WOIT GMINY KALISKA

woj. pomorskie
Zarzadzenie Nr 89/2020

Wijta Gminy Kaliska
z dnia 09.09.2020 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urze¢du Gminy Kaliska

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2020 1. poz. 713) ’

Wéjt Gminy Kaliska

zarzadza, co nast¢puje:

§1
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kaliska, stanowiacy zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 46/2020 Wéjta Gminy Kaliska z dnia 20.04.2020 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kaliska, Zarzadzenie nr 84/2020
Wojta Gminy Kaliska z dnia 31.08.2020 roku w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Kaliska,

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 89/2020
Wdéjta Gminy Kaliska
z dnia 09.09.2020r.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kaliska

2. Gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kaliska

3. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Kaliska

4. Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wéjta Gminy Kaliska, Zastepce Wéjta Gminy Kaliska, Sekretarza
Gminy Kaliska, Skarbnika Gminy Kaliska.

5. Gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé jednostki
organizacyjne Gminy Kaliska.

6. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Kaliska.

§2

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Kaliska okregla:
1. Zasady funkcjonowania Urzedu
2. Organizacj¢ wewngtrzng Urzedu

3. Podziat zadah w Urzedzie

§3

Siedziba Urzgdu Gminy znajduje si¢ w miejscowosci Kaliska, ul. Nowowiejska 2.

ROZDZIAL 11

Naczelne zasady funkcjonowania Urzedu Gminy

§4
1. Zadania inwestycyjne okre$lane w budzecie gminy Kaliska oraz Strategia Rozwoju

Gminy wraz z Uchwalami Rady Gminy z niej wynikajacymi stanowig podstawowe



zrédto okreslania biezacych zadan realizacyjnych Urzedu Gminy.
2. Powstajgce problemy i zadania rozwojowe Urzad stara si¢ rozwigzywaé systemowo

w formie zadan i projektow realizacyjnych.

§5
Urzad dziala na podstawie przepisow prawa i realizuje zadania:
1. Wilasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym.
Zlecone przez organy administracji rzgdowe;.
Powierzone na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;.

Okreslone statutem gminy, uchwatami Rady Gminy i zarzagdzeniami Wéjta Gminy.

o W o

Wynikajace z innych ustaw szczegdlnych.

ROZDZIAL 111

Zasady kierowania Urzedem

§6

1. Wejt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Gminy, ktérego jest kierownikiem. Wojt
jest zwierzchnikiem shizbowym w stosunku do pracownikéw Urzedu Gminy
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. W swych czynnosciach kierowniczych Wéjt positkuje si¢ Zastgpca Wojta Gminy,
Sekretarzem Gminy oraz Skarbnikiem Gminy. Podziat zadan realizowanych przez
Urzad do bezposredniego zarzadzania przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza
i Skarbnika stanowi Zalaeznik Nr 1.

3. Zastgpca Wojta Gminy:

o w zakresie ustalonym przez Wojta zastepuje Wojta w czasie jego nieobecnosci,
kontroluje dziatalno$¢ podlegtych stanowisk pracy

¢ wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta

® pelni nadzér nad prawidlowym prowadzeniem spraw zwigzanych z Zamoéwieniami
Publicznymi

4. Sekretarz Gminy:
® w zakresie ustalonym przez Wojta zastepuje Wojta w czasie jego nieobecnosci,

kontroluje dziatalnos¢ podlegtych stanowisk pracy,



e zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu Gminy, peligc role kierownika
administracyjnego Urzedu Gminy, zastepuje Wojta w zakresie ustalonym przez wéijta;
e wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
e prowadzi sprawy zwigzane z wyborami i referendum oraz obstuge w tym zakresie,
e realizuje zadania w zakresie polityki ochrony danych osobowych,
5. Skarbnik Gminy zarzadza budzetem Gminy, dba o wlasciwg realizacje budzetu,
organizuje i kontroluje pracg poszczegdlnych stanowisk finansowych.
6. Wojt do posredniego zarzadzania Urzedem powoluje Kierownikéw Referatow
odpowiedzialnych za:
e koordynowanie pracy na stanowiskach podlegtych,
e kontrole podlegtych stanowisk,
o przedstawianie Wojtowi, Zastepcy Wojta Gminy, lub Sekretarzowi informaciji
z realizacji zadan,

e organizacj¢ pracy w referatach.

§7
W Urzedzie tworzy si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze:
Zastgpca Wdjta Gminy
Sekretarz Gminy
Skarbnik Gminy
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

I

Kierownicy Referatow

ROZDZIAL 1V
Organizacja pracy Urzedu Gminy

§8
1. W skiad urzedu wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:
e Referat Rozwoju

e Referat Komunalny

e Referat Obstugi Mieszkancéw
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Referat Finansowy

Samodzielne stanowisko ds. kadr

Radca prawny - zapewnia obstuge prawna Urzedu na podstawie umowy cywilno-
prawne;j

Pelnomocnik Wéjta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych -
prowadzi zadania z zakresu gminnego programu profilaktyki na podstawie umowy
cywilno-prawnej

Samodzielne stanowisko Inspektora ochrony danych

Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw
wojskowych

Samodzielne stanowisko ds. funduszy europejskich i promocji gminy

Referatem Finansowym kieruje Skarbnik.

Referatem Obstugi Mieszkancow kieruje Sekretarz.
Referatem Rozwoju kieruje Kierownik Referatu.
Referatem Komunalnym kieruje Kierownik Referatu.
Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

Podziatu referatow dokonuje Wéjt.

Wymiar etatow pracownikéw zatrudnianych w urzedzie w ramach prac interwencyjnych

lub robét publicznych ustalany jest corocznie w ramach §rodkow planowanych na ten cel

w budzecie Gminy.

§9

Schemat organizacyjny Urzgdu stanowi Zalgeznik Nr 2

§10

Do podstawowych zadan poszczegélnych referatéw nalezy:

Referat Rozwoju:

1.

Pozyskiwanie $rodkéw, koordynacja i realizacja projektow wspotfinansowanych ze
zrodel zewnetrznych.

Wdrazanie i monitoring strategii gminy.

ZamoOwienia publiczne.

Gospodarka ~ przestrzenna i  prowadzenie  projektow inwestycyjnych-

ogdlnobudowlanych.
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6.
7.
8.
9.

Nadzor stanu technicznego oraz biezace utrzymanie budynkéw i obiektow
komunalnych.

