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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU GMINY RYJEWO 

ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE 

§ 1.

 Urząd Gminy Ryjewo jest jednostką organizacyjną, przy pomocy której Wójt wykonuje  należące do jego właściwości zadania określone w ustawie  o samorządzie gminnym, w Statucie Gminy oraz w przepisach  szczególnych.   

§ 2.

Urząd Gminy Ryjewo ma siedzibę przy ul. Lipowej Nr 1 w Ryjewie .

§ 3.

Ilekroć w regulaminie mowa o:

1. Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Ryjewo 

2. Radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy Ryjewo 

3. Wójcie, Zastępcy Wójta, Sekretarzu, Skarbniku – należy przez to rozumieć - Wójta, Zastępcę Wójta, Sekretarza i Skarbnika Gminy Ryjewo.

4. Urzędzie  - należy przez to rozumieć – Urząd Gminy Ryjewo.

5. Pracowniku – należy przez to rozumieć pracownika Urzędu Gminy Ryjewo  zatrudnionego na podstawie przepisów  ustawy z dnia  22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych  (Dz. U. z  2001r.  Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.). 

6. Regulaminie – należy przez to rozumieć  Regulamin organizacyjny  Urzędu Gminy Ryjewo.

7. Gminne jednostki organizacyjne – jednostki dla których Rada Gminy Ryjewo jest organem założycielskim .

8. Placówki oświatowe –  szkoły i gimnazja na terenie gminy podległe Radzie Gminy Ryjewo.

§ 4.

 Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Ryjewo określa:

 1) postanowienia ogólne,

2) zasady podziału zadań i kompetencji pomiędzy kierownictwo Urzędu,

3) wewnętrzną strukturę organizacyjną  Urzędu,

4) zakresy działania  Referatu, Urzędu Stanu Cywilnego i samodzielnych stanowisk pracy,

5) zasady funkcjonowania Urzędu,

6) zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg  wniosków  i interpelacji,

7) organizację działalności kontrolnej  w Urzędzie,

8) zasady podpisywania pism i decyzji,

9) obieg dokumentów,

10) zasady postępowania przy opracowywaniu  projektów  aktów prawa      miejscowego i aktów kierownictwa wewnętrznego.

11) postanowienia końcowe.

§ 5.

 Urząd realizuje zadania własne gminy określone ustawą o samorządzie gminnym, innymi ustawami szczególnymi, statutem gminy, uchwałami Rady oraz zadania zlecone z zakresu administracji rządowej  przekazane Gminie z mocy obowiązujących przepisów, porozumień zawartych  z organami administracji  rządowej bądź samorządowej :

§ 6.

 1.Wójt jest kierownikiem Urzędu i zwierzchnikiem służbowym pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych  jednostek organizacyjnych.

2. Zastępca Wójta 

1) podejmuje czynności kierownika Urzędu pod nieobecność  Wójta lub wynikające z innych przyczyn  niemożności pełnienia obowiązków przez Wójta.

2) Wykonuje inne zadania na polecenie lub z upoważnienia Wójta. 

3. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu  i w tym zakresie nadzoruje pracę pracowników Urzędu. W uzgodnieniu z Wójtem dokonuje podziału  zadań pomiędzy  pracowników Urzędu. 

4. Przy załatwieniu spraw stosuje się postanowienia  Kodeksu Postępowania Administracyjnego chyba, że  przepisy szczególne  stanowią inaczej.

ROZDZIAŁ II

ZASADY PODZIAŁU  ZADAŃ 

POMIĘDZY KIEROWNICTWO URZĘDU

§ 7.

 Wójt wykonuje zadania określone w ustawie o samorządzie gminnym oraz innych przepisach  określających obowiązki Wójta, a w szczególności:

Wójt reprezentuje gminę na zewnątrz. Do wyłącznej kompetencji Wójta należy:

1) kierowanie bieżącymi sprawami gminy,

2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

3) reprezentowanie gminy w postępowaniu sądowym i administracyjnym 

4) składanie oświadczeń woli w imieniu Gminy Ryjewo w sprawach związanych z prowadzeniem bieżącej działalności gminy

5) udzielanie pełnomocnictw w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji,

6) wykonywanie uchwał  Rady oraz przedkładanie na Sesje Rady Gminy  sprawozdań z ich wykonania

7) gospodarowanie funduszem płac i innymi funduszami Urzędu

8) wykonywanie uprawnień zwierzchnika   służbowego w stosunku do pracowników   Urzędu oraz kierowników  gminnych jednostek organizacyjnych 

9) uczestniczenie w pracach związków gmin, porozumień międzygminnych oraz stowarzyszeń  gmin, których gmina Ryjewo jest członkiem.

