnosci
pracownikom,
e) koordynowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze, prezentowanie nowo
przyjetych pracownikow,
f) organizowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem okresowych ocen
pracownikow,
g) inicjowanie i tworzenie warunkéw podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Urzedu,
h) nadzér nad organizacjg stuzby przygotowawczej nowo zatrudnionych
pracownikow,
i) dbatos¢ o wtasciwy wyglad budynku Urzedu i otoczenia,
j) wspotpraca z firmg zewnetrzng w zakresie $wiadczenia ustug ochrony obiektu,
k) koordynacja prac remontowych urzedu, zakupu $rodkdéw trwatych
i wyposazenia oraz zabezpieczenia budynku Urzedu.
3) Organizacja i przygotowanie naboréw i konkurséw na Dyrektoréw i Kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych.
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4) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Gminy, w tym

wspotpraca z brokerem ubezpieczeniowym:
a) koordynowanie danych do przetargu,
b) zgtaszanie szkdd do ubezpieczyciela oraz wnioskowanie o odszkodowanie.

5) Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Wojta.

6) Organizowanie pracy Urzedu i petnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem
poszczegolnych referatow i stanowisk pracy.

7) Zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentow w Urzedzie, dekretowanie
korespondenciji zewnetrznej.

8) Prowadzenie nadzoru nad elektronicznym obiegiem dokumentow.

9) Opracowywanie projektéw zmian regulamindéw.

10) Wspétpraca z Radg Gminy i nadzorowanie pracy stanowiska ds. obstugi rady
gminy, odpowiedzialnos¢ i nadzér merytoryczny nad materiatami przygotowanymi
pod obrady sesji, nadzorowanie i kompletowanie dokumentéw z prac Rady Gminy.

11) Wspétpraca z sotectwami i zapewnienie udziatu pracownika Urzedu
na zebraniach wiejskich.

12) Wspoétpraca z sgsiednimi gminami.

13) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

14

15) Prowadzenie rejestréow: skarg i wnioskow, zarzgdzen Wojta, petnomocnictw,

)

)

) Wypeianie i przekazywanie deklaracji PFRON.

)

upowaznien Waijta, wnioskow o udzielenie informacji publicznej, petyciji.

16) Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych.

17) Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych.

18) Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

19) Koordynowanie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadanie przez pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych oswiadczen majgtkowych.

20) Koordynacja dziatarh audytowych.

21) Koordynacja spraw zwigzanych z prowadzeniem podmiotowych stron BIP oraz
strony internetowe;.

22) Koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami tawnikdbw do sadow

powszechnych.
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23) Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej, przepiséw o archiwizaciji akt,
nadzor nad przestrzeganiem przepiséw na stanowiskach pracy, m. in. bhp i ppoz.
24) Dokonywanie = okresowych  ocen  podleglych  pracownikbw  zgodnie
z Zarzadzeniem Wéjta Gminy Ryczywot.
25) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wéjta Gminy.
26) Wykonywanie innych czynnosci powierzonych na podstawie art. 33
ust. 4 ustawy o samorzadzie gminnym i udzielonych upowaznien.
§ 29. 1. Do zadan Skarbnika, ktory jest Gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy
i jednoczesnie Kierownikiem Referatu Finansowego nalezy:
1) Kierowanie i nadzér nad pracownikami Referatu Finansowego w szczegdlnosci
nadzor nad terminowoscig wykonywanych przez pracownikow zadan.
2) Nadzor nad pracg Gtownego ksiegowego Urzedu.
3) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, polegajgce zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczagcymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych
przez jednostke,

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan.

4) Analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu Ilub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozyciji jednostki.
5) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezagcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych mu obowigzkdw,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczgcych wykonywania planéw
finansowych jednostek oraz innych zmian,

c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych

przedmiot ksiegowan.
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6) Nadzor nad opracowywaniem projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych
przez kierownika jednostki, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

a w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw

(dowoddéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

instrukcji kasowe;.

7) Wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania budzetu oraz
jego zmian.
8) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i budzetowych

z wykonywania budzetu i ich analiz.

2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik Gminy ma prawo:

1) wnioskowac o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane przez
innych pracownikbw prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosSci
gospodarki finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztow
i sprawozdawczosci finansowej,

2) zadac od pracownikéw udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnianie do wglagdu dokumentéw
i wyliczen bedgcych zrédtem tych informaciji i wyjasnien,

3) zadac od pracownikéw usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
wyniktych podczas kontroli wewnetrznej,

4) wystepowa¢ do Wojta Gminy z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli

okreslonych zagadnien, ktore nie lezg w zakresie dziatania Skarbnika Gminy.

§ 30. Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatéw sg odpowiedzialni za realizacje
powierzonych im zadan, a w szczegodlnosci za:
1) nadzor nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,
2) zgodnos¢ z prawem wydawanych decyzji,
3) opracowywanie zarzgdzen, decyzji i projektdw uchwat w zakresie prowadzonych
spraw,
4) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow.
§ 31. W czasie nieobecnosci Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika ich obowigzki

przejmuje wyznaczony przez Wdéjta pracownik Urzedu.
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Rozdziat VII
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
§ 32. Do wspdlnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegolnosci:

1) pomoc Radzie, witasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wodjtowi, jednostkom
pomochiczym i organizacyjnym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

2) przygotowywanie projektéw aktow prawnych (w tym aktéw prawa miejscowego),
sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji z realizacji zadan,

3) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

4) terminowe przygotowywanie sprawozdawczosci i innych informacji z zakresu
powierzonych zadan,

5) planowanie zadan rzeczowych i wydatkow zwigzanych z danym stanowiskiem
pracy i przedkfadanie ich Skarbnikowi oraz wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy
opracowywaniu materiatow niezbednych do przygotowania projektu budzetu,