Gospodarka gruntami.

Zarzadzanie mieniem komunalnym.

Zeznania $wiadkéw i umowy dzierzawy.

Sprawy geodezyjne.

10. Wydawanie decyzji sSrodowiskowych.

11.

Promocja dziatan inwestycyjnych, oraz pozyskiwanie inwestorow.

12. Gospodarka niskoemisyjna.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem azbestu.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na budowe przydomowych

oczyszczalni $ciekow.

Referat Komunalny:
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Funkcjonowanie gospodarki wodno-sciekowej.
Koordynacja dzialan z zakresu melioracji.
Obstuga biezaca z zakresu rolnictwa.
Realizacja inwestycji wodno-kanalizacyjnych.
Koordynacja projektow infrastrukturalnych.
Funkcjonowanie kottlowni C.O.

Utrzymanie drdg i ulic oraz cmentarza.
Gospodarka odpadami komunalnymi.

Ewidencja odbiorc6w wody i dostawcow $ciekéw, rozliczanie optat za wode i Scieki.

. Zadania zwigzane z prowadzeniem Rejestru Dziatalnosci Regulowane;j
. Ochrona p/poz.

. Obstuga informatyczna Urzedu

. Opieka nad gminnym targowiskiem.

14.
15.
16.

Realizacja zadan ochrony zdrowia i profilaktyki zdrowotnej w gminie.
Prowadzenie spraw i dokumentacji dot. spraw niejawnych.

Wprowadzanie danych i aktualizacja BIP-u.

17. Zapewnienie dojazdu i opieki nad dzieémi niepemosprawnymi, ktére uczeszczaja do

szkot gminnych i poza teren Gminy.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska.



19. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lesng i lowiectwem.

20. Prowadzenie spraw opieki nad miejscami pamieci narodowej i cmentarzami.
21. Koordynacja zadan w zakresie sportu i rekreacji.

22. Dziatalno$¢ gospodarcza.

23. Prowadzenie wymiaru oplat za odpady komunalne.

24. Koordynacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem PSZOK.

Referat Obslugi Mieszkancow:

Prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu.

Aktualizacja strony internetowej gminy.

Wprowadzanie danych i aktualizacja BIP-u.

Wspdlpraca z zagranicg.

Wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

Obstuga Rady Gminy.

Wspomaganie dziatalno$ci jednostek pomocniczych (sotectw)

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

e R N S o

Prowadzenie spraw oswiatowych.

10. Koordynacja prac zwigzanych z dojazdami szkolnymi.

11. Rozliczanie dotacji dla niepublicznych form wychowania przedszkolnego.
12. Obstuga $wietlic nalezgcych do Gminy Kaliska.

13. Nadzor nad dziatalnoscia $wietlicy terapeutycznej.

Referat Finansowy:
1. Ksiggowanie dochodow i wydatkow oraz inwestycji.
2. Ksiegowanie $rodkow zaangazowanych.
3. Sprawozdawczo$é budzetowa i finansowa.
4. Rozliczanie VAT.
5. Ewidencja $rodkow trwatych i nietrwatych.
6. Prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej obiegu dokumentéw.
7. Windykacja podatkéw 1 opfat.
8. Windykacja wodno-$ciekowa.
9. Windykacja naleznosci i optat za odpady komunalne.

10. Prowadzenie kontroli podatkowej i optat.

N



11. Opisywanie rachunkéw i dzialania ksiegowe.

12. Koordynacja zadan zwigzanych z organizacja kontroli zarzadczej w zakresie

finansowym.

13. Obstuga kasowa i prowadzenie PKZP

14. Prowadzenie spraw dotyczacych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

15. Prowadzenie wymiaru podatkéw, odpiséw, przypiséw i umorzen podatkowych.

14. Rozliczanie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego

wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

16. Prowadzenie spraw ptacowych, ubezpieczen spotecznych i podatkéw od 0s6b

fizycznych.

17. Rozliczenia z ZUS, Urzgdem Skarbowym, Urzedem Statystycznym i PFRON.

Stanowiska samodzielne:

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

1.
2
3.

Prowadzenie spraw z zakresu USC.
Prowadzenie ewidencji ludnoéci i spraw zwiazanych z dowodami osobistymi.
Podczas nieobecnosci Kierownika zastgpuje go osoba wyznaczona jako z-ca

Kierownika USC

Stanowisko ds. kadr.

1.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz dyrektorow
jednostek organizacyjnych.
Koordynowanie spraw zwigzanych ze stazami absolwentéw i praktykami

zawodowymi.

. Wspllpraca z Sadem Rejonowym w Starogardzie Gdanskim dot. wykonywania

nieodptatnych prac spotecznie uzytecznych przez osoby z wyrokami sadowymi.
Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Starogardzie Gdariskim.

Wspdlpraca i prowadzenie nadzoru nad realizacjg obstugi Urzedu w zakresie BHP.

Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw woiskowych

&
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1.
2.

Obrona cywilna i zarzgdzanie kryzysowe.

Sprawy wojskowe i bezpieczefistwo publiczne.



Inspektor ochrony danych

1.

Ochrona danych osobowych

Stanowisko ds. funduszy europejskich i promocji gminy

1.
2,

Promocja gminy.

Pozyskiwanie $rodkéw, koordynacja i realizacja projektéw wspéHinansowanych ze
zrédet zewnetrznych.

Koordynacja zadan w zakresie kultury.

Koncesje alkoholowe

Radca prawny

1.

Udzielanie wyjasnien i przedstawianie opinii prawnych dla potrzeb Rady, Wéijta
1 pracownikéw Urzedu Gminy.
Badanie zgodno$ci z prawem i opiniowanie projektow uchwat, zarzadzefi, umoéw,

porozumien, dokumentow, pism, itp.

Pelnomocnik Wéijta ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

L.

Koordynowanie pracy Komisji ds. profilaktyki, rozwigzywania probleméw
alkoholowych.
Dziatanie diagnostyczne i profilaktyczne wynikajgce z ustawy o przeciwdziataniu

alkoholizmowi i narkomanii.

§11

. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziatajg na

podstawie oraz w granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.
Pracownikéw Urzedu obowigzuje Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy Kaliska

stanowigcy Zalacznik nr 3.

§12

Tryb pracy Urzedu Gminy w Kaliskach okresla Zalgcznik nr 4.

