ZARZADZENIE ZW 0050.1.2019
WOJTA GMINY POPOW

'z DNIA 2 STYCZNIA 2019 roku

W sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Popow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. 22018 ., p0z.994 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

Nadaje Urzedowi Gminy Popéw Regulamin Organizacyjny, ktéry okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy.

Rozdziat I. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okreéla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Popéw, zwanego dalej Urzedem;
2) organizacje Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatéw oraz poszczegdlnych
stanowisk pracy w Urzedzie. 52

1. Urzad Gminy Pop6w zwany dalej Urzedem jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Przy pomocy Urzedu Wajt Gminy realizuje zadania wymienione w § 5
3. Siedziba Urzedu znajduje sie w miejscowosci Zawady przy ul. Czestochowska 6.
4. Urzad Gminy Popow jest czynny w godzinach:
1) poniedziatek, wtorek, czwartek od 7.30 do 15.30;
2) $roda od 7.30 do 17.00;
3) piatek od 7.30 do 14.00

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Popéw,

2) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Popéw,

3) wojcie, skarbniku, sekretarzu lub kierowniku urzedu stanu cywilnego - nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio Wéjta Gminy Popéw, Sekretarza Gminy Popéw, Skarbnika
Gminy Popow lub Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Popowie.

§4

Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
gpystawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.



4) niniejszego regulaminu,

§5

Urzad realizuje zadania:
1) wtasne gminy,
2) zadania zlecone.

Rozdziat Il. Zasady kierowania Urzedem. Podziat zadan i kompetencji pomiedzy
kierownictwo Urzedu.
§6

1. Praca Urzedu kieruje Wiijt.
§7

1. Wojt wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisow okreslajgcych status Wojta.
2. Wéjt sprawuje funkcje:
1) kierownika Urzedu,
2) terenowego szefa obrony cywilne;j,
3) kierownika USC
3. Do zakresu zadarn i kompetencji Wojta nalezy:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;
3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s0b do podejmowania tych czynnoéci;
4) wykonywanie uprawniefi zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéwUrzedu;5)
zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow;
5) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegéinych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan;
6) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy;
7) rozstrzyganie sporéow pomiedzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi w
szczegoblnosci dotyczacych podziatu zadan;
8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych:
9) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu;

10) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

11) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od pracownikéw samorzadowych
upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
oraz kierownik6w jednostek organizacyjnych;

12) kierowanie obrong cywilng na terenie Gminy;

13) zarzadzanie akcji ratowniczych, w przypadku klesk zywiotowych i katastrof:

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa, postanowienia Regulaminu oraz uchwaty Rady Gminy.



Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy

1) Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Wéjta.

2) Wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta.

3) Inne zadania i czynno$ci wykonywane przez Sekretarza okre$la
szczegbtowy zakres czynno$ci.

§9

Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy

Skarbnik Gminy realizuje zadania okreslone w ustawach: o finansach publicznych, o
rachunkowosci, o podatkach i optatach lokalnych, optacie skarbowej, ustawa o
podatku od czynno$ci cywilno-prawnych

1) opracowuje projekt budzetu,

2) dokonuje analizy budzetu i na biezgco informuje Wéjta o jego realizacji,

3) przekazuje komoérkom organizacyjnym oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych wytyczne oraz dane do opracowania niezbednych informacji
zwigzanych z projektem planu budzetowego,

4) sporzagdza i terminowo przekazuje do organdéw nadzoru sprawozdan
finansowych i budzetowych gminy,

5) opracowuje dokumentacje opisujgcg zasady rachunkowosci,

6) opracowuje i aktualizuje instrukcje obiegu dokumentéw ksiegowych,

7) prowadzi centralny rejestr umow,

8) dokonuje terminowych sptat zaciagnietych przez gmine pozyczek,

9) dokonuje lokowania wolnych srodkéw gminy,

10) przygotowuje dokumentacje niezbedng do przeprowadzenia inwentaryzaciji,

11)przygotowuje procedury kontroli finansowej i corocznie kontroluje co najmniej 5%
wydatkéw podlegtych jednostek organizacyjnych,