10) wykonywanie funkcji szefa obrony cywilnej  na terenie gminy

11) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzią  oraz  ogłaszanie i odwoływanie  pogotowia i  alarmu przeciwpowodziowego.

12) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych do wyłącznej kompetencji  Wójta przepisami prawa.

§ 8.

1. Sekretarz Gminy zastępuje  Wójta w czasie jego nieobecności.

2. Sekretarz Gminy  wykonuje inne zadania powierzone przez Wójta.  

§ 9.

 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie  Urzędu i w tym zakresie nadzoruje pracę pracowników  Urzędu. 

2. Sekretarz w uzgodnieniu z Wójtem, dokonuje podziału zadań  pomiędzy pracowników Urzędu.

3. Do zadań Sekretarza należy  w szczególności: 

1) nadzór nad organizacją pracy  w Urzędzie 

2) kontrola wewnętrzna Urzędu

3) kontrola dyscypliny pracy  w Urzędzie 

4) nadzór nad poprawnością  formalno- prawną  przygotowywanych pism, decyzji oraz projektów aktów prawnych  Wójta i Rady

5) nadzór nad podnoszeniem  kwalifikacji  zawodowych pracowników 

6) współdziałanie z Radą i Komisjami Rady i w tym zakresie nadzorowanie  właściwego przygotowania  materiałów pod obrady Rady

7) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy     

8) pełnienie  funkcji Pełnomocnika ds. wyborów – urzędnika wyborczego

9) nadzór i koordynowanie spraw związanych z Biuletynem Informacji Publicznej.

§ 10.

1. Skarbnik zapewnia właściwe przygotowanie projektu  budżetu gminy oraz nadzoruje wykonanie budżetu. 

 2. Do zadań Skarbnika należy  w szczególności:

1) opracowywanie projektu budżetu 

2) dokonywanie analizy budżetu oraz informowanie  Wójta o jego realizacji 

3) czuwanie nad prawidłowym  obiegiem  informacji  i dokumentacji finansowej 

4) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową, Izbą Skarbową i Urzędami Skarbowymi 

5) sprawowanie nadzoru nad gospodarką finansową, gminnych jednostek organizacyjnych

6) prowadzenie wewnętrznej kontroli finansowej i przygotowywanie w tym celu  dokumentów finansowych oraz organizowanie ich obiegu 

7) opracowywanie przepisów wewnętrznych dotyczących  gospodarki finansowej 

8) współdziałanie z Radą  i Komisjami Rady w zakresie swego działania 

9) wykonywanie zadań i obowiązków   głównego księgowego  jednostki

10) wyznaczanie osoby na  zastępcę w czasie nieobecności w pracy

3. Skarbnik nadzoruje  bezpośrednio działalność  referatu finansowego, którego jest kierownikiem .

ROZDZIAŁ III

WEWNĘTRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU

§ 11.

1. W skład Urzędu wchodzą :

REFERAT  FINANSOWY    - kierownik referatu    - liczba pracowników 
7

1) Główny księgowy  (Skarbnik Gminy)                                                        
1

2) stanowisko pracy ds. wynagrodzeń                                                     
1

3) stanowisko pracy ds. księgowości  budżetowej                                          
1

4) stanowisko pracy ds. wymiaru,  księgowości podatkowej i opłat              
1

5) stanowisko pracy ds. księgowości oświaty                                               
1

6) stanowisko pracy ds. księgowości  podatków i opłat oraz  księgowości  

    budżetowej, Vat i dodatków mieszkaniowych                                        
1

7) stanowisko pracy ds. księgowości  budżetowej  i obsługi kasy  (kasjer)  
1

2. Urząd Stanu Cywilnego                                         - liczba pracowników   1

3. Samodzielne stanowiska pracy                         -  liczba pracowników  
10

1) ds. administracyjnych                                                                                 
1

2) ds.  organizacyjnych, kadr oraz kultury i sportu     
      


1

3) ds. obsługi Rady Gminy                                                                            
1

4) ds. oświaty i zamówień publicznych                                                          
1

5) ds. wojskowych i obronnych                                                                       
1

6) ds. inwestycji, budownictwa, planowania  przestrzennego

      i gospodarki komunalnej                                                                   
1

7) ds. gospodarki nieruchomościami                                                              
1

8) ds. ochrony środowiska gospodarki wodnej, rolnictwa, leśnictwa oraz

     działalności gospodarczej, handlu i usług                                                  
1

9) ds. pozyskiwania środków pozabudżetowych                                            
1

10)ds. obsługi prawnej                                                                                   
1

4. Stanowiska obsługi : 

1) stanowisko sprzątaczki (1,5 etatu)                                                              2                                                    
                                                  

§ 12.