§13

Do zadan wspélnych wszystkich stanowisk pracy w Urzedzie nalezy w szczeg6lnoscei:

1.
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Praworzadnos¢ i stuzebnos$é wobec spotecznosci lokalne;j.



2. Dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego i indywidualnych intereséw obywateli.

3. Terminowa, sprawna, uprzejma, zgodna z prawem i przejrzysta obstuga wszystkich
interesantow i jednostek wspotpracujgcych.

4. Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z kompetencji
okreslonych w aktach prawnych i uchwatach Rady Gminy.

5. Racjonalne gospodarowanie mieniem publicznym.

6. Realizacja celow i zadan wynikajacych ze Strategii Gminy.

7. Wspoldziatanie z wszystkimi strukturami samorzadu gminy oraz stowarzyszeniami
1 organizacjami pozarzgdowymi.

8. Wspotpraca z wlasciwymi organami administracji rzagdowe;.

9. Koordynowanie i stymulowanie procesdw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy.

10. Opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy oraz projektéw planu
finansowego dla zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz zadan
powierzonych.

11. Opracowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych oraz wnioskéw komisji
Rady.

12. Ochrona danych osobowych, przestrzeganie tajemnicy shizbowej, skarbowe;j.

13. Wykonywanie czynno$ci z  zakresu prawa zaméwien publicznych w ramach
realizowanych zadan.

14. Udzial w pracach zwigzanych ze spisami, wyborami, referendum, organizowanymi
w skali kraju, wojewodztwa, powiatu, gminy.

15. Przygotowywanie projektéw aktow prawnych oraz projektéw uchwat i innych
materialéw wnoszonych pod obrady Rady.

16. Przygotowywanie sprawozdan na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

17. Prowadzenie rejestréw wniosk6w z zebran wiejskich i opieka nad komisjami
problemowymi RG.

18. Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa.

19. State podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych.

20. Dbatos¢ o pozytywny wizerunek urzedu.

21. Dbalosé o estetyke i whasciwy wyglad pomieszczen Urzedu.

§ 14

Planowanie pracy i ocena realizacji planéw pracy stanowi Zalgcznik Nr 5.

/

N\rﬂ



§ 15

System realizacji wnioskow i zadan ustala si¢ w Zalgczniku Nr 6.

ROZDZIAL V.
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie indywidualnych spraw

obywateli

§ 16
Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z  postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz  przepisami
szczegbtowymi.

§17

1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg zalatwiaé sprawy bez zbednej zwiloki,
w wyznaczonych terminach, w innych wypadkach zgodnie z Kodeksem Postgpowania
Administracyjnego.

2. Niezwlocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktére moga byé rozpatrzone w oparciu
o dowody przedstawione przez strong tgcznie z zadaniem wszczgeia postepowania

3. Zalatwienie sprawy wymagajgcej postepowania wyjasniajagcego powinno nastgpi¢ nie
pdzniej niz w ciggu miesigca, w sprawach szczegdlnie skomplikowanych — nie pdzniej
niz w ciggu dwdch miesigcy od dnia wszczecia postepowania, zas w postgpowaniu
odwotawczym — w terminach okreslonych przepisami.

4. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie najbardziej celowe i najprostsze formy zalatwiania.
Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji panistwowej i spraw
z zakresu wiasnych kompetencji samorzadu, pracownicy stosujg przepisy KPA lub inne
proceduralne, za$§ w dziedzinie merytorycznej — przepisy prawne normujace dany dziat
gospodarki lub administracji.

5. Pracownicy zalatwiajagcy sprawy obywateli sa zobowigzani do nalezytego
i wyczerpujacego informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych
moggcych mie¢ wptyw na ustalenie ich spraw i obowigzkéw bedacych przedmiotem
postepowania administracyjnego oraz czuwajg nad tym aby strony 1 inne osoby
uczestniczagce w postgpowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa

1 w tym celu udzielajg im niezbednych wyjasnien i wskazéwek.
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Obowigzuje pisemna forma zatatwiania spraw. Zalatwianie ustne moze by¢ stosowane
wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na przeszkodzie.
Tres¢ i istotne motywy takiego zatatwiania sprawy powinny byé utrwalone w aktach
w formie protokotu lub podpisanej przez obie strony adnotacji.

Z rozméw przeprowadzonych z interesantem, oraz czynnosci w terenie sporzadza sie
(o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu), notatki stuzbowe lub czyni sie
adnotacje w aktach, jezeli uzyskane ta drogg wiadomosci majg istotne znaczenie
w zalatwianej sprawie. Notatki dotgcza sie do akt sprawy.

O kazdym przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie okreslonym w ust. 3 pracownik
obowigzany jest zawiadomié strony podajac przyczyne zwtoki i wskazujac nowy termin

zalatwienia sprawy.

§18
Urzad jest czynny w dniach roboczych:
- w poniedziatki, wtorki, czwartki w godzinach 7:30— 15:30
- w srody w godzinach 7:30 —17:00
- w pigtki w godzinach 7:30 — 14:00
W Urzgdzie obowigzujg nastgpujgce godziny przyjmowania interesantow:
a) Wdjt Gminy: '
® Przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek
w godz. od 8:00 do 16:00
® w innych pilnych sprawach Wéjt Gminy przyjmuje interesantéw w miare
posiadanych mozliwosci na biezaco
b) Skargi i wnioski przyjmuje Sekretarz Gminy, Z-ca Wéjta oraz Referat Obstugi
Mieszkancéw w poniedziatki, wtorki, czwartki w godzinach od 7:30 do 15:30,
w Srody w godzinach od 7:30 do 17:00 oraz w piatki od 7:30 do 14:00
¢) Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw w poniedziatki, wtorki
w godz. od 7:30 do 15:30. w $rody w godzinach od 7:30 do 17:00 oraz w piatki od
7:30 do 14:00. Czwartek wyznacza si¢ jako dzien pracy wewnetrznej dla

pracownikow na stanowiskach administracyjnych.

3. Sekretarz prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu, sprawuje kontrole

4.
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i nadzér w zakresie organizacji przygotowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i
wnioskow.

Skargi i wnioski sg rozpatrywane i zalatwiane z nalezytg starannos$cig, wnikliwie



i terminowo, zgodnie z zasadami okreslonymi w KPA oraz przepisach okreslajacych

organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow.