12)informuje Rade i Regionalng Izbe Obrachunkowag o odmowie ztoZzenia
kontrasygnaty wzglednie sytuaciji, ktéra takg odmowe mogta spowodowac,

13) wspotpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkows i urzedem Skarbowym

14)kontroluje udzielane dotacje celowe z budzetu gminy na cele zwigzane z
realizacjg zadan wtasnych zleconych innym podmiotom,

15)nadzoruje prace referatu finansowego, przygotowuje zakresy czynno$ci dla
poszczegdlnych stanowisk pracy w ramach referatu,

16) dokonuje okresowych ocen podlegtych mu pracownikow,

17) dokonuje wewnetrznej kontroli podlegtych pracownikow.

§ 10
Zadania Glownego Ksiegowego

1) prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) ksiegowanie dochodoéw Urzedu w klasyfikacji analitycznej i syntetyczne;j,



6) sprawozdawczo$¢ jednostkowa budzetowa Urzedu z wyjatkiem Rb-28 s o
wydatkach,
7) sporzadzanie sprawozdan:
a) finansowych jednostkowych Urzedu,
b) z wykorzystania $rodkéw do Krajowego Biura Wyborczego,
c) z wykorzystania dotacji na zadania wtasne biezace,
d) na zadania biezgce realizowane na podstawie porozumien z organami
administracji rzadowej,
e) na zadania biezgce realizowane na podstawie porozumien miedzy
jednostkami samorzadu terytorialnego.

Rozdziat lll. Struktura organizacyjna Urzedu.

§ 11

Zadania Urzedu wykonywane sg w ramach:
1) Referatu Finansowego,
2) Gtéwnego Ksiegowego,
3) Referatu Os$wiaty, Kultury i Sportu,
4) samodzielnych stanowisk pracy,
5) Urzedu Stanu Cywilnego.

§12

1.W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Wojt, ktdéry z mocy prawa jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego;

2) Sekretarz

3) Skarbnik - kierownik Referatu Finansowego;

4) Gtéwny Ksiegowy,

5) Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu;

6) Zastepca Kierownika USC
2.Strukture organizacyjng Urzedu okresla zat. Nr 1 do regulaminu.
3.Pracownicy samorzgdowi sg zatrudniani na podstawie:

1) Wit - z wyboru

2) Skarbnik - z powotania

3) Pozostali pracownicy - umowa o prace.

Rozdziat IV. Zakres dziatania Urzedu.
§13

Obowiazki pracownika samorzgdowego okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.
§ 14

Do wspolnych zadan referatu i samodzielnych stanowisk nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdbw oraz
projektdw decyzji administracyjnych;

2) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;



3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,
przechowywanie akt;

5) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

6) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

7) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy;

8) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta;

9) opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Wéjta;

10) wykonywanie uchwat Rady i zarzadzen Waijta;

11) prowadzenie rejestrow, podan, wnioskow i pism wptywajacych do referatow i
samodzielnych stanowisk;

12) przestrzeganie obowigzkdéw wynikajgcych z ustaw o ochronie informacji niejawnych
i ochronie danych osobowych;

13) gromadzenie i znajomos$¢ przepiséw prawnych dotyczacych danego stanowiska;
14) realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju;

15) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

§ 15

Do zadan Referatu Finansowego nalezg w szczegé6lnosci sprawy z zakresu:

1) przygotowywania materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéjta;

2) udzielania pomocy Woéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy;

3) inicjowania zmian budzetu; przygotowanie uchwat i zarzgdzen;

4) zapewniania obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu i Gminy;

5) uruchamiania srodkdéw finansowych dla poszczegdlinych dysponentéw budzetu

Gminy;