6) wspoétpraca pomiedzy Referatami zwlaszcza Referatem Finansowym
i samodzielnymi stanowiskami w zakresie realizacji powierzonych zadan,

7) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszczedne dysponowanie publicznymi
srodkami finansowymi,

8) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z
przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

9) egzekwowanie lub zwalnianie z optaty skarbowej zgodnie z ustawg o optacie
skarbowej,

10) prawidtowe przechowywanie akt oraz przygotowywanie i przekazywanie zbioréw
dokumentow do archiwum, zgodnie z zasadami i terminami okreslonymi
w odrebnych przepisach wewnetrznych,

11) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu
akt,

12) stosowanie obowigzujgcego wykazu akt,

13) prowadzenia rejestru zakupow wedtug ich rodzaju,
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14) poszukiwanie i biezgca analiza mozliwosci aplikowania do r6znych programéw
i funduszy pomocowych (krajowych i zagranicznych),
15) przygotowywanie materiatbw do wnioskdw o przyznanie pomocy finansowe;j
ze srodkow unijnych i krajowych,
16) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o udostepnianiu informacji publicznej,
17) przestrzeganie przepisdéw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy,
prawa zamoéwien publicznych oraz o ochronie danych osobowych, informacji
niejawnych i bezpieczenstwa systemow informatycznych,
18) znajomos¢ przepisébw prawnych i orzecznictwa w zakresie prawa
samorzgdowego, Kodeksu postepowania administracyjnego, przepiséw ustawy
0 samorzgdzie gminnym i aktow prawnych normujgcych sprawy, ktére nalezg
do kompetencji Referatu i samodzielnych stanowisk pracy, zaznajamianie sie
na biezgco ze zmianami obowigzujgcych przepiséw i wzajemne informowanie sie
0 zmianach w ustawodawstwie,
19) wspoétdziatanie z Referatem Organizacyjnym-Administracyjnym w zakresie
szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow danego Referatu,
20) Referaty w ramach powierzonych zadan uczestniczg w rozwoju oraz
W promocji gminy miedzy innymi poprzez:
a) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych | gospodarczych
wystepujgcych na obszarze Gminy i gmin sgsiednich,
b) gromadzenie informaciji i przygotowywanie materiatow promujgcych Gmine na
zewnatrz,
c) opracowywanie i aktualizacja materiatdw do Biuletynu Informacji Publicznej
oraz przygotowywanie informacji na strone internetowg Gminy,
21) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, Zastepce
Wojta, Sekretarza lub Skarbnika.
§ 33. Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:
1) wspodlna organizacja pracy sekretariatu w celu zapewnienia sprawnej organizacji
i funkcjonowania Urzedu,
2) prowadzeni obstugi elektronicznej skrzynki podawczej (ePUAP),

3) prowadzenie obstugi elektronicznej skrzynki eDoreczen,
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4) przyjmowanie i rejestracja pism i przesytek w programie do elektronicznego obiegu
dokumentow,

5) rozdysponowanie korespondencji przychodzgcej na poszczegdlne stanowiska

pracy,

) przygotowanie korespondencji do wysyiki,

7) ewidencjonowanie korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej,

) prowadzenie rejestru faktur,

) prowadzenie BIP i strony www Urzedu zgodnie z przepisami ustawy

0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

10) petnienie funkcji koordynatora dostepnosci cyfrowej w Urzedzie,

11) prowadzenie sekretariatu Wojta, w tym prowadzenie kalendarza spotkan Wojta
Gminy,

12) wystawianie i prowadzenie ewidencji polecen wyjazdow stuzbowych,

13) prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu Zastepcy Waojta Gminy i Wojta Gminy,

14) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w tym:
a) przygotowanie programu wspotpracy z organizacjami,
b) ogtaszanie konkurséw na realizacje zadan okreslonych w Programie oraz na

postawie uchwaty o wspieraniu rozwoju sportu w gminie,

c) przygotowanie umow na udzielenie dotacji,

15) obstuga centrali telefonicznej,

16) udzielanie informacji interesantom,

17) dokonywanie zakupéw ustug w zakresie telefonii komoérkowej,

18) udziat przy organizacji wyborow, referendoéw i spisow,

19) kserowanie i drukowanie dokumentow,

20) koordynacja dziatan z LGD,

21) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne, druki, formularze oraz
Srodki czystosci,

22) zaopatrywanie Urzedu w niezbedne sprzety biurowe i wyposazenie, w tym
prowadzenie spraw z dzierzawg drukarek wielofunkcyjnych (zamawianie toneréw,
opis faktur itd.),

23) zakup srodkow czystosci i materiatdw na potrzeby gminnych obiektéw,
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24) prowadzenie magazynu materiatow,

25) aktualizowanie kart ustug prowadzonych w Urzedzie,

26) aktualizowanie informacji na tablicach ogtoszen, wywieszanie obwieszczen,
ogtoszen komorniczych, sadowych itp. Prowadzenie spraw zwigzanych
z odestaniem informacji o publicznym wywieszeniu,

27) kompletowanie akt osobowych pracownikdw samorzgdowych za wyjgtkiem
pracownikow oswiaty oraz przygotowywanie dokumentow wynikajgcych
ze stosunku pracy,