Gminne jednostki organizacyjne 

· wykaz jednostek  stanowi załącznik  Nr 1 do Regulaminu.

§ 13.

 Do zadań wspólnych Referatu Finansowego, Urzędu Stanu Cywilnego  i samodzielnych stanowisk pracy należy: 

1) przygotowywanie projektów uchwał Rady  i Zarządzeń Wójta, oraz projektów decyzji administracyjnych,

2) opracowywanie projektu budżetu w części dotyczącej zakresu działania 

3) właściwe  i terminowe   załatwianie spraw,

4) właściwe przyjmowanie  i kompetentne  załatwianie spraw interesantów,

5) opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdań  w ramach prowadzonych spraw,

6) właściwa współpraca  z innymi pracownikami  Urzędu  w zakresie wykonywanych zadań,

7) współdziałanie z organami administracji rządowej, samorządowej, oraz organizacjami społecznymi działającym na terenie gminy, a także poza gminą,

8) wykonywanie na polecenie Wójta  i Sekretarza innych zadań  nie objętych przydzielonym im zakresem czynności,

9) zapewnienie merytorycznej obsługi właściwych komisji Rady  w zakresie zadań  powierzonych danemu stanowisku, 

10) stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej,

11) archiwizacja dokumentów i przekazywanie ich do archiwum zakładowego,

12) wytwarzanie informacji publicznej dla potrzeb BIP,

13) przestrzeganie przepisów o ochronie danych  osobowych  i ochronie informacji niejawnych ,

14) rozpatrywanie i załatwianie  interpelacji  i wniosków radnych oraz skarg i wniosków obywateli,

15) dokładna znajomość obowiązujących przepisów w zakresie zadań wykonywanych  na danym  stanowisku pracy.

ROZDZIAŁ IV

ZAKRESY DZIAŁANIA REFERATU  FINANSOWEGO,

URZĘDU STANU CYWILNEGO 

I SAMODZIELNYCH STANOWISK 

§ 14.

I Do zadań Referatu Finansowego  należą sprawy związane  z gospodarką finansową gminy, a w szczególności :

1) planowanie i wykonywanie budżetu,

2) sprawy podatków  i opłat pobieranych  przez gminę,

3) rachunkowość, księgowość, płace i obsługa kasowa.

Do podstawowego zakresu działania Referatu należy:

1) przygotowywanie materiałów do opracowania projektu budżetu  i    funduszy celowych

2) opracowywanie projektu budżetu ,nadzór nad jego wykonaniem,

3) przygotowywanie projektów uchwał z opracowania i realizacji budżetu 

4) prowadzenie ewidencji wynikającej ze zmian w budżecie i funduszach  celowych,

5) prowadzenie rachunkowości dochodów budżetowych  w zakresie podatku  od środków transportowych  i wszystkich dochodów własnych  oraz egzekwowanie tych należności,

6) dokonywanie okresowych analiz  z wpływów podatkowych  oraz opracowywanie  materiałów dla potrzeb  Rady i Wójta,