6) przygotowywania materiatow niezbednych do wykonania obowigzkdw z zakresu
sprawozdawczosci;

7) sprawowania kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych;

8) prowadzenia ksigg rachunkowych;

9) rozliczania inwentaryzacji i prowadzenie ksiegi inwentarzowej;

10)dokonywania wyceny aktywdw i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego;

11)przygotowywania sprawozdan finansowych;

12)dokonywania umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych;

13)prowadzenia spraw zwigzanych z naliczaniem, poborem i egzekucjg podatku od
Srodkéw transportowych;

14)prowadzenia ewidencji i sporzadzania deklaracji w zakresie podatku od towardw i
ustug;

15)podejmowania czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnych,
Swiadczen pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego;

16)obstugi ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;



17)prowadzenia ewidencji podatkdéw i naliczania podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci;

18)prowadzenia rejestru przypiséw i odpiséw podatku;

19)prowadzenia ewidencji podatnikdw i inkasentdw, gromadzenia i przechowywania
oraz badania wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji;

20)wydawania zaswiadczen o stanie majgtkowym;

21)wydawania decyzji w sprawie odraczania, rozktadania i umarzania naleznoéci z
tytutu zobowigzan pienieznych;

22)przygotowania ocen sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

23)przygotowywania projektdw uchwat zwigzanych z ustalaniem stawek
podatkowych;

24)ksiegowania podatku rolnego, leSnego i od nieruchomosci;

25)ewidencjonowania i wydawania kwitariuszy przychoddw dla sottysow;

26)dokonywania rozliczen i kontroli rachunkowej oraz naliczanie naleznej prowizii;

27)prowadzenia ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonawczych;

28)uzgadniania przypisow i odpiséw podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

29)wydawania zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach;

30)przyjmowanie wnioskdw i wydawanie decyzji dotyczacych zwrotu akcyzy
zawartej w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, a
takze sporzgdzanie zwigzanych z tym sprawozdan i analiz;

31)pobieranie naleznosci za wode i Scieki oraz prowadzenie rozliczen z
odbiorcami;

32)naliczanie i pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

33)wspOtpracy z organizacjami pozarzadowymi;

34)funduszy europejskich.

§ 16

W zakresie spraw organizacyjnych wykonywane sg nastepujace zadania:
1) przyjmowanie, wysytanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie korespondencji na

zewnatrz i wewnatrz Urzedu;

2) Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw Prezydenta,

Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego, wyboréw samorzgdowych, ,

3) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy,

5) prowadzenie spraw z zakresu kadr i szkolen,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami organizowanymi przez Powiatowy Urzad

Pracy;

7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

8) prowadzenie spraw BHP i Ppoz

9) prowadzenie archiwum zaktadowego,

10) prowadzenie kancelarii i sekretariatu Wojta, w tym obstuga ksero i fax,
11) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o

nalezyte zabezpieczenie mienia Urzedu i jego ochrona,

12) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,



13) przyjmowanie pism sadowych, ktérych nie mozna doreczaé adresatom w jego
miejscu zamieszkania,
14) zapewnienie realizacji i przestrzeganie ustawy z dnia 06.04.2001 r. o dostepie do
informacji publicznej,
15) w zakresie obstugi informatycznej:
a) zapewnienie ciggtosci pracy pracownikom obstugujgcym programy
komputerowe podstawowe i specjalistyczne,
b) obstuga sieci komputerowej,
c) wdrazanie informatyki w Urzedzie,
d) prowadzenie stron internetowych Urzedu i Biuletynu Informac;ji
Publiczne;.

§ 17
W zakresie spraw obywatelskich wykonywane s zadania, a w szczegélnosci:
1) ewidencja ludnosci;
2) wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢;
3) sprawy z zakresu wojskowosci;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami, w tym prowadzenie
rejestru wyborcow;
5) zapewnienia ochrony informaciji niejawnych.