ROZDZIAL VI
Zakres dzialalnosci kontrolnej

W Urzedzie sprawowana jest kontrola zarza(§dlc92a.
e Wyznacza si¢ osobg realizujacg zadania z zakresu kontroli zarzadczej
1. Nadzor nad zadaniami zwigzanymi ze sprawowaniem kontroli zarzadczej prowadza:
o Sckretarz w zakresie organizacji, wdrazania i monitoringu zadan zwiazanych
z kontrola zarzadcza
e Skarbnik - w zakresie finansowym

2. Czynnosci kontrolne wykonujg pracownicy Urzedu upowaznieni przez Wojta.

§20
Szczegblowe zasady wykonywania dziatalnosci kontrolnej reguluje  Wojt odrebnymi

zarzadzeniami.

ROZDZIAL. VII
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§21

1. Wéjt podpisuje:
e zarzadzenia,
® wystgpienia kierowane do organéw administracji rzadowej,
 pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz prezydentow i burmistrzéw,
¢ odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postéw i senatoréw,
¢ pisma do pracownikéw zwigzane ze sprawowaniem przez nich nadzoru nad biezacg
realizacjg zadan,
e wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,
e odpowiedzi na skargi i wnioski zwigzane z dziatalnoscia Urzedu,

® pisma w sprawach zastrzezonych dla Wéjta przepisami niniejszego regulaminu oraz

v



przepisami odrgbnymi lub majgcych ze wzgledu na swoj charakter specjalne

znaczenie.

§22

1. W okresie nieobecnosci Wéjta akty normatywne i inne dokumenty okre§lone w § 22

ust. 1 podpisuje Zastgpca Wojta lub Sekretarz (wg. posiadanych upowaznien).

2. Wojt moze upowazni¢ Zastgpcg Wojta, Sekretarza, Skarbnika lub pracownikéw do

dokonywania czynno$ci i podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych
w zakresie czynnosci tych pracownikéw, w tym wydawania decyzji administracyjnych

z zakresu administracji publiczne;.

3. Upowaznienia, o ktérych mowa wyzej, Wojt udziela na pigmie.

4. Stanowisko ds. kadr, prowadzi rejestr wydanych pracownikom urzgdu upowaznien do

podpisywania korespondencji oraz podejmowania decyzji administracyjnych.

§23
Dokumenty przedstawiane do podpisu kierownictwu Urzedu powinny mie¢ inicjaly
pracownika tworzgcego pismo, umieszczone w lewym dolnym rogu dokumentu. Kopia

i oryginat dokumentu w miejscu inicjalu powinna mie¢ podpis.

ROZDZIAL VIII

Postepowanie z aktami

§24
1. Akta spraw przechowuje sie na stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym.
2. Na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw biezacych, bedgcych w zatatwianiu
oraz spraw zafatwionych w ciggu roku kalendarzowego.
3. Przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zakladowego odbywa

si¢ zgodnie z obowigzujgcg w Urzedzie Gminy instrukcjg archiwalng.

§25
Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych okresla
Zalacznik Nr 7.



ROZDZIAL IX

Postanowienia koncowe

§26
Wéjt moze wyda€ szczegdlowe zalecenia wewnetrzne dotyczace sposobu realizowania

postanowien niniejszego regulaminu.

§27

Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie okreslonym dla jego ustalenia.
Niniejszy Regulamin zawiera nast¢pujace zalgczniki :
e Nrl Podziat zadan realizowanych przez Urzad do bezposredniego zarzadzania
przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika
e Nr2 Schemat organizacyjny Urzedu Gminy
e Nr3 Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy
e Nr4 Tryb pracy Urzedu Gminy
e Nr$ Planowanie pracy i ocena realizacji planéw pracy

e Nré6 System realizacji wnioskdw i zadan

e Nr7 Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych.



L.

Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy

Podzial zadan realizowanych przez Urzad Gminy

do bezposredniego zarzgdzania

Woéjt Gminy

1. Do bezposredniej kompetencji Wojta w szczeg6lnosci nalezy:

Reprezentowanie gminy na zewnatrz,

Wykonywanie czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

Stosowanie wiasciwej polityki kadrowej i organizacyjnej Urzedu Gminy,

Zapewnienie prawidtowego realizowania gospodarki finansowej,

Nadzor ogolny nad cato$cia funkcjonowania pracy poszczegélnych Referatow Urzedu
Gminy Kaliska,

Nadzér nad wdrazaniem strategii gminy,

Nadz6r nad dziataniami zwigzanymi z promocja, rozwojem przedsigbiorczosci,
turystyka, kulturs,

Wspdlpraca z Przewodniczacym Rady Gminy, radnymi, sottysami, mieszkahcami
1 stowarzyszeniami,

Koordynowanie dziatan radcy prawnego,

Rozstrzyganie sporé6w pomiedzy poszczegblnymi komérkami organizacyjnymi,
w szczegblnosci dot. podziatu zadan,

Upowaznienie Zastgpcy Wojta, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;j,

Nadz6r nad sprawami dot. profilaktyki i probleméw alkoholowych,

Nadzér nad koncesjami alkoholowymi,

Monitorowanie zadan z zakresu inwestycji i planowania przestrzennego,
Nadzorowanie spraw z zakresu geodezji, obrony cywilnej, energetyki

1 telekomunikacji,



e Organizowanie dzialai zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych

1 nadzdr nad pisaniem i realizacjg projektow,

Nadzor nad gospodarka gruntami i mieniem komunalnym.

2. Sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Rozwoju i stanowiskami samodzielnymi.

3. Nadzoruje dziatalno$¢ gminnych jednostek organizacyjnych.

IL.