28

29

30

31

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw,
prowadzenie listy obecnosci,

przygotowywanie umow o prace, zlecenie i 0 dzieto oraz rozliczanie godzin pracy,

N— S N S

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania osob
w ramach robdt publicznych i prac interwencyjnych oraz stazystéw,
32) obstuga funduszu socjalnego dla pracownikéw Urzedu Gminy, pracownikow
zatrudnionych w ramach robo6t publicznych i prac interwencyjnych oraz emerytow,
33) przeliczanie przecietnej liczby pracownikéw zatrudnionych w ciggu roku celem
prawidtowego naliczenia odpisu na ZFSS,
34) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia,
35) prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy oraz wypadkow w drodze do pracy.
36) zapewnienie prawidtowych warunkow bhp, w tym:
a) organizacja szkolen z zakresu bhp,
b) prowadzenie rejestru i skierowania pracownikdw na okresowe badania
lekarskie,
c) wydawanie pracownikom odziezy ochronnej lub wyptacanie ekwiwalentu
za odziez,
d) naliczanie ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej,
37) przygotowanie danych do deklaracji PFRON,
38) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady Gminy:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z techniczno-organizacyjng obstugg Rady

i innych organéw pomocniczych Rady,
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b) przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie Referatami
materiatdbw dotyczgcych projektow uchwat Rady i jej Komisji oraz innych
informacji na posiedzenia i obrady tych organéw,

c) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,

d) przygotowywanie informacji do projektéw planow pracy Rady i jej Komisji,

e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej komisji oraz sporzgdzanie
protokotow,

f) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i Komisji Rady,

g) prowadzenie rejestru aktow prawnych stanowigcych prawo miejscowe,

h) prowadzenie rejestru wnioskdéw, zapytan i interpelacji skladanych przez
radnych,

i) przekazanie uchwat Rady wtasciwym merytorycznie pracownikom, jednostkom
organizacyjnym Gminy, wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

j) organizowanie szkolenh radnych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem skfadania przez radnych
oswiadczen o stanie majgtkowym w tym przygotowywanie informacji z tego
zakresu (przekazanie przez Przewodniczacego Rady kopii oswiadczen
Wojtowi),

I) realizacja zadan zleconych zwigzanych z wyborami tawnikéw do sagddéw
powszechnych,

m) organizowanie, przyjmowanie oraz rejestracja i zatatwianie skarg i wnioskow
kierowanych do Rady lub jej organdw,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg jednostek pomocniczych gminy:

a) organizacyjne przygotowanie wyborow softysow i rad soteckich,

b) prowadzenie ewidencji protokotéw zebran wiejskich i rad soteckich, ewidenciji
osobowej rad soteckich oraz pieczeci,

40) prowadzenia postepowan w sprawach dotyczgcych wydawania zaswiadczen

potwierdzajgcych okres petnienie funkcji sottysa,
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41) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem kary ograniczenia wolnosci
poprzez prace spotecznie uzyteczng, wspoOtpraca z kuratorem sgdowym
i kierownikiem CIS,

42) prowadzenia spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw (zgtaszanie,
prowadzenie rejestru szkolen),

43) prenumerata publikacji i czasopism niezbednych dla pracownikéw Urzedu Gminy,

44

45

46) wywieszanie flag przed budynkiem Urzedu w dni Swigt panstwowych

)

) zamawianie, ewidencjonowanie i likwidowanie pieczeci i pieczatek urzedowych,

) prowadzenie rejestru legitymaciji stuzbowych,

)

i narodowych, lokalnych uroczystosci i sesji Rady Gminy,

47) przyjmowanie zgtoszen dotyczgcych oswietlenia drogowego oraz rejestrowanie
ich w systemie,

48) zapewnienie tadu i porzadku w pomieszczeniach budynku Urzedu Gminy

i terenie przylegtym do budynku.

§ 34. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wilasnymi
i zasilajgcymi,

2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu i Organu zgodnie z przepisami,

3) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami,

4) obliczanie wynagrodzehn pracownikow samorzgadowych, prowadzenie obstugi
kasowej i ksiegowej,

5) rozliczanie podatku VAT,

6) ustalanie wymiaru podatkdéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym
zakresie,

7) ksiegowanie podatkéw i opfat lokalnych, ksiegowanie optat za odbior odpaddw,
ksiegowanie czynszow dzierzawnych, optat za uzytkowanie wieczyste
i od sprzedazy nieruchomosci, ksiegowanie czynszéw najmu za lokale mieszkalne
i uzytkowe mienia komunalnego, optat za centralne ogrzewanie oraz innych,

8) ksiegowanie innych dochodéw budzetowych zrealizowanych przez Gmine,
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9) nadzorowanie terminowosci wptaty, egzekucja naleznosci,

10) nadzér i kontrola nad dziatalnoscig finansowg podlegtych gminie jednostek
organizacyjnych,

11) wspodtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urzedem Skarbowym
I ZUS-em,

12) wydawanie zaswiadczen podatnikom,

13) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

14) realizacja spraw z zakresu ustawy o ustugach turystycznych,

15) opracowywanie sprawozdan z wykonania planéw finansowych,

16) wystawiane faktur VAT, not ksiegowych,

17) ewidencja $rodkow trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzenie kartotek materiatowych,

18) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzaciji,

19) dokonywanie oznakowania srodkow trwatych,

20) rozliczanie dotacji dla organizacji pozarzgdowych,

21) prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych optat za umieszczenie urzgdzen
w pasie drogowym, ksiegowanie optat oraz prowadzenie windykacji naleznosci.

22) prowadzenie rejestru gwarancji dotyczgcych nalezytego zabezpieczenia robot.

23) prowadzenie rejestru testamentdéw ztozonych w sejfie oraz wysytanie do Sadu.

24) prowadzenie rejestru kart do podpisu elektronicznego i poboru tych kart przez
osoby uprawnione.