§18

W zakresie spraw zwigzanych z dziatalnoscia gospodarcza Urzad wykonuje
zadania:

1) zwigzane z Centralng Ewidencjg i Informacjg o Dziatalnosci
Gospodarczej;

2) wspotdziatanie z samorzgdem gospodarczym oraz innymi
organizacjami przedsiebiorcéw.

3) wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o ustugach, w tym
prowadzenie ewidencji pél biwakowych oraz ewidencji obiektéw innych niz
hotelarskie, w ktdérych swiadczone sg ustugi hotelarskie.

§ 19

W zakresie zadan wiasnych zwigzanych z przeciwdziataniu alkoholizmowi i
narkomanii Urzad realizuje zadania

- wynikajgce z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
- ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

§ 20
Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Sportu nalezg w szczego6lnosci sprawy z
zakresu:
1) ustawy Prawo o$wiatowe oraz ustawy Karta Nauczyciela,
2) ustawy o bibliotekach, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej,
3) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg imprez artystycznych i
rozrywkowych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy.



§ 21

W sprawach choréb zakaznych do Urzedu nalezy m.in.:

1. zgtaszanie przypadkdéw chordéb zakaznych organom inspekcji sanitarnej a takie
okreslonym zaktadom opieki zdrowotnej przypadkéw zachorowan,

2. przygotowywanie zarzgdzen majgcych na celu zapobieganie epidemii

§ 22

W zakresie gospodarki lokalami i spraw mieszkaniowych Urzad wykonuje

zadania:

a. wynikajgce z ustawy o ochronie praw lokatoréw mieszkaniowym zasobie Gminy i
0 zmianie kodeksu cywilnego

b. wykonywanie cigzgcego na Gminie obowigzku zapewnienia lokalu socjalnego

§ 23

W zakresie spraw rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami, geodezji, kartografii,
mienia komunalnego pozostajg zadania:

) wynikajgce z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
) z ustawy o wspolnotach gruntowych,

) z ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

) z ustawy Prawo wodne,

) z ustawy Prawo towieckie,

) z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leSnych,

) o ochronie zwierzat.

~NOoO OO WN -

Zadania zlecone

1) wspotpraca ze stuzbag weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb zakaznych
i prowadzenie profilaktyki w tym zakresie,

2) wspdipraca z Wojewddzkim Inspektoratem Ochrony Roslin,

3) wspotpraca z Wojewddzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,

4) wspotpraca z Izbg Rolniczg

§ 24

W zakresie zagospodarowania przestrzennego, drog, komunikacji, inwestyciji i
ochronie zabytkéw Urzad realizuje zadania:

1) wynikajgce z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

2) ustawy prawo budowlane,

3) ustawy prawo energetyczne,

4) ustawy zamoéwienia publiczne,

5) ustawy o partnerstwie publiczno - prawnym,

6) ustawy o drogach publicznych

7) ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami.



§ 25

W zakresie ochrony srodowiska i ochrony przyrody Urzad realizuje zadania
wynikajace z ustaw:

1) ochronie srodowiska,

2) o ochronie przyrody,

3) o odpadach,

4) o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

5) o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu $ciekow.

§ 26

W zakresie obrony cywilnej Urzad realizuje zadania wynikajace z ustaw:
1) ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
2) ustawy o zarzadzaniu kryzysowym

- §27

W zakresie spraw obronnych Urzad realizuje zadania wynikajace z ustaw:

1) ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,

2) ustawy o stanie wojennym oraz kompetencjach Naczelnego Dowddcy Sit
Zbrojnych i zasadach jego podlegto$ci konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej
Polskiej,

3) ustawy o stanie wyjatkowym

§ 28

W zakresie obrony przeciwpozarowej Urzad realizuje zadania wynikajace z
ustaw:

1) ustawy o ochronie przeciwpozarowej,

2) w sprawie szczegbtowej organizacji krajowego systemu ratowniczo-gasniczego,
3) ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej.