Zastepca Wéjta Gminy

Zastgpowanie Wojta Gminy w czasie jego nieobecnosci w sprawach wynikajacych
Z upowaznienia,

Nadz6r nad prowadzonymi zaméwieniami publicznymi,

Koordynowanie zadan zwigzanych z dowozami szkolnymi,

Zastgpowanie Wojta Gminy w czasie jego nieobecnodcei w sprawach dotyczacych
funkcjonowania Urzedu,

Wspotpraca z Przewodniczagcym Rady Gminy, radnymi, sottysami, mieszkafcami

i stowarzyszeniami,

Nadzér nad rozwojem sportu i rekreacji,

Nadzér nad informatyzacjg gminy,

Nadzdr nad realizacja zamo6wien publicznych,

Nadzorowanie zadan zwigzanych z gospodarkg wodno-éciekows i planowaniem
inwestycji w tym zakresie,

Nadzorowanie spraw dotyczacych mieszkan komunalnych, drég, gospodarki
odpadami,

Nadzorowanie OSP,

Koordynacja  zadan  zwigzanych z  ochrong $rodowiska, lesnictwem
i zadrzewieniem,

Prowadzenie spraw opieki nad miejscami pamieci narodowej i cmentarzem
komunalnym,

Nadz6r nad ewidencja dziatalnosci gospodarcze;j,

Wykonywanie innych zadan na polecenie Wéjta Gminy lub z jego upowaznienia.



III.  Sekretarz Gminy

e Pelnienie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu Gminy,

e Zastgpowanie Wojta Gminy w czasie jego nieobecnosci w sprawach dotyczacych
funkcjonowania Urzedu, |

e Wspodlpraca z Przewodniczacym Rady Gminy, radnymi, sottysami, mieszkahcami
i stowarzyszeniami,

e Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkowych oraz przyjmowanie ustnych
zeznan i oswiadczen osob i $wiadkow,

e Nadzér nad obsluga medialna, wspolpraca =z =zagranicg, imprezami
okoliczno$ciowymi,

e Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem wyboréw, referendow

e Koordynacja zadan spisow powszechnych,

e Nadzor nad terminowoscia sporzadzania planéw pracy i ocena realizacji planéw
pracy,

e Nadzér nad prowadzeniem dokumentacji i spraw zwigzanych z o$wiadczeniami
majatkowymi, lustracjg i rejestrem korzysci kierownikow UG i kierownikéw
placéwek samorzadu terytorialnego,

e Wspodlpraca z sgsiednimi gminami, organizacjami, stowarzyszeniami w zakresie
wymiany informacji i do§wiadczen,

e Koordynacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych w Urzedzie,

e Nadzor nad wprowadzaniem danych i aktualizacjg BIP,

e Organizacja, wdrazanie i monitoring zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

e Koordynowanie zadan zwigzanych z ochrong i profilaktyka zdrowia,

e Koordynowanie zadan zwigzanych z o§wiata,

e Koordynacja zadan zwigzanych z prowadzeniem archiwum,

e Wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

e Ogodlny nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw czynnosci

kancelaryjnych,

Wykonywanie innych zadan na polecenie Wéjta Gminy lub z jego upowaznienia.

Sprawuje nadzér nad Referatem Obstugi Mieszkancow.

IV.  Skarbnik Gminy
1. Zakres dziatan:

/
"



Opracowywanie projektu budzetu Gminy,

Kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz
biezace informowanie Wéjta o jego realizacji,

Opracowywanie projektu zasad polityki rachunkowosci i innych przepiséw
wewngtrznych wydawanych przez Woéjta w sprawach finansowych,

Nadzoér nad prawidlowoscig i terminowoscig opracowywania planéw finansowych
przez jednostki organizacyjne Gminy,

Nadzorowanie dzialan Gminy w celu pozyskania i rozliczenia srodkéw finansowych,
Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi (kontrasygnata),

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

Nadzorowanie i kierowanie Referatem Finansowym,

Wspotpraca z Sekretarzem dotyczaca kontroli zarzadczej w zakresie finansowym,
Realizowanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa dla gléwnego
ksiggowego budzetu oraz zadan wynikajacych z poleceri lub upowaznien Wojta,
Przygotowywanie projektéw Uchwat Rady Gminy w sprawie dokonywania zmian
w budzecie,

Wspbtpraca z Radg Gminy i Komisjami Problemowymi.
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Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy

Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy Kaliska

»0Osoba, ktéra chce by¢ szanowana i posiada¢ autorytet, traktuje kazdego w taki sposéb

w jaki sama chce by¢ traktowana”

Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy Kaliska stanowi zbiér zasad, ktérymi powinni

kierowa¢ sig pracownicy przy realizacji szeroko pojetej shuzby publiczne;.

Pracownik samorzadowy powinien:

e pelni¢ stuzebng rolg wobec spotecznosci lokalnej, wykonujac ja z poszanowaniem

o kierowa¢ si¢ bezinteresownoscig i jawnoscia dziatania — nie dopuszczaé do podejrzen o
zwigzek miedzy interesem publicznym i prywatnym,

e godnosci innych i poszanowaniem godnosci wlasnej,

® przestrzega¢ zasady rownego traktowania kazdego z interesantow,

® W sposob wyczerpujacy i zrozumialy udziela¢ niezbednych informacji do zatatwienia
danej sprawy w Urzedzie,

e zalatwia¢ sprawy zgodnie z prawem i bez zbednej zwloki,

e doskonali¢ wiedze i kwalifikacje zawodowe,

e by¢ uprzejmym i mitym,

o opiera¢ relacje stuzbowe na wspolpracy, kolezenstwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu si¢ wiedzg i zdobytym do$wiadczeniem,

® szanowac poglady innych, zwlaszcza jezeli s3 odmienne od naszych,

e racjonalnie, oszczednie i efektywnie gospodarowaé mieniem gminy i $rodkami
publicznymi,

 nie podejmowa¢ zadnych prac ani zajeé, ktére kolidujg z obowiazkami publicznymi,

® nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystywaé dla korzysci finansowych lub
osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia,

e dbac o dobry wizerunek urzedu,

® zachowywa¢ si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

e Kazdy pracownik powinien kierowa¢ si¢ powyzszymi zasadami, aby mieszkancy czuli, ze

sg dla nas wazni i byli zadowoleni z naszej obstugi.



e

Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy

Tryb pracy Urzedu Gminy w Kaliskach

Zasady organizacji pracy w Urzedzie.

. Planowanie pracy w Urzedzie shuzy sprecyzowaniu zadan nalozonych na poszczegolne

referaty oraz kontrolowanie stopnia ich realizacji.

Pracownik6w Urzgdu, zatrudnianych na podstawie umowy o prace na wolnych
stanowiskach  urzedniczych, zatrudnia si¢ po przeprowadzeniu otwartego
1 konkurencyjnego naboru na te stanowiska wedlug zasad okreslonych przez Wojta

w odrgbnym regulaminie.

. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych, w tym

kierowniczych  stanowiskach urzedniczych, podlegaja okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, ktérych szczegdlowy tryb i sposéb dokonywania reguluje Wit
w drodze odrgbnego zarzgdzenia.