7) sporządzanie sprawozdań finansowych,

8) prowadzenie  ewidencji zbiorczego rejestru dochodów,

9) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania, oraz wydawanie ich,

10)sporządzanie list płac oraz prowadzenie ewidencji  z tym związanych,

11)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

12)prowadzenie ksiąg rachunkowych,

13)przygotowywanie projektów uchwal , decyzji w zakresie  podatków i 

     opłat lokalnych,

14)egzekwowanie należności podatkowych,

15)rozliczanie sołtysów z poboru inkasa i naliczanie wynagrodzeń  z      

     tego tytułu,

16) przyjmowanie należności podatków i opłat z terenu gminy,

17) prawidłowe prowadzenie kart podatkowych,

18) zabezpieczenie hipoteczne zadłużeń podatkowych,

19) dokonywanie wymiaru podatków i opłat, wystawianie nakazów          

       płatniczych , prowadzenie rejestru wymiarowego,

20)dokonywanie wymiaru podatków od nieruchomości, prawidłowe    

      egzekwowanie  i dokonywanie kontroli  wykazu nieruchomości

       podatników  pod kątem zgodności ze stanem faktycznym,

21) prowadzenie rejestru przypisów i odpisów zobowiązań pieniężnych,            

          22) prowadzenie ksiąg inwentarzowych  środków trwałych i nietrwałych,

          23) rozliczanie inwentaryzacji,

          24) przestrzeganie prawidłowości  i terminowości egzekwowania 

                 należności  pieniężnych,

          25) prawidłowe rozliczanie podatku dochodowego  od osób fizycznych 

                i terminowe ich rozliczanie, 

          26) prowadzenie ewidencji finansowej  z zakresu inwestycji,

          27) prowadzenie dokumentacji związanej z wypłatą zasiłków  z tytułu

                 ubezpieczenia  i zgłaszanie pracowników do ubezpieczenia 

                 społecznego,

          28) prowadzenie dokumentacji finansowej zakładowego funduszu 

                świadczeń socjalnych,

          29) realizacja zadań wynikających z ustawy o najmie lokali  i dodatków 

                 mieszkaniowych,

            - przygotowywanie decyzji o przyznaniu lub odmowie dodatku

                    mieszkaniowego,

         30) prawidłowe prowadzenie i obsługa kasy,

         31) prowadzenie sprzedaży i uzupełnianie pogotowia znaków skarbowych,

II. Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy prowadzenie spraw w zakresie akt stanu cywilnego, realizacja zadań gminy wynikających  z przepisów  o ewidencji ludności, przyjmowanie wniosków  i wydawanie dowodów osobistych, przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy, prowadzenie stałego rejestru wyborców oraz przygotowanie  spisów wyborców, współdziałanie z organami sprawiedliwości i ścigania w zakresie utrzymania bezpieczeństwa  i porządku publicznego, sprawy związane z organizacją zbiórek publicznych prowadzenie spraw związanych z ochroną tajemnicy państwowej i służbowej. W tym zakresie pełni funkcję Pełnomocnika ds. informacji niejawnych do którego należy zapewnienie ochrony  informacji  niejawnych zgodne z przepisami określonymi w ustawie  z dnia 22.01.1999r. o ochronie informacji niejawnych.

III. Samodzielne stanowiska pracy:

1) do spraw administracyjnych.

Do podstawowego zakresu stanowiska  pracy należy w szczególności  prowadzenie sekretariatu Urzędu, archiwum zakładowego, sprawy ochrony zdrowia, ochrony przeciwpożarowej, sprawy zaopatrzenia Urzędu w materiały biurowe, kancelaryjne, sprzęt, sprawy ubezpieczeń pojazdów stanowiących własność gminy, sprawy socjalne pracowników Urzędu  oraz wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej. 

2) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych, kadr oraz kultury i sportu .

Do zakresu działań stanowiska pracy należy :

- realizacja zadań wynikających  z polityki kadrowej  a w szczególności prowadzenie akt osobowych  i dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy pracowników Urzędu, kierowników gminnych jednostek  organizacyjnych oraz pracowników zatrudnionych w ramach prac publicznych i interwencyjnych , kompletowanie dokumentów  i sporządzanie wniosków emerytalno-rentowych  pracowników. Prowadzenie rejestru ewidencji skarg i wniosków mieszkańców. Kompletowanie zbiorów przepisów prawnych  (Dzienniki Ustaw, Monitory i inne ). Do stanowiska pracy należą sprawy kultury i sportu. Współpraca ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi i placówkami oświatowo kulturalnymi, oraz współpraca z samorządem powiatowym  w zakresie tego rozwoju,   sprawy zezwoleń na organizowanie publicznych imprez masowych.

3) Stanowisko pracy ds. obsługi Rady Gminy

Do zakresu działania stanowiska pracy należy w szczególności :

· Obsługa techniczna Rady i jej Komisji, protokołowanie obrad Sesji, posiedzeń Komisji oraz innych spotkań organizowanych przez  Radę, prowadzenie rejestru  uchwał oraz rejestru interpelacji i wniosków radnych, współdziałanie w przygotowywaniu wyborów  i referendów, przygotowywaniu materiałów  do projektów  planów pracy Rady  i Komisji, przekazywanie uchwał Rady właściwym organom nadzoru oraz  przekazywanie aktów  prawa miejscowego do publikacji w  Dzienniku Urzędowym  Województwa Pomorskiego oraz przekazywanie  uchwał do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.  
4) Stanowisko pracy ds. oświaty  i zamówień publicznych.

Do stanowiska pracy należy: przygotowywanie projektów aktów  prawnych dotyczących  zakładania i prowadzenia  publicznych szkół, przedszkoli, placówek oświatowych  oraz spraw związanych z ich likwidacją  koordynowanie działalności  organizacyjnej, finansowej i merytorycznej placówek oświatowych, oraz nadzór  nad dowozem dzieci do placówek oświatowych, prowadzenie dokumentacji związanej  z zamówieniami publicznymi, oraz sprawozdawczości  z zakresu prowadzących spraw.