§ 29

Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajace z ustaw:

1) ustawy o aktach stanu cywilnego,

2) kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

3) ustawy o zmianie imion i nazwisk,

4) ustawy kodeks cywilny,

5) prawo prywatne miedzynarodowe

6) ustawy o ratyfikacji Konwencji znoszacej wymdg legalizacji zagranicznych
dokumentéw urzedowych.

Zadania zlecone: obstuga kancelaryjno - biurowa rady, komisji w tym:
a) organizacyjne przygotowanie posiedzen rady i jej komisji,

b) opracowywanie materiatow z obrad rady, przekazywanie tych materiatobw wtasciwym

stanowiskom oraz koordynowanie realizacji zadan wynikajgcych z uchwat rady
gminy
C) zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatdbw na sesje, komisje,
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d) wykonywanie innych zadan w zakresie obstugi rady i jej organéw wynikajgcych z
ustaw.

§ 30

W Urzedzie dziata Kancelaria materiatéw niejawnych, ktérg kieruje Kierownik

Kancelarii bezposrednio podleglty Petnomocnikowi ds. Ochrony Informagii
Niejawnych.

Rozdziat V. Obstuga prawna Urzedu

§ 31

Obstuge prawng Urzedu Gminy Popéw zapewnia zewnetrzna kancelaria prawna
wybrana przez Wojta.

Rozdziat VI. Tryb pracy Urzedu
§ 32

1. Urzad przyjmuje interesantéw w godzinach pracy Urzedu.

2. Uprawnienia i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla ustawa o
pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz regulaminy wewnetrzne Urzedu.
3. Czas pracy pracownikéw okre$la regulamin pracy

Rozdziat VIl. Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych.
§ 33

1. Wéjt wydaje akty prawne w formie zarzadzen badz zarzgdzen porzadkowych
w przypadkach oraz trybie okreslonym w art. 41 ustawy o samorzgdzie gminnym.
2. Projekty aktow prawnych winny byé przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawcze;.

3. Redakcja projektéw uchwat i zarzgdzen powinna by¢ jasna, zwiezta i
poprawna pod wzgledem jezykowym.

4. Projekty aktow prawnych przygotowywane sg przez wiasciwe merytorycznie
komorki organizacyjne oraz gminne jednostki organizacyjne

5. Jezeli podjecie aktu prawnego wymaga zasiegniecia opinii wiasciwego organu
nalezy takg opinie uzyskac.

6. W przypadku wystgpienia koniecznosci unormowania w akcie prawnym

spraw, ktére nalezg do wtasciwosci wiecej niz jednego Referatu lub tez projekt
aktu dotyczy zagadnien nieobjetych dotychczas wiasciwoscia zadnej komorki
organizacyjnej Urzedu, Wajt lub Sekretarz wskazujg kto jest odpowiedzialny za
przygotowanie projektu.

7. Przygotowane i podpisane projekty uchwat przeznaczone do rozpatrzenia
przez Rade przekazywane sg Przewodniczgcemu Rady.

8. Akty prawne po ich podpisaniu podlegajg ewidencji w prowadzonych
rejestrach.
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9. Zasady i tryb ogtaszania aktow prawa miejscowego okre$la ustawa z dnia 20
lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektoérych innych aktéw
prawnych (Dz. U. z 2016 r. p0z.296 z p6zn. zm.).

10. Rejestr uchwat rady i zarzadzen wojta umieszczony jest rowniez na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

§ 34

1. Akty administracyjne wydawane sg w formach prawnych przez Waijta.

2. Podstawowg formg aktu administracyjnego jest decyzja administracyjna.

3. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw administracyjnych
regulujg zapisy rozdziatu VIII.

Rozdziat VIIl. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania spraw
obywateli w Urzedzie w tym skarg i wnioskow

§ 35

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w
Kodeksie postepowania administracyjnego i przepisach szczegoélnych .