§ 35. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) realizacja ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

2) realizacja ustawy o zmianie imion i nazwisk,

3) prowadzenie ewidencji ludnosci:
a) zameldowania;
b) wymeldowania;
c) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,

4) nadawanie numeru PESEL,

5) udostepnienie danych z rejestru PESEL oraz rejestréw mieszkancow,

6) praca na rejestrze i spisie wyborcow,
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7) wspotforganizacja kwalifikacji wojskowej m.in. prowadzenie rejestrow o0s6b
podlegajgcych obowigzkowi stawienia sie do kwalifikacji wojskowej,
8) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
9) realizacja przepiséw ustawy o dowodach osobistych:
a) wydawanie dowoddéw osobistych,
b) wymiana i uniewaznienie dowoddw osobistych,
c) wprowadzenie danych bezposrednio, w czasie rzeczywistym, do Rejestru
Dowoddéw Osobistych,
d) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych,
10) wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisow aktéw stanu cywilnego,
11) wydawanie z rejestru stanu cywilnego zaswiadczen o zamieszczonych lub
nie zamieszczonych danych dotyczgcych wskazanej osoby,
12) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
13) obstuga Punktu Potwierdzajgcego Profil Zaufany:
a) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o potwierdzenie profilu zaufanego;
b) przedtuzanie i uniewaznianie profilu zaufanego;

c) przechowywanie i archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi

w tym zakresie przepisami,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng,
15) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym:

a) obstuga systemu SMS;

b) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen, udziat w treningach
sprawdzajgcych systemy alarmowania,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z obronno$cig panstwa,;

a) przygotowanie gminy do udziatu w systemie kierowania bezpieczenstwem
panstwa w warunkach podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa (system
statego dyzuru),

b) realizowanie planowania operacyjnego i programowania obronnego,

c) organizowanie i utrzymanie w statej gotowosci dziatania akcji kurierskiej,
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17) prowadzenie Kancelarii Informacji Niejawnych oraz spraw 2zwigzanych
z ochrong informacji niejawnych,

18) opracowywanie planéw w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego,

19) organizowanie szkolenh z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg i wspotpraca
z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi z terenu gminy:

a) rozliczane ekwiwalentow za udziat w szkoleniach, c¢wiczeniach, akcjach
i dziataniach ratowniczych oraz rozliczanie zuzycia paliwa,

b) udzielanie i rozliczanie dotacji z budzetu gminy,

c) prowadzenie spraw dotyczgcych utrzymania w gotowosci bojowej jednostek
OSP oraz obiektow OSP,

d) dokonywanie zakupow na rzecz OSP,

e) obstuga oswiadczen dla strazakéw ratownikow OSP starajgcych sie
o Swiadczenie ratownicze,

21) prowadzenie magazynu OC i zarzgdzania kryzysowego,

22) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym i Urzedem Wojewddzkim w zakresie
realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

23) obstuga monitoringu, zgrywanie materiatdw na potrzeby organéw uprawnionych,
nadzér nad konserwacjg systemu.

§ 36. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy:

1) pozyskiwanie srodkéw z funduszy unijnych i innych funduszy zagranicznych:

2) prowadzenie postepowania o udzielanie zamowien publicznych na dostawy,
wykonywanie ustug i robot budowlanych za wyjatkiem przetargu na odbior
odpadow,

3) planowanie i przygotowywanie inwestycji gminnych,

4) prowadzenie procedury planowania inwestycji gminnych,

5) monitorowanie przebiegu prac,

6) administrowanie drogami gminnymi, ulicami, mostami, przejazdami kolejowymi

i wiaduktami,
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7) prowadzenie ewidencji drog gminnych, gminnych obiektow i mostéw,

8) prowadzenie ksigzek obiektdow bedgcych mieniem komunalnym Gminy, placow
zabaw i pozostatej infrastruktury,

9) zlecanie i nadzorowanie przegladéw,

10) opracowywanie projektow planéw finansowych i rzeczowych w zakresie remontu,
przebudowy i utrzymania budynkow i budowli gminnych, w tym drég publicznych
gminnych, mostow i innych obiektéw oraz koordynowanie prac remontowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami w budynkach mienia komunalnego
gminy,

12) dokonywanie uzgodnien z inwestorami zewnetrznymi,

13) rozliczanie i ewidencjonowanie rozrachunkéw za zuzytg energie elektryczng,
dystrybucje w budynku Urzedu i budynkach gminnych oraz za naprawe
i konserwacje oswietlenia ulicznego,

14) prowadzenie rejestru umoéw i zlecen,

15) koordynacja dostepnosci architektonicznej,

16) udziat w pracach zwigzanych z ustaleniem oznakowania lub zmian oznakowania
ulic i drég majgcych na celu bezpieczenstwo w ruchu drogowym,

17) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o transporcie drogowym:

a) prowadzenie spraw wydawania licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu oséb taksowkg na terenie gminy;

b) prowadzenie spraw w zakresie zezwolen na wykonywanie przewozow
regularnych i przewozow regularnych specjalnych w krajowym transporcie
drogowym na liniach komunikacyjnych na terenie gminy;

c) prowadzenie ewidencji drukdéw sScistego zarachowania zezwolen na transport
drogowy i wpiséw do tych zezwolen,

18) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych ponizej progu
stosownie do zapisow ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

19) wspotpraca z Centrum Integracji Spotecznej w ramach zawartego porozumienia
oraz zlecanie, nadzorowanie i rozliczanie prac dodatkowych,

20) obstuga funduszu soteckiego:
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a) wnioskowanie do Wielkopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego o zwrot wydatkow
wykonywanych w ramach funduszu soteckiego;

b) analiza uchwat zebran wiejskich pod wzgledem prawidtowosci ustalonych
wydatkow — wspétpraca z sottysami i Skarbnikiem Gminy;

c) rozliczanie funduszu soteckiego.