Czas pracy pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy wynosi

srednio 40 godzin w tygodniu w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

. Rozklad czasu pracy w tygodniu okresla Wojt swoim zarzadzeniem zgodnie z zasadami

okreslonymi dla Urzedéw Gmin.

Wykonywanie pracy poza ustalonymi godzinami pracy moze nastapi¢ na podstawie
pisemnego polecenia Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy lub
Kierownika Referatu.

Wykonywanie pracy poza normalnymi godzinami pracy powinno byé odnotowane

w kartach ewidencji czasu pracy prowadzonych na stanowisku ds. kadr.

. Za pracg wykonywang na polecenie przetozonego poza normalnymi godzinami pracy

pracownikowi samorzagdowemu przystuguje, wedtug jego wyboru, czas wolny w tym
samym wymiarze, albo wynagrodzenie.

Kazdorazowe opuszczenie stanowiska pracy (prywatne lub shizbowe) wymaga
uprzedniej zgody Woéjta Gminy, Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarza badz
bezposredniego przetozonego pracownika, oraz wpisu do rejestru wyjsé prywatnych lub

stuzbowych. W przypadku nieobecnosci Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza



II.

i bezposredniego przetozonego zgody na opuszczenie stanowiska pracy moze udzielié

pracownik ds. kadr.

Zalatwianie spraw.

. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg zalatwial sprawy bez zbednej zwioki,

w wyznaczonych terminach, w innych wypadkach zgodnie z Kodeksem Postepowania
Administracyjnego.

Niezwlocznie powinny by¢ zatatwiane sprawy, ktére mogg byé rozpatrzone w oparciu
o dowody przedstawione przez strong tgcznie z zadaniem wszczecia postepowania.
Zalatwienie sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajacego powinno nastgpié nie
pdzniej niz w ciggu miesigca, w sprawach szczegdlnie skomplikowanych — nie pbzniej
niz w ciggu dwoéch miesigcy od dnia wszczecia postepowania, za§ w postepowaniu

odwotawczym — w terminach okreslonych odpowiednimi przepisami.

. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ najbardziej celowe i najprostsze formy zatatwiania.

Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji panstwowej i spraw
z zakresu wlasnych kompetencji samorzadu, pracownicy stosujg przepisy KPA lub inne
proceduralne, za§ w dziedzinie merytorycznej — przepisy prawne normujgce dany dziat
gospodarki lub administracji.

Pracownicy zalatwiajacy sprawy obywateli sg zobowiazani do nalezytego
1 wyczerpujagcego informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych
mogacych mie¢ wptyw na ustalenie ich spraw i obowigzkéw bedacych przedmiotem
postepowania administracyjnego oraz czuwajg nad tym aby strony i inne osoby
uczestniczgce w postgpowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci prawa
i w tym celu udzielaja im niezbednych wyjasnien i wskazéwek.

Z reguty obowigzuje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalatwianie ustne moze by¢
stosowane wtedy, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stojg temu na
przeszkodzie. Tre$¢ i istotne motywy takiego zalatwiania sprawy powinny by¢é
utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez obie strony adnotacji.

Z rozmo6w przeprowadzonych z interesantem, oraz czynnodci w terenie sporzadza si¢
(o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokohu), notatki stuzbowe lub czyni si¢
adnotacje w aktach, jezeli uzyskane ta droga wiadomosci majg istotne znaczenie

w zatatwianej sprawie. Notatki dofgcza sie do akt sprawy.



III.

O kazdym przypadku nie zalatwienia sprawy w terminie okre§lonym w ust. 3 pracownik
obowigzany jest zawiadomi¢ strony podajac przyczyne zwloki i wskazujac nowy termin
zalatwienia sprawy.

Pracownik, ktéry z nie uzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub nie
dopetnit obowigzkéw wynikajgcych z ust. 8 podlega odpowiedzialnoéci porzadkowe;j

lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialnosci przewidzianej w przepisach prawa.

Postanowienia organizacyjne.

Sposdb postgpowania z aktami okresla instrukcja kancelaryijna.

Do obowiazkéw Sekretarza nalezy dopilnowanie, aby ukazujace si¢ przepisy prawne
i inne akty normatywne docieraly do zainteresowanych pracownikéw w celu
umozliwienia im zapoznania si¢ z ich trescig - do aktéw prawnych dotacza sie imienne

karty zapoznania.

. Pracownik ds. kadr powinien zapozna¢ nowo przyjmowanych pracownikow:

a. ze Statutem Gminy

b. z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy

c. z Regulaminem Pracy Urzedu Gminy

d. zRegulaminem wynagradzania pracownikéw

e. z Polityka antymobbingowa

Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych dodatkowo:

a. ze sposobem przeprowadzania stuzby przygotowawczej

b. z Regulaminem okresowej oceny pracownikow

Oswiadczenia o przyjeciu do wiadomosci i przestrzegania przepiséw, o ktérych mowa
w pkt. 3 dolgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

Na drzwiach wszystkich pomieszczen biurowych powinny byé umieszczone wywieszki
zawierajgce imi¢ i nazwisko, oraz stanowisko shizbowe pracownika zatrudnionego
w tym pomieszczeniu. Zaistniale zmiany w tym zakresie powinny byé niezwlocznie
aktualizowane.
Narady stuzbowe z pracownikami nalezy tak organizowaé aby nie nastgpito istotne

zakl6cenie pracy Urzedu i przyjmowanie interesantow.

. Wszelkie stuzbowe przedmioty, urzgdzenia, maszyny itp. — pracownik jest obowigzany

utrzymywa¢ w nalezytym porzadku i uzytkowaé zgodnie z ich przeznaczeniem pod

rygorem odpowiedzialnosci materialnej za zniszczenie lub uszkodzenie.
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10.

11.
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Klucze od pomieszczefi biurowych na koniec pracy pracownik obowigzany jest
umiesci¢ w przeznaczonej do tego szafce w sekretariacie.

Zabrania si¢ bez uprzedniego uzyskania zgody Wojta, Zastepcy Wéjta, Sekretarza
zabierania i wynoszenia przez pracownikow z pomieszczen biurowych jakichkolwiek
przedmiotéw, sprzetu biurowego itp.