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sie obowigzujgcymi przepisami,
interesem spotecznym oraz stusznym interesem stron.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosi kierownik referatu oraz inni pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

§ 36

1. Ogoélne zasady postepowania w sprawach wniesionych przez obywateli okreslajg
Kodeks postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegOlne dotyczgce zwtaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania skarg i
wnioskéw obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w spisach
rejestrach spraw.

3. Sekretarz prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw wptywajgcych do urzedu
oraz skarg zgtoszonych w czasie przyjec interesantéw, réwniez przez Waijta.

4. Sekretarz prowadzi postepowanie w sprawach rozpatrzenia i zatatwiania skarg.

§ 37

1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do :
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwieniu danej sprawy i wyjasnienia
tresSci obowigzujgcych przepisow
2) rozstrzyganie spraw w miare mozliwosci niezwtocznie
2. Pracownicy referatu oraz samodzielnych stanowisk przyjmujg interesantow w ciggu
catego dnia pracy urzedu
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§ 38

1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach
pracy urzedu.

2. Sekretarz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w
godzinach pracy urzedu.

3. Z przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sg protokoty.

Rozdziat IX. Organizacja i tryb wykonywania kontroli

§ 39

1. Zadaniem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) sprawdzenie zgodnosci dziatania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa,

2) badanie efektywnosci dziatania,

3) ujawnienie przypadkéw naduzy¢ i niegospodarnosci,

4) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb
za nie odpowiedzialnych,

5) wskazanie sposobow i Srodkéw umozliwiajacych usuniecie ujawnionych
nieprawidtowosci i uchybien.

. Kontrole przeprowadzajg pracownicy upowaznieni przez Wéjta.

. Ustalenia ust 2 nie zwalniajg pracownikdéw od obowigzkéw samokontroli.

. Kontrola moze obejmowa¢ cato$¢ spraw lub jedng wybrang na danym stanowisku
pracy.

5. Dokumentacja gromadzona przez pracownikéw winna by¢ tak prowadzona, aby
bez zbednej zwioki mogt on okazac¢ teczke, w ktérej znajdowaé sie powinna
wskazana sprawa.

6. Z kontroli sporzgdza sig protokdt w dwdch egzemplarzach, wskazujgc w nim
zaréwno prawidtowoéci jak i nie prawidtowosci. Protokét winien byé zakoriczony
wnioskami pokontrolnymi.

. Protokét podpisujg: osoba kontrolujgca i osoba kontrolowana.

8. O wynikach kontroli osoba kontrolujgca powiadamia Wojta.

N

AW

\]

Rozdziat X. Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 40

1. Zasady prowadzenia dokumentacji i organizacji obiegu dokumentéw w Urzedzie
okresla instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych
ustalona przez Prezesa Rady Ministrow.

2. W zakresie podejmowania rozstrzygnie¢ i podpisywania pism
obowigzuje niniejszy regulamin.

§ 41

Pisma, dokumenty i akty normatywne oznacza sie pieczeciami wedtug wzoréw w
przepisach szczegolnych, w tym instrukcji kancelaryjne;.
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§ 42

1. Rozstrzygniecia podejmuja:
1) Wiit,
2) Sekretarz i Kierownik Referatu Finansowego w ramach udzielonych

upowaznien przez Wijta.

2. Podjecie rozstrzygniecia nastgpuje z chwilg podpisania dokumentu zawierajgcego
to rozstrzygniecie.

3. Podpisanie dokumentu zawierajgcego rozstrzygniecie przez upowazniona
osobe oznacza zgode na zaproponowang tre$¢ dokumentu, sposéb i forme
zatatwienia sprawy.