21) realizacja przepisow ustawy o ochronie zabytkéw, sprawowanie nadzoru nad
cmentarzami komunalnymi i miejscami pamieci,

22) realizacja przepiséw ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

23) nadawanie numerow porzgdkowych nieruchomosci i prowadzenie rejestru,

24) prowadzenie spraw z zakresu rewitalizacji Gminy,

25) realizacja przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

26) ustalanie wysokosci czynszu najmu za lokale mieszkalne i uzytkowe
w budynkach mienia komunalnego oraz optat za centralne ogrzewanie,

27) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci,

28) sprzedaz lokali mieszkalnych,

29) przydziaty lokali mieszkalnych i ustalanie wysokosci czynszu najmu oraz innych
optat z tytutu najmu za lokale mieszkalne i uzytkowe w budynkach mienia
komunalnego,

30) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w zakresie regulacji stanéw prawnych
nieruchomosci,

31) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia Skarbu Panstwa w tym
przejmowanie na rzecz Gminy mienia Skarbu Panstwa,

33) prowadzenie archiwum.

§ 37. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:
1) realizacja przepisow ustawy o odpadach, o ochronie Srodowiska, o czystosci
i porzadku w gminie,
2) wydawanie zezwolen podmiotom gospodarczym na $wiadczenie ustug z zakresu

odbioru nieczystosci statych i ciektych,
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3) zorganizowanie gospodarki odpadami na terenie gminy, tj. przygotowanie metody
naliczania optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, terminu,
czestotliwosci oraz trybu uiszczania optat, prowadzenie i rozlicznie PSZOK-u,

4) opracowanie wzoru deklaracji o wysokos$ci optaty sktadanej przez witascicieli
nieruchomosci,

5) prowadzenie rejestru deklaracji mieszkancéw gminy o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6) przygotowanie dokumentacji przetargowej na wybor firmy obstugujgcej gmine
w zakresie gospodarki odpadami,

7) naliczanie opfat za gospodarcze korzystanie ze sSrodowiska,

8) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg azbestu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong powietrza,

11) wspétpraca z MSOK Sp. z o.0. i Przedsiebiorstwem Komunalnym w Ryczywole
Sp. z o.0,,

12) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno-sciekowej,

13) przyjmowanie i realizacja wnioskdw dotyczacych dofinansowan budowy
przydomowych oczyszczalni sciekdw wraz z udzielaniem dotacji,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem danych do Centralnej
Ewidencji Emisyjnosci Budynkow (CEEB),

15) realizacja programow rzgdowych w zakresie ochrony srodowiska oraz z zakresu
dofinansowania wymiany kottéw grzewczych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami srodowiskowymi,

17) opiniowanie prac geologicznych,

18) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, wydawanie decyzji
0 umieszczeniu urzgdzen w pasie drogowym,

19) zawieranie umoOw dzierzawnych, sporzgdzanie wykazéw gruntow do
opodatkowania, naliczanie czynszéw,

20) prowadzenie spraw zalesien i zadrzewien oraz wycinki drzew,

21) wspoétpraca z Lasami Panstwowymi oraz innymi organami wiasciwymi w sprawach

lesnictwa,
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22) przygotowywanie informacji w sprawach uproszczonych planéw urzgdzenia
lasow,

23) prowadzenie spraw w zakresie towiectwa,

24) wykonywanie zadan z zakresu melioracji i urzgdzen wodnych oraz retencji,

25) wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego i Wielopolskg lzbg Rolniczg
w zakresie sporzgdzania protokotow klesk zywiotowych,

26) wspoétpraca z stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb zakaznych
u zwierzat,

27) wspotpraca ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat i innymi organizacjami
zajmujgcymi sie bezdomnoscig zwierzat,

28) wydawanie zezwoleh na utrzymywanie psow ras zaliczanych do agresywnych,

29) realizacja zadan z zakresu statystyki rolniczej,

30) spisywanie zeznan swiadkow do spraw rentowych,

31) scalanie i wymiana gruntéw, rozgraniczanie nieruchomosci, podziaty
nieruchomosci.

§ 38. Do zadan Referatu Oswiaty, Sportu i Spraw Spotecznych nalezy:

1) koordynacja wspotpracy miedzy dyrektorami szkét i przedszkoli a Wéjtem Gminy,

2) prowadzenie kompleksowej obstugi ksiegowej podlegtych Gminie jednostek
oswiatowych,

3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikdéw szkot i przedszkoli,

4) kompletowanie akt osobowych pracownikbw oswiaty, przygotowywanie
dokumentow wynikajgcych ze stosunku pracy,

5) prawidtowa realizacja przepiséw Karty Nauczyciela,

6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie dotyczgcym prowadzonych
placowek oswiatowych (zatrudnienie, wynagrodzenie i finansowanie),

7) naliczanie funduszu socjalnego,

8) prowadzenie ksigg inwentarzowych szkoét i rozliczanie inwentur oraz kartotek
Srodkow trwatych,

9) obliczanie wynagrodzen pracownikow placowek oswiatowych,

10) rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen,

11) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS,
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12) zgtaszanie pracownikéw do ZUS, rozliczanie i uzgadnianie sktadek,
13) sporzadzanie zbiorczych zestawien Systemu Informacji Oswiatowej,
14) rozliczanie dozywiania dzieci w szkofach i przedszkolach,
15) obstuga doskonalenie zawodowego nauczycieli,
16) dysponowanie i rozliczanie dotacji podrecznikowych i innych zwigzanych
z funkcjonowaniem oswiaty,
17) dysponowanie autobusami realizujgcymi dowozy szkolne w tym przygotowywanie
specyfikacji przetargowej na realizacje dowozow szkolnych,
18) organizowanie dowozow uczniéw niepetnosprawnych do szkét i przedszkoli,
19) obstuga obiektéw infrastruktury sportowej i klubéw sportowych,
20) organizowanie konkursu na animatora Orlika, wnioskowanie o dofinansowanie,
21) wynagrodzenia animatora oraz rejestrowanie dziennikow pracy animatora,
22) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia
mitodocianych pracownikow,
23) prowadzenie spraw grupowego ubezpieczenia,
24) realizacja zadan z zakresu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
poprzez prowadzenie dziatan wynikajgcy z realizacji ustawy
0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy
0 przeciwdziataniu narkomanii oraz ustawy o zdrowiu publicznym,
25) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
§ 39. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. promociji nalezy:
1) tworzenie i realizacja Strategii Promocyjnej:
a) opracowywanie strategii promocji gmin,
b) realizacja zastosowania zgodnie z zatozeniami,
C) monitorowanie i ocena skutecznosci dziatan,
2) zarzadzanie wizerunkiem Gminy:
a) kreowanie i utrzymanie dobrego wizerunku gmin w mediach i wsréd
Mieszkancow,
b) budowanie i utrzymywanie relacji z mediami, przygotowywanie komunikatow