5) Stanowisko  pracy  ds. wojskowych i obronnych.

Do zakresu działania stanowiska pracy należą w szczególności sprawy związane z realizacją zadań z zakresu obronności kraju, spraw wojskowych, oraz spraw związanych z rejestracją przedpoborowych,  zadań z zakresu obrony  cywilnej  i prowadzenie dokumentacji  kancelarii tajnej. 

6) Stanowisko pracy ds. inwestycji, budownictwa,   planowania przestrzennego i gospodarki komunalnej. 

Do stanowiska pracy należą w szczególności sprawy związane  z realizacją zadań z zakresu zagospodarowania przestrzennego, inicjowanie  i realizacja działań  mających  na celu poprawę infrastruktury  realizacja zadań   inwestycyjnych oraz prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i nadawanie numeracji  porządkowej nieruchomości, prowadzenie ewidencji dróg gminnych, mostów, sprawowanie nadzoru nad stanem  technicznym  ulic, placów mostów stanowiących własność gminy, organizacja zimowego utrzymania dróg oraz nadzór nad odśnieżaniem   dróg  publicznych na terenie gminy. 

7) Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomościami. 

Do stanowiska pracy należą w szczególności  sprawy związane  z nabywaniem i zbywaniem mienia komunalnego, sprawy podziału  i rozgraniczenie nieruchomości oraz przekształcanie prawa  użytkowania wieczystego  w prawo własności , dzierżawy gruntów komunalnych.

8) Stanowisko pracy ds. ochrony środowiska,  rolnictwa  gospodarki wodnej, działalności gospodarczej, handlu i usług.

Do zadań stanowiska pracy należą sprawy związane z realizacją zadań w zakresie ochrony środowiska, utrzymanie czystości i porządku  w gminie,   gospodarki wodnej, melioracji, Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego, gospodarki odpadami ekologii, leśnictwa, i łowiectwa, ewidencja działalności gospodarczej, nadzór nad działalnością placówek handlowych oraz  sprawy związane z wydawaniem zezwoleń  na sprzedaż alkoholu , kierowaniem osób wskazanych przez Sąd do wykonywania nieodpłatnie dozorowanej pracy na cele publiczne, oraz zadania związane z profilaktyką i rozwiązywaniem problemów alkoholowych. 

9) Stanowisko pracy ds. pozyskiwania środków pozabudżetowych .

Do zadań stanowiska pracy należy w szczególności realizacja zadań w zakresie współdziałania w celu ściągania środków finansowych do gminy, opracowywanie projektów i przygotowywanie wniosków o dofinansowanie inwestycji ze środków pozabudżetowych, oraz sprawy  obsługi jednostek pomocniczych gminy  oraz samorządu mieszkańców wsi.

10)Stanowisko pracy ds. obsługi prawnej.

Do zakresu działania stanowiska pracy należy w szczególności opiniowanie pod względem prawnym i redakcyjnym aktów prawnych decyzji podejmowanych i wydawanych przez organy gminy, występowanie w charakterze  Pełnomocnika Gminy w postępowaniu przed sądami oraz innymi organami powoływanymi do rozstrzygania sporów.

IV Pracownicy obsługi (Sprzątaczki) 

Do zakresu działania pracowników obsługi należy utrzymanie czystości w pomieszczeniach biurowych  i sanitarnych Urzędu oraz przed budynkiem    a także otwieranie i zamykanie budynku Urzędu.    

ROZDZIAŁ V

ZASADY  FUNKCJONOWANIA  URZĘDU

§ 15.

1. Funkcjonowanie Urzędu opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania,  podziału czynności na poszczególnych pracowników  oraz ich odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2. Urzędem kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza, który ponosi odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań.

Wójt jest bezpośrednim przełożonym pracowników Urzędu i kierowników gminnych  jednostek organizacyjnych  (  z zastrzeżeniem art. 30.ust.2, pkt.5 ustawy o samorządzie gminnym )

3. Sekretarz jest przełożonym pracowników zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych w zakresie dyscypliny i organizacji pracy. 

§16.

 Urząd jest czynny od poniedziałku do piątku w godzinach od 7.30 do 15.30 

§ 17.

 Informacja o pracy Urzędu podana jest do wiadomości przez umieszczenie jej na tablicy ogłoszeń.       

§ 18.

Na okres nieobecności pracownika zastępuje go inny pracownik.

Wykaz zastępstw stanowi załącznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 19.

Szczegółową organizację i porządek w procesie pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki  pracodawcy  i pracowników  ustala regulamin pracy.