O kazdym stwierdzeniu awarii instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej,
telefonicznej lub innych urzadzen nalezy niezwlocznie zawiadomié pracownika
obstugujacego Sekretariat.

W razie zaistnienia wypadku przy pracy, pracownicy wyznaczeni przez pracodawce
zobowigzani sa niezwlocznie udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy oraz
zawiadomi¢ o tym przetozonych poszkodowanego pracownika, a w razie koniecznosci

wezwaé pogotowie ratunkowe.



Zalgcznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy

Planowanie pracy i ocena realizacji planéw pracy.

. Planowanie pracy w Urzedzie sluzy sprecyzowaniu zadan natozonych na

poszczeg6lne referaty oraz kontrolowanie stopnia ich realizacji.

Plany pracy oraz ich realizacja majg forme pisemna.

3. Plany pracy sporzadzajg raz na rok kierownicy referatow i przekazujg plany Wéjtowi

do 20-tego stycznia danego roku.
W planie pracy okre$la sie:
a. nazwe zadania

b. przewidywany termin realizacji

. Plan moze tez zawieraé:

a. cel zrealizowany przez wykonanie zadania
b. miernik realizacji zadania

c. przewidywane dodatkowe zasoby

Sprawozdanie z realizacji planéw, kierownicy referatéw przekazuja Woéjtowi za

I pétrocze do 31 lipca a za II pétrocze do 31 stycznia nastepnego roku.

. W sprawozdaniu z realizacji planu okresla sie:

a. nazwg zrealizowanego zadania
b. termin realizacji
c. stopien realizacji

d. przyczyna niezrealizowania zadania — w przypadku jego niezrealizowania

. Sprawozdanie moze tez zawiera¢:

a. wykorzystanie dodatkowych zasobow
b. opis zastosowanej innowacyjnosci
c. inne czynniki wptywajace na wykonanie danego zadania
Wajt pozyskuje informacje na temat biezacej realizacji zadan na systematycznych

spotkaniach z kierownikami, pracownikami urzedu.
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Zalgcznik Nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy

System realizacji wnioskow i zadar

Sekretarz prowadzi rejestr zawierajacy ewidencje obowigzujagcych w urzedzie

rejestrow.

Rejestr wnioskow i zadan

Whnioski z sesji, Komisji Problemowych, zebradi wiejskich itp. sa odnotowywane

W rejestrze wnioskow.

. Przydziatu wnioskéw do realizacji przez poszczegdlnych pracownikéw oraz ustalenia

terminu ich realizacji dokonuje Wéjt, a w przypadku nieobecnosci Wojta Zastepca
Wojta lub Sekretarz.

Osoby prowadzace rejestry wnioskéw zobowigzane sa do biezgcego informowania
Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza o stopniu realizacji wnioskéw lub ewentualnych

zagrozeniach dotyczacych dotrzymania terminu.

Systemem realizacji wnioskéw zarzadza Sekretarz.

Do gléwnych obowiazkéw zarzgdzajacego nalezy:

Iv.

. Nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu.

2. Koordynowanie, przydzielanie zadan do realizacji i ustalenie terminu wykonania

w ciggu 7 dni od otrzymania protokotu.

. Nadzér prac os6b prowadzacych rejestry, w tym dokonywanie przegladow rejestrow

nie rzadziej niz raz na kwartat.
Egzekwowanie realizacji wnioskow.
Zatwierdzanie informacji z realizacji wnioskow.

Rejestr wnioskéw powinien zawieraé nastgpujace elementy:

Liczba porzadkowa.
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Tre$¢ wniosku/zadania.

Osoba odpowiedzialna za realizacje wniosku/zadania.

Proponowana data realizacji.

Informacja i uwagi o przebiegu realizacji.

Potwierdzenie zakonczenia realizacji zadania.

Integralng czg$¢ rejestrow stanowig zestawienia zalgcznikéw, tzn. protokotly zebran,

pisma, notatki stuzbowe i niezbedne dokumenty.
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Zalgcznik Nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy

Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu

i wydawaniu aktow prawnych

. Na podstawie uprawniefi ustawowych samorzadowi Gminy przyshuguje prawo

stanowienia  przepisdw powszechnie obowigzujacych na obszarze Gminy.

W zakresie nie uregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowigzujgcych - Rada moze wydaé przepisy porzadkowe, jezeli jest to
niezbedne dla ochrony Zzycia lub zdrowia obywateli oraz zapewnienia porzadku, spokoju

i bezpieczenstwa publicznego.

. Akty prawne powszechnie obowigzujace wydajg Rada i Wéijt:

a. Rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami prawa i Statutem

b. Wojt w formie zarzadzen porzgdkowych w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2
ustawy o samorzadzie gminnym. Zarzadzenie wydane przez Woijta podlega
zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady, w trybie art.41 ust. 3 ustawy o samorzadzie
gminnym.

Wojt wydaje akty prawne w formie:

a. zarzadzen

b. decyzji

c. pism okdlnych.

Wytyczne, instrukcje, statuty i regulaminy mogg byé wydawane w formie zalgcznika do

Zarzadzenia Wéjta, majacego charakter zatwierdzajacy.

. Formeg zarzgdzenia nalezy stosowaé w przypadkach:

a. gdy wynika to z przepisow

b. normowania spraw o zasadniczym znaczeniu lub charakterze dlugofalowym, ustalanie
kierunkéw dziatania w okre$lonej dziedzinie, zatwierdzania programow, wytycznych,
instrukcji, statutow, regulaminéw itp.

c. gdy zachodzi konieczno§¢ uregulowania spraw wynikajacych z uprawnien
kierowniczych lub nadzorczych Wojta.

Forme¢ decyzji nalezy stosowaé w przypadkach normowania spraw o charakterze

jednostkowym, o ile ze wzgledu na charakter danej sprawy nie mogg one by¢é zalatwione

w inny sposéb (np. pismo zwykle).



8. Forme pisma okdlnego nalezy stosowaé w przypadkach koniecznoci:

a.

wskazania uchybienia i nieprawidlowosci w dziatalnosci jednostek podleglych oraz
wydania decyzji polecen zmierzajacych do ich usuniecia
wyjasnienia (interpretacji) obowigzujacych w danej dziedzinie przepiséw, w razie

stwierdzenia niewlasciwego ich stosowania przez podlegle jednostki organizacyijne.

9. Projekt aktu prawnego okreslonego w pkt 3 opracowuje odpowiedni pracownik Urzedu,

10.