prasowych i innych informaciji,
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C) zgtaszanie gminy do konkursow i rankingdw — zbieranie informacji, formowanie
odpowiedzi i wypetnianie formularzy,
3) Koordynacja wydarzen i imprez:
a) koordynacja wydarzen kulturalnych, sportowych i spotecznych,
b) organizowanie spotkan Wdéjta z grupami roboczymi.
4) wspotpraca z organizacjami, stowarzyszeniami, instytucjami i firmami przy
organizacji wydarzen,
5) komunikacja Spoteczna:
a) tworzenie i zarzadzanie treScig na stronie internetowej oraz w mediach
spotecznosciowych,
b) opracowywanie biuletynéw informacyjnych, newsletteréw i innych publikacji
promujgcych gmine,
c) prowadzenie dziatan z zakresu public relations, w tym obstuga zapytan
medialnych,
6) promocja turystyki i inwestyciji:
a) promowanie atrakcji turystycznych oraz organizacja dziatan i promujgcych
Turystyke,
b) wspieranie dziatan zapobiegawczych na celu przyciggniecia inwestoréw
do Gminy,
Cc) wspotpraca z Partnerami, w tym 2z innymi gminami, organizacjami
pozarzgdowymi, przedsiebiorcami i instytucjami publicznymi,
d) wspotpraca z mediami, agencjami reklamowymi i firmami eventowymi,
e) wspoitpraca z pozostatymi jednostkami podlegtymi gminie w ramach wydarzen
oraz spotecznoscig lokalng,
7) monitorowanie i Analiza Rynku:
a) analiza trendow rynkowych i konkurencyjnych dziatan,
b) badanie opinii publicznej i analiza potrzeb mieszkancow w zakresie promocji,
8) zarzagdzanie budzetem promocyjnym:
a) planowanie i zarzgdzanie budzetem przeznaczonym na dziatanie Promocyjne,
b) poszukiwanie mozliwosci uzyskania zasobow na cele promocyjne, w tym grantéw

i dotacji,
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9) realizacja Programu ,,Ryczywolska Karta Seniora 60+” w tym:

a) wspoitpraca z instytucjami publicznymi, organizacjami pozarzadowymi, firmami

i przedsiebiorcami w zakresie przystgpienia do Programu ,,Ryczywolska Karta

Seniora 60+”,

b) przygotowywanie porozumien z firmami i instytucjami, ktére zdeklarowaty chec¢

przystapienia do programu,

c) prowadzenie rejestru instytuciji, organizacji pozarzgdowych, firm

i przedsiebiorcow, ktérzy zdeklarowali udzielenie ulg osobom uprawnionym

do korzystania z Programu,

10) prowadzenie i koordynowanie patronatu Wojta Gminy Ryczywdét,

11) prowadzenie kalendarza wydarzen i imprez,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami masowymi i zgromadzeniami.

§ 40. Do zadan Pionu Ochrony Informaciji Niejawnych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

petnienie funkcji Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych,

prowadzenie kancelarii informacji niejawnych zgodnie z przepisami ustawy
0 ochronie informacji niejawnych,

prowadzenie dokumentacji z zakresu informacji niejawnych,

realizacja spraw zwigzanych z  wykonywaniem  przepisow  ustawy
o powszechnym obowigzku obrony RP,

realizacja spraw z zakresu obrony cywilnej,

realizacja przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych w tym prowadzenie

dokumentacji w w/w zakresie.

Rozdziat VIl
OPRACOWYWANIE PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 41.1. Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu s3:

1) akty prawa miejscowego, w tym:
a) uchwaty Rady Gminy,
b) zarzadzenia Wijta,

2) pozostate uchwaty Rady Gminy i zarzgdzenia Wajta,

2. Akty prawne wewnetrznego zarzgdzania Wojta - jako kierownika jednostki:
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1) zarzadzenia wewnetrzne,

2) pisma okdlne.
§ 42.1. Tryb i zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych przez Rade Gminy
okresla Statut Gminy Ryczywot.
2. Rejestry i zbior aktow prawnych, o ktérych mowa w § 41.1, prowadzi pracownik
ds. obstugi Rady Gminy.
§ 43.1. Projekty aktéw prawnych Rady Gminy i Wéjta opracowujg wedtug wtasciwosci
pracownicy Urzedu bgdz jednostek podlegtych, i przekazujg do zaopiniowania radcy
prawnemu.
2. Radca prawny opiniuje przedtozone projekty pod wzgledem prawnym i redakcyjnym.
3. Zaopiniowany przez radce prawnego projekt aktu prawnego przedktadany jest
wiasciwemu organowi do rozpatrzenia.

§ 44. Udostepnianie aktéw prawnych nastepuje na stanowisku Sekretarza Gminy.

Rozdziat IX
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW

§ 45. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skfadania
oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem mogg wystepowac
do Woijta:

1) Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik,

2) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.
§ 46. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien do sktadania oswiadczen
woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem prowadzi Sekretarz Gminy.
§ 47. Zasady podpisywania pism i decyzji okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

Rozdziat X
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE | NABOR PRACOWNIKOW
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§ 48. 1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
stanowiskach urzedniczych Urzedu podlegajg okresowym ocenom kwalifikacyjnym
na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych.