§ 20.

1. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania spoczywających na Gminie :

1) zadań własnych

2) zadań zleconych

3) zadań wykonywanych na podstawie  porozumienia z organami  administracji rządowej  (zadań powierzonych)

4) zadań publicznych powierzonych  Gminie w drodze porozumienia , które nie zostały powierzone innym jednostkom  organizacyjnym, związkom  komunalnym, lub przekazanie innym podmiotom  na podstawie umów. 

 2. Siedzibą Urzędu jest budynek przy ul. Lipowej 1 w Ryjewie 

ROZDZIAŁ VI

ZASADY ORAZ TRYB PRZYJMOWANIA

ROZPATRYWANIA  I ZAŁATWIANIA SKARG,

WNIOSKÓW I INTERPELACJI OBYWATELI 

§ 21.

 1. Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminach określonych w kodeksie postępowania administracyjnego, z uwzględnieniem spraw , które można załatwić w terminach  skróconych .

2. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie  indywidualnych spraw obywateli ponoszą pracownicy  zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków.

 3. Kontrolę i koordynację działań  pracowników w zakresie załatwiania indywidualnych spraw  obywateli w tym zwłaszcza skarg i wniosków  sprawuje Sekretarz.

§ 22.

 1. Ogólne zasady postępowania  ze sprawami wniesionymi  przez obywateli  określa Kodeks Postępowania Administracyjnego , Instrukcja Kancelaryjna  oraz przepisy szczególne  dotyczące zwłaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania  i załatwiania  skarg i wniosków obywateli. 

2. Stanowisko pracy ds. organizacji i kadr prowadzi rejestr  skarg i wniosków  wnoszonych  w trybie kodeksu postępowania administracyjnego.

3. Interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady  kierowane do Wójta rejestrowane są  przez biuro Rady.

4. Sekretarz w porozumieniu z Wójtem  ustala właściwą osobę  do przygotowania odpowiedzi  na skargę, wniosek lub interpelację. 

5. Przygotowaną odpowiedź przedkłada się do akceptacji i podpisu Wójta.

6. Odpowiedzi o sposobie załatwiania sprawy otrzymuje:

1) na interpelacje i wnioski radnych:

a) radni składający interpelację  lub wniosek

b) Przewodniczący Rady

2) na skargę :

a) skarżący

b) stanowisko właściwe ds. organizacyjnych i kadr

7. Negatywna odpowiedź na wniosek lub interpelację  winna być szczegółowo uzasadniona. 

§ 23.

1. Wójt przyjmuje obywateli w sprawach  skarg i wniosków w każdy poniedziałek  w godzinach pracy Urzędu  od 7.30 – 15.30

2. Sekretarz Gminy i pracownicy Urzędu  przyjmują obywateli w ciągu całego dnia z wyjątkiem godzin pracy w terenie. 

ROZRZIAŁ VII

ORGANIZACJA DZIAŁALNOŚCI 

KONTROLNEJ W URZĘDZIE

§ 24.

 Za prawidłowe funkcjonowanie  działalności kontrolnej  w Urzędzie odpowiedzialny jest Wójt. 

§ 25.

 Celem kontroli wewnętrznej jest  badanie prawidłowości  wykonywania zadań  na poszczególnych stanowiskach pracy.

§ 26.

Czynności kontroli wewnętrznej  wykonują z urzędu  lub na polecenie Wójta, Sekretarz – za całokształt zadań  Urzędu oraz Skarbnik w zakresie finansowym. 

§ 27.

 Kontrola wewnętrzna realizowana jest w postaci:

1) kontroli bieżącej polegającej na  badaniu czynności w toku  ich wykonywania.

2) Kontroli wynikowej obejmującej  badanie stanu faktycznego  i dokumentów odzwierciedlających  czynności już dokonane.

§ 28.

Z kontroli bieżącej kontrolujący sporządza notatkę służbową natomiast

z kontroli wynikowej -  protokół, który powinien zawierać :

1) imię, nazwisko i stanowisko osoby kontrolowanej

2) imię, nazwisko i stanowisko osoby kontrolującej

3) przedmiot kontroli 

4) ustalenia kontrolne

5) wyszczególnienie załączników 

6) miejsce, datę sporządzenia  protokołu  oraz podpisy osoby  kontrolowanej i kontrolującej.

§ 29.

 1. Na podstawie protokołu z kontroli  kontrolujący opracowuje wystąpienie pokontrolne, w którym wskazuje 

1) stwierdzone nieprawidłowości

2) zalecenie pokontrolne

3) termin wykonania i powiadomienia o sposobie realizacji.