11.

zgodnie ze swoim zakresem dziatania i przekazuje do zaopiniowania zgodnie

z przepisami prawa i Statutem.

Urzad prowadzi zbiér przepiséw gminnych, dostgpnych do powszechnego wgladu,

u pracownika ds. obstugi organéw Gminy.

Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywaé wedhig zasad techniki prawodawczej

ustalonej dla organéw centralnych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia

20.06.2002 r. w sprawie “Zasad Techniki Prawodawczej” (Dz.U. z 2016r., poz. 283),

a w szczegblnosci:

postanowienia projektu nie mogg byé sprzeczne z prawem

projekt nie moze zawiera¢ postanowieri wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego (delegacji prawnej), a takze wkraczaé w sfere spraw zastrzezonych do
kompetencji innych organéw

nalezy unika¢ zamieszczenia w projekcie postanowier stanowigcych powtoérzenie
przepisow zawartych w innych aktach prawnych wydawanych przez uprawnione
organy

ukfad projektéw powinien byé przejrzysty, a redakcja jasna, $cista i zwig¢zla bez
zbytecznych zdan pobocznych oraz zgodna z zasadami pisowni polskiej

w projektach nalezy unikaé uzywania obcych wyrazéw oraz okreslen jezykowych
1 zwrotéw technicznych nie bgdacych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzyé
sig¢ okresleniem i zwrotem powszechnie stosowanym

dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach uzywaé takich samych
wyrazow i okreslen prawnych, jakie przyjete sa w ustawodawstwie

zawarte w projektach okredlenia dotyczace woli prawodawcy powinny by¢
redagowane w formie bezosobowej (np. zarzadza sie, ustala sie, zatwierdza sig, orzeka

sig itp.)

12. W przypadku gdy wynika to w sposob wyrazny z przepisoéw badzZ tez, gdy wymaga tego

charakter i waga normowanej danym aktem sprawy nalezy jego projekt uzgodnié

z zainteresowanymi komisjami Rady w trybie okreslonym w Statucie Gminy.



13. Jezeli projekt zawiera postanowienia dotyczace spraw nalezacych do poszczegélnych
jednostek organizacyjnych Urzedu lub instytucji nalezy uzyskaé wtedy uzgodnione
stanowisko zainteresowanych jednostek.

14. Uzgodnione i zaopiniowane projekty, o ktorych mowa w pkt 12 i 13 przedstawia sie
wlasciwemu organowi do rozpatrzenia.

15. Podjete przez wlasciwe organy akty prawne winny byé podpisane:

a. Uchwaly Rady zgodnie ze Statutem przez Przewodniczacego
b. Zarzadzenia i okélniki przez Woijta.

16. Niezwlocznie po uzyskaniu podpisu przez wilasciwy organ akt prawny powinien byé
zarejestrowany u pracownika ds. obstugi organéw gminy.

17. Po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzadza si¢ odpowiednig ilo§¢ odpiséw i przekazuje
je wykonawcom aktu.

18. Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa sie¢ zgodnie z aktualnie obowiazujgcymi
przepisami i rozporzgdzeniami w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej.

19. W obiegu dokumentéw obowigzujg symbole oznaczajace dziaty organizacyjne i symbole

spraw, zawarte w ponizszej tabeli:

Symbole stosowane w obiegu dokumentéw w administracji Urzedu Gminy Kaliska

Lp. Nazwa stanowiska Symbol dzialu
organizacyjnego

1. | Wéjt Gminy WG

2. | Zastgpca Wojta Gminy ZW

3. |Sekretarz Gminy SEK

4. | Kierownik USC USC

5. | Zastepca Kierownika USC ZUSC
REFERAT ROZWOJU

6. |Kierownik Referatu RR

7. | Stanowisko ds. zarzadzania projektami i zaméwien publicznych RR1

8. | Stanowisko ds. inwestycji i utrzymania obiektéw gminnych RRIII

9. |Stanowisko ds. geodezji RRV

10. | Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego gminy RR VIII




11. |Stanowisko ds. gospodarki niskoemisyjnej i doradztwa RRII
energetycznego

REFERAT KOMUNALNY

12. |Kierownik Referatu RK

13. |stanowisko ds. nadzoru nad infrastrukturg Referatu Komunalnego RK I

14. | Stanowisko ds. utrzymania drég i informatyki RK III
15. | Stanowisko ds. wymiaru wody i $ciek6w RK IV
16. |Stanowisko. ds. dzialalnosci gospodarcze;j

17. | Stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa RKV
18. |Stanowisko ds. wymiaru optat za odpady komunalne RK VIII
19. |Stanowisko ds. obstugi PSZOK RK VI
20. |Pomoc administracyjna RK VII
REFERAT OBSLUGI MIESZKANCOW

21. |Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej i sekretariatu ROM I
22. | Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej i sekretariatu ROM I
23. | Stanowisko ds. archiwum ROM VI
24. | Stanowisko ds. obstugi organ6w samorzadu gminy
- : ROM III

25. | Stanowisko ds. obstugi solectw

26. | Stanowisko ds. o§wiaty ROM IV
27. | Stanowisko ds. §wietlicy terapeutyczne; ROM V
REFERAT FINANSOWY

28. |Skarbnik Gminy RF

29. |Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i podatku VAT RFII
30. | Stanowisko ds. windykacji naleznosci i optat, kontroli zarzadczej RFIII
31. | Stanowisko ds. windykacji wodno-$ciekowej RF IV
32. |Stanowisko ds. wymiaru podatk6w i oplat RFV

33. |Stanowisko ds. ptac i ksiggowosci budzetowe;j RFVII




34.

Stanowisko ds. kontroli

RF VI

35.

Stanowisko ds. kontroli

RF VIII

STANOWISKA SAMODZIELNE PODLEGAJACE BEZPOSREDNIO WOJTOWI

36. |Stanowisko ds. kadr PKVII

37. |Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw | ZK VI
wojskowych

38. | Stanowisko ds. promocji gminy i funduszy europejskich PRO

39. |Radca Prawny RP

40. |Pelnomocnik Wéjta ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw PW
alkoholowych

41. |Inspektor ochrony danych 10D VI

Symbole stosowane w obiegu dokumentéw przez Rad¢ Gminy Kaliska

1. |Przewodniczacy Rady Gminy PRG