2. Procedure przeprowadzania ocen kwalifikacyjnych okresla Wojt Gminy w drodze
zarzadzenia.

§ 49. 1. Naboér na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie dokonuje sie w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne stanowiska pracy na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych.

2. Procedury dokonywania naboru pracownikdow na wolne stanowiska urzednicze
i wolne kierownicze stanowiska urzednicze okresla Regulamin naboru na wolne

stanowiska urzednicze w Urzedzie wydany przez Wojta Gminy w drodze zarzgdzenia.

Rozdziat XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 50. Do zmiany regulaminu stosuje sie przepisy dotyczgce jego ustalania.
§ 51. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2024 roku.

§ 52. Zatgczniki nr 1-5 Regulaminu stanowig jego integralng czesc¢.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Ryczywole

wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 83/2024
Wéjta Gminy Ryczywdt z dnia 29 sierpnia 2024 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W RYCZYWOLE

Urzad Stanu
Cywilnego
Referat Inwestyciji Referat Organizacyjno - Referat Finansowy

i Rozwoju Administracyjny

Referat Oswiaty, Sportu Samodzielne

i Spraw Spotecznych tanowisko ds. promocji
~ Referat Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Ryczywole

wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 83/2024

Wéjta Gminy Ryczywdt z dnia 29 sierpnia 2024 r.

Podzial Referatow na stanowiska pracy,

wykaz samodzielnych stanowisk i wymiar zatrudnienia

Nazwa i oznaczenie referatu

Wykaz stanowisk

Wymiar

zatrudnienia

trwatych

Kierownictwo Urzedu Woijt 1
Zastepca Wojta 0,5
Sekretarz 1
Skarbnik 1
Referat Organizacyjno-Administracyjny — | Kierownik Referatu - Sekretarz
SG, OR, OK, RG
ds. organizacyjnych | 1
i elektronicznego obiegu
dokumentow
ds. organizacyjno-kadrowych | 1
i obstugi rady gminy
pomoc administracyjna 1
sprzgtaczka 1
Referat Finansowy — FN, PO, SW, EDG | Kierownik Referatu - Skarbnik
Gtéwny ksiegowy 1
ds. ksiegowosci budzetowej i ptac 1
ds. podatku VAT i ewidencji srodkow | 1

ds. wymiaru podatkbw i optat
lokalnych

ds. ksiegowosci podatkowej i opfat

lokalnych

ds. ksiegowosci za odbior odpaddéw

komunalnych

ds. obstugi kasowej i nalezno$ci

cywilnoprawnych

Urzad Stanu Cywilnego — USC, EWL,
DW, OC, POIN

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw

osobistych

ds. obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i informaciji
niejawnych
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Referat Inwestycji i Rozwoju — RIR, GG,
GKM, ARCH

Kierownik Referatu

ds. planowania
zarzadzania drogami

inwestycji i

ds. planowania przestrzennego

ds. gospodarki nieruchomos$ciami

konserwator

Referat
Spotecznych — RO, AL

Oswiaty, Sportu i Spraw

Kierownik Referatu

RSN L N (EE U [

Gltéwny ksiegowy Centrum Ustug
Wspdlnych

ds. ptacowych pracownikow placéwek
oswiatowych

ds. ksiegowosci placéwek

oswiatowych i sportu

kierowca autobusu

Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
- 0S, ROL

Kierownik Referatu

ds. ochrony $rodowiska

ds. rolnictwa i le$nictwa

Samodzielne stanowisko - PROM

ds. promog;ji

RAZEM:

31,5
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Ryczywole
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 83/2024

Wajta Gminy Ryczywot z dnia 29 sierpnia 2024 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Wojt Gminy podpisuje osobiscie:
1. Zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne.
Pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz.
Pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy.
Odpowiedzi na wnioski i postulaty postow, senatoréw i radnych.

Odpowiedzi na skargi i wnioski.

2B

Petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami
administracji publiczne;j.
Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu.
Pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy.
Delegacje stuzbowe i urlopy kierownikow referatow i dyrektoréw jednostek
organizacyjnych.

10. Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego

imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu.

11. Inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
§ 2. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Waéjta Gminy.
§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego podpisujg pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.
§ 4. Kierownicy Referatow i pracownicy na wydzielonych stanowiskach podpisujg
pisma:

a) zwigzane z zakresem ich dziatania, nie zastrzezone do podpisu Wojta Gminy,
b) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych, zostali
upowaznieni przez Wéjta Gminy,

c) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej.

§ 5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, na

koncu tekstu projektu z lewej strony umieszczajg swoje imie i nazwisko, numer telefonu
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i adres e-mail oraz parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej
strony.
§ 6. Projekty umoéw i uchwat przed podaniem Wdéjtowi do podpisu winny byc¢

sprawdzone przez radce prawnego.
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Ryczywole
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 83/2024

Wajta Gminy Ryczywot z dnia 29 sierpnia 2024 r.