§ 30.

 Notatki służbowe  z kontroli bieżących   i protokoły z kontroli  wynikających   wraz  z wystąpieniami pokontrolnymi  przekazywane są osobie  kontrolowanej  oraz na właściwe stanowisko  pracy ds. organizacyjnych i kadr.       

§ 31.

 Notatki służbowe  z kontroli bieżących    i protokoły z kontroli wynikowych wraz z wystąpieniami pokontrolnymi przekazywane są osobie kontrolowanej oraz na właściwe stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr.

ROZDZIAŁ VIII 

ZASADY PODPISYWANIA PISM l DECYZJI
§ 31.

 Korespondencję wychodzącą z Urzędu podpisuje Wójt lub osoba pisemnie przez niego upoważniona.

2. Wójt podpisuje osobiście :

1) zarządzenia

2) pisma i dokumenty kierowane do organów administracji rządowej, samorządowej, przedstawicielstw    dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organów i instytucji państw.

3)  odpowiedzi na skargi, wnioski i listy, 

4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, oraz wnioski posłów i   senatorów

5) decyzje administracyjne, których stroną są inne jednostki samorządu terytorialnego bądź Skarb Państwa

6) dokumenty zawierające:

a) upoważnienia do złożenia oświadczeń woli,

b) upoważnienia do  reprezentowania  gminy  przed  sądami administracyjnymi powszechnymi, oraz organami administracji publicznej

c) upoważnienia do wydawania decyzji administracyjnych

d) szczegółowe zakresy czynności pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Sekretarz podpisuje pisma i decyzje na podstawie udzielonego  przez Wójta upoważnienia.

4. Skarbnik udziela kontrasygnaty na zasadach określonych we właściwych przepisach   oraz podpisuje   pisma i decyzje na podstawie udzielonego  przez Wójta upoważnienia.

5. Pozostali pracownicy podpisują pisma i decyzje na podstawie udzielonego upoważnienia przez Wójta.

ROZDZIAŁ IX

OBIEG DOKUMENTÓW
§ 32.

Szczegółową organizację obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzędów gmin  określona zarządzeniem Prezesa Rady Ministrów .

Instrukcja określa:

1) zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w urzędach gmin,

2) jednolity sposób tworzenia ewidencjonowania, przechowywania oraz ochrona przed zniszczeniem bądź utratą dokumentów,

3) postępowanie z dokumentami stanowiącymi tajemnicę niejawną.

2. Zasady klasyfikowania  i kwalifikowania akt powstających w wyniku działalności Urzędu oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje jednolity rzeczowy wykaz akt określony Zarządzeniem Ministra Szefa Urzędu Rady Ministrów7.

§ 33.

 l. Korespondencja wpływająca do Urzędu przyjmowana jest przez Sekretariat.

1) sprawy pilne przedkłada się niezwłocznie Wójtowi, w przypadku jego nieobecności Sekretarzowi.

2) pisma i akty normatywne oznacza się pieczęciami według wzorów podanych w instrukcji kancelaryjnej.

2. Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest do rejestru korespondencyjnego w Sekretariacie i niezwłocznie kierowana jest do biura Rady.

3. Korespondencja zawierająca jedynie imię i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczęcią nadawcy winna być traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jeżeli okaże się że korespondencja ta nie miała charakteru prywatnego, adresat niezwłocznie przedkłada ją do zarejestrowania i opatrzenia właściwą pieczęcią.

§34.

l. Wszelka korespondencja wychodząca z Urzędu jest wysyłana za pośrednictwem Sekretariatu Urzędu.

2. Korespondencja związana z prowadzonym postępowaniem   sądowym wysyłana jest listem poleconym.

3. Każde pismo powinno być zredagowane w taki sposób, aby bez trudu można było zrozumieć jego treść.

§ 35.

 Referat i samodzielne stanowiska pracy przy znakowaniu spraw używają symboli .Wzór symboli stanowi załącznik Nr 3 do regulaminu.

§ 36.

 W Urzędzie prowadzony jest jeden rejestr umów , zleceń i zaświadczeń

ROZDZIAŁ X

ZASADY POSTĘPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTÓW AKTÓW PRAWA MIEJSCOWEGO l AKTÓW KIEROWNICTWA WEWNĘTRZNEGO

§ 37.

ł. Projekty aktów prawnych Rady i Wójta przygotowują pracownicy na polecenie Wójta, Sekretarza, Skarbnika lub z własnej inicjatywy w przypadku, gdy obowiązek w tym zakresie wynika z obowiązujących przepisów lub zachodzi konieczność uregulowania danego zakresu spraw. 