§43

1. Wéjt osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia,

2)decyzje administracyjne,

3) dokumenty koricowe do organéw administracji rzadowe;j,

4) pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby
Obrachunkowej,

5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski postéw i radnych,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace bezposrednio podlegtych mu oséb,

7)inne pisma, dokumenty, ktérych podpisywanie zastrzegt sobie odrebnymi
poleceniami

§ 44

2. Sekretarz z upowaznienia Wéjta podpisuje pisma w sprawach okreslonych w ust.
1 pkt 2 - 6 podczas jego nieobecnos$ci

§ 45

1. Korespondencje w toku postepowania podpisuje Wojt lub pracownik w
granicach otrzymanego upowaznienia.

2. Wszystkie strony pisma lub innego dokumentu sporzgdzonego w gminie
muszg by¢ opatrzone w lewym dolnym rogu podpisem pracownika, ktéry je
sporzadzit.

Rozdziat X Przepisy koncowe
§ 46
Zmiany regulaminu wprowadzane sg w tym samym trybie co regulamin.

§ 47

Traci wazno$¢ Zarzgdzenie Nr 16/2009 z dnia 24 marca 2009 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Popdw oraz Zarzadzenie Nr 64 /2010 z
dnia 23 wrzesnia 2010 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 16/2009 z dnia 24
marca 2009 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Popdw, Zarzgdzenie NR ZW. 0050.2.2015 Wéjta Gminy Popdéw z dnia 2 stycznia
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2015 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Woéjta Gminy Popéw Nr 16/2009 z dnia
24 marca 2009 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Popow oraz Zarzagdzenie NR ZW. 0050.140.2016 Woéjta Gminy Popéw  z
dnia 29 grudnia 2016 r. w sprawie zmiany Zarzgdzenia Wojta Gminy Popdéw Nr
16/2009 z dnia 24 marca 2009 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Popéw

§ 48

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Popow




Zatgcznik do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Popow

WOJT GMINY
KIEROWWNIK USC
IASTEPCA KIEROWHNIK REFERATU GEOWNY SKARBNIK
SEKRETARZ KIEROWHNIKA USC OSWIATY KULTURY KSIEGOWY Kierownik Referatu
1 SPORTU Finansowego
Obstuga Rady
Gminy fastepca fastepca
Glownego Ksiggowego Glownego Ksiggowego
1.Podinspektor ds. kadr Podinspektor
ds. ksiggowosci
2 Podinspektor ds. ptac budzetowej - 1 etat
Samodzielne stanowiska pracy Pracownicy obstugi Samodzielne stanowiska pracy
1. Inspektor ds. organizacyjnych 1 etat 1. Inspektor ds. ptac | podatku VAT 1 etat
2. Inspektor ds. ewidencji ludnosci 1 etat Kierowca samochodu osobowego 2. Inspektor ds. wymiaru podatkéw 1 etat
i dowoddw osobistych . ‘ —1etat i optat
3. Inspektor ds. ewidencji dziatalnosci 1 etat 3. Inspektor ds. ksiegowosci 1 etat
gospodarczej podatkowej
4. Inspektor ds. gospodark 1 etat Kierowca ciagnika -1 etat 4. Inspektor ds. ksiegowosci podatku 1 etat
nieruchomoé$ciami i rolnictwa od Srodkdw transportowych
5. Podinspektor ds. porzgdku 1 etat 5. Inspektor ds. poboru naleznosci za 1 etat
| czystosci ] ) Elektryk - 2 etaty wodg i Scieki ,
6. Podinspektor ds. informatyzacj 1 etat 6. Podinspektor ds. poboru naleznosci | 1 etat
7. Podinspektor ds_ inwestycji 1 etat za wode i cieki
8. Podinspektor ds. projektow 1 etat 7. Referent ds. odczytu wodomierzy 1 etat
I wnioskdw unijnych Pracownik gospodarczy i fakturowania naleznoéci za wode
9. Podinspektor ds. budownictwa 1 etat - & otatéw i Scieki
i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych 8. Inspektor ds. naleznosci za 1 etat
10.Podinspektor ds. gospodarki 1 etat gospodarowanie odpadami
energetycznej i zarzgdzania komunalnymi
kryzysowego