ZASADY OBIEGU | ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW
§ 1.1. Szczegdtowg organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla
urzedoéw gmin.
2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajgcych w wyniku dziatalnosci
Urzedu oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz
Akt.
3. Rozszerzenie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w sytuacjach szczegdlnych
nastepuje po uzyskaniu zgody wiasciwego Archiwum Panstwowego.
§ 2. W obiegu dokumentdéw nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1) wszystkie pisma, notatki (korespondencje) przechodzg przez sekretariat,
w korespondencji obowigzujg oznaczenia podane w schemacie podziatu
referatéw na stanowiska pracy,

2) korespondencje przyjmuje pracownik sekretariatu rejestrujgc jg w systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw oraz rejestrach, nastepnie pracownik
sekretariatu korespondencje dekretuje na poszczegdlnych pracownikéw
i przekazuje do zapoznania i weryfikacji Sekretarzowi, Zastepcy Wéjta oraz
Wojtowi, ktorzy mogg umiesci¢ odpowiednie dyspozycje dotyczgce sposobu
zatatwienia sprawy,

3) dokumenty w wersji papierowej oraz elektronicznej sg przekazywane
pracownikom na poszczegodlne stanowiska pracy,

4) korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest do rejestru i niezwtocznie
kierowana do pracownika obstugujgcego Rade i jej komisje,

5) pisma wychodzace z Urzedu sktadane sg do podpisu w sekretariacie Wojta,

6) decyzje administracyjne opatrywane sg dodatkowo pieczecig okragtg z godtem
panstwowym i napisem w otoku ,Wojt Gminy Ryczywot" przez pracownika
merytorycznego,

7) korespondencja wychodzgca z Urzedu rejestrowana jest w elektronicznym
systemie obiegu dokumentéw przez pracownika wytwarzajgcego dany

dokument,
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8) przesytki, zwykte polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru winne
mie¢ na kopercie uwidoczniony numer ze spisu spraw oraz numer z rejestru
pisma wychodzgcego i pieczatki,

9) zakopertowang i zaadresowang korespondencje sktada sie w sekretariacie od
poniedziatku do pigtku do godziny 13:00, w szczegolnych przypadkach
pracownicy mogg by¢ informowani o zmianie godziny sktadania korespondencji
do wysyiki,

10) pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji papierowej
w odpowiednich teczkach i segregatorach oraz dokumenty elektroniczne
w systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

§ 3. Akta spraw:

1. Kazda sprawa otwierajgca postepowanie administracyjne wymaga zatozenia
teczki ,,akta sprawy".

2. Jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wytgcznie odpowiedzi bez
szukania i kompletowania dokumentaciji, pismo wraz z odpowiedzig wpina sie
do teczki z korespondencjg. Teczka korespondencji zawiera zarazem pismo
i odpowiedz, ewentualne adnotacje ,,bez odpowiedzi".

3. Poza wymienionymi w pkt 2 kazdy pracownik przechowuje akta sprawy
w nastepujgcych teczkach:

a) sprawy do zatatwienia,
b) sprawy ostatecznie zatatwione.

4. W teczce ,,sprawy do zatatwienia" nie przechowuje sie korespondencii
ostatecznie zatatwione.

5. Pracownik prowadzi terminarz, przeglada go codziennie na poczgtku pracy.

6. Terminarz moze stanowic kalendarz.

7. Terminarzem moze by¢ odpowiedni program komputerowy.

§ 4. Obieg i kontrole dokumentéw ksiegowych w Urzedzie okreslajg odrebne przepisy

wewnetrzne.
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Ryczywole

wprowadzonego Zarzadzeniem nr 83/2024
Wajta Gminy Ryczywot z dnia 29 sierpnia 2024 r.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy Ryczywdt zwany dalej regulaminem

okresla organizacje, zasady oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w urzedzie.

§ 2.

Kontroli dokonuja:

1. Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rade
oraz na podstawie planu pracy,

2. Wojt lub osoba dziatajgca na podstawie jego petnomocnictwa — w odniesieniu do
kierownikéw referatow lub stanowisk pracy,

3. Kierownicy Referatow w odniesieniu do podporzgdkowanych im pracownikow.

§ 3.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkbw ewentualnych nieprawidtowosci,

ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie

sposobow naprawienia tych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

Rozdziat Il

Tryb oraz rodzaje kontroli wewnetrznej

§4

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1. Kompleksowe — obejmujgce catos¢ lub obszerng dziatalnos¢ poszczegdlnych
komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2. Problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanego, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

3. Wstepne — obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem,

4. Biezace — obejmujgce czynnosci w toku ich wykonywania,
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5. Sprawdzajgce  (nastepne) —  obejmujgce  badania  dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane, w szczegolnosci ustalajgce czy
wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania
kontrolowanej komorki.

§ 5.
Kontrola moze mie¢ charakter:
1. Formalny — badanie prawidtowosci dokumentéw w zakresie zgodnosci

z obowigzujgcymi przepisami,

2. Rachunkowy — badanie prawidtowosci dziatan merytorycznych i finansowych
zawartych w dokumentach,

3. Merytoryczny — badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentéw i obowigzujgcymi

przepisami.

1. Kontrolujgcy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie
i terminie kontroli.

2. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy urzedu.

3. Wojt zapewnia kontrolujgcym warunki i srodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzania kontroli.

4. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

5. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem,
a w szczegolnosci dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkow, opinie biegtych

oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

Rozdziat Il

Obowigzki kontrolujacego

§7.

Do obowigzkow kontrolujgcego nalezy:

1. Rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

2. Ustalenie oséb odpowiedzialnych w przypadku stwierdzen uchybien,

3. Sporzadzenie protokotu pokontrolnego w trzech egzemplarzach (jeden otrzymuje
kontrolujgcy, drugi przetozony, a trzeci kontrolowany),

4. Protokét pokontrolny powinien zawierac:
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— okreslenie kontrolowanego,
— imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),
— date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
— okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,
— przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, wnioski kontrolne oraz wskazanie
dowodow potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,
— date i miejsce podpisania protokotu,
— podpisy kontrolujgcego(ych), kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej
albo kontrolowanego pracownika,
— wnioski oraz propozycjie co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci,
5. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Waijt.
§ 8.
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osoby kontrolowane, zobowigzane
one sg do ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnienia jej przyczyn.
§9.
Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ztozenia w ciggu 7 dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen stwierdzajgcych

nieprawidtowo$ci.
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