2. Projekt aktu prawnego powinien odpowiadać ustalonym zasadom techniki prawodawczej.

3. Projekt aktu prawnego powinien być zaakceptowany przez:

1) Sekretarza – pod względem merytorycznym

2) Radcę  prawnego – pod względem zgodności z prawem 

4. Po pozytywnym zaopiniowaniu przez osoby wymienione w ust.3 , projekt aktu prawnego Rady przedkłada się Wójtowi, a następnie kieruje do właściwej komisji Rady, natomiast projekt aktu prawnego Wójta przedkłada się Wójtowi do podpisu.  

ROZDZIAŁ XI

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 38. 

Zmiany Regulaminu następują w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§39.

Niniejszy regulamin wchodzi w życie z dniem podjęcia.

                                                                                   Załącznik Nr 1

                                                                                                         do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

1. Zespół Szkół w Ryjewie ( w skład którego wchodzą Gimnazjum  w Ryjewie i Szkoła Podstawowa  w Ryjewie)

2. Szkoła Podstawowa w Straszewie

3. Gminny Ośrodek Kultury w Ryjewie

4. Gminna Biblioteka Publiczna w Ryjewie

5. Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej  w Ryjewie

6. Zakład Budżetowy „Pomezania” w Ryjewie

                                                                                                       Załącznik Nr 2

                                                                                                       do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ

ZASTĘPSTW NA OKRES NIEOBECNOŚCI 

PRACOWNIKÓW W PRACY

	Lp. 
	Stanowisko pracy
	Zastępuje stanowisko pracy ds.  

	1. 
	Skarbnik (Gł. księgowy)
	Księgowości oświaty

	2.
	ds. wynagrodzeń
	Księgowości budżetowej

	3. 
	ds. księgowości budżetowej
	Księgowości ds. wynagrodzeń

	4. 
	ds. wymiaru księgowości podatkowej i opłat
	Księgowości podatków i opłat oraz księgowości budż., Vat i dod. mieszk.  

	5. 
	ds. księgowości  oświaty 
	Skarbnik (Gł. Księgowy) 

	6.
	ds. księgowości podatków oraz księgowości budż. Vat i dodatków  mieszkaniowych
	ds. wymiaru księgowości podatkowej i opłat 

	7. 
	Ds. księgowości budżetowej i obsługi kasy (kasjer)
	ds. księgowości podatków i opłat oraz księgowości budżetowej, Vat i dod. mieszkaniowych

	8. 
	Sekretarz
	ds. obsługi Rady Gminy

	9. 
	ds. obsługi Rady Gminy
	Sekretarz

	10. 
	ds. administracyjnych
	ds. organizacyjnych , kadr oraz kultury i sportu

	11. 
	ds. organizacyjnych, kadr oraz kultury i sportu
	ds. administracyjnych

	12. 
	ds. oświaty i zamówień publicznych
	ds. inwestycji budownictwa, planowania przestrzennego i gosp. komunalnej  

	13. 
	ds. wojskowych  i obronnych  
	Kierownik USC

	14. 
	Kierownik USC
	ds. wojskowych i obronnych

	15.
	ds. inwesty6cji budownictwa, planowania przestrzennego i gospodarki komunalnej  
	ds.  oświaty i zamówień publicznych

	16. 
	ds. pozyskiwania środków pozabudżetowych  
	ds. inwestycji budownictwa, planowania przestrzennego i gospodarki komunalnej  


                                                                                          Załącznik Nr 3

                                                                                                                              do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ SYMBOLI UŻYWANYCH PRZY ZNAKOWANIU 

SPRAW PRZEZ REFERAT I SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

1. Referat Finansowy                                                                   - FN

2. Urząd Stanu Cywilnego                                                           - USC

    (Ewidencja ludności)                                                                - SO

3. Samodzielne stanowiska pracy :

1) ds. administracyjnych                                                               - ADM

2) ds. organizacyjnych, kadr, kultury i sportu                              - OR

3) ds. obsługi Rady Gmin                                                            - RG

4) ds. oświaty i zamówień publicznych                                       - Oś.ZP

5) ds. wojskowych i obronnych                                                   - SWO

6)ds. inwestycji, budownictwa, planowania przestrzennego

i gospodarki komunalnej                                                         - IB

7) ds. gospodarki nieruchomościami                                            - GN

8)ds. ochrony środowiska, gospodarki wodnej, rolnictwa,

leśnictwa oraz działalności gospodarczej, handlu i usług       - R Oś

9) ds. pozyskiwania środków pozabudżetowych                          - PŚP 

10) ds. obsługi prawnej                                                                 - RP

