Zarzadzenie Nr 70/2015
Wéjta Gminy Ksigzki
z dnia 01 wrze$nia 2015r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Ksiazki.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2013r. poz.
594,1318 z 2014r. poz.379,1072)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Nadaj¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Kierownikom Referatéw.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie nr 1/04 Wéjta Gminy Ksiazki z dnia 11 lutego 2004r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ksigzki.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 07 wrze$nia 201 5r..

wep S




Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 70/2015
Wojta Gminy Ksigzki

z dnia 01 wrzeénia 2015roku.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ksigzki
Rozdzial I
Kierowanie Urzedem Gminy

§1
I. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy

w Ksigzkach.

2. Urzad Gminy Ksigzki, zwany dalej Urzedem realizuje zadania:
1) Wiasne Gminy, wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw oraz przepiséw
szczegblnych.
2) Zlecone z mocy prawa.,
3) Powierzone w drodze porozumiefi przez organy administracji rzadowej lub inne iednostki

samorzadowe.

§2
1. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza.

2. Sekretarz Gminy wykonuje zadania wyznaczone przez Wojta i zapewnia w powierzonym mu
zakresie nadzér nad wykonywaniem zadafi Gminy sprawujac nadzér i kontrole w stosunku do
pracownikdow.

3. Sekretarz organizuje prace Urzedu, projektuje podzial pracy, upowazniefi i odpowiedzialnosci
pracownikow Urzedu, nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy, kieruje Referatem Organizacyjnym.

4. Szczegotowe zadania Sekretarza Gminy okresla Wéjt ( odrebnie ).

§3

1. Skarbnik Gminy jest gléwnym ksiggowym budzetu gminy, ktéry zapewnia prawidlowg realizacje
zadan zwiazanych z gospodarka finansowa gminy. Skarbnik Gminy kieruje Referatem Finansowym
organizujac jego prace w celu wykonania zadan tego referatu okreslonych w § 7 ust. 2 niniejszego

regulaminu. Sprawuje kontrole wykonania zadar finansowych i budzetu gminy.

2. Kierownik referatu Rolnictwa, Gospodarki i Ochrony Srodowiska kieruje praca tego referatu,

odpowiada za zadania nalezace do referatu, okreslone w § 7 ust. 3 niniejszego regulaminu.

§4

W Urzgdzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz Gminy - kieruje Referatem Organizacyjnym.

2) Skarbnik Gminy, Gléwny Ksiggowy Budzetu Gminy - kieruje Referatem Finansowym.



3) Kierownik Referatu Rolnictwa, Gospodarki i Ochrony Srodowiska—kieruje Referatem
Rolnictwa, Gospodarki i Ochrony Srodowiska.

Rozdzial IT
Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

W sktad Urzedu wchodzq nastepujace referaty, zespo§}; i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny skrét - O
2) Referat Finansowy skrét - F
3) Referat Rolnictwa, Gospodarki i Ochrony Srodowiska skrot - RG
4) Radca Prawny skrot — R
5) Zespdt d.s.  Ochrony Informacji Niejawnych i Ochrony Danych Osobowych-IN. W sklad

zespotu moze wchodzi¢ osoba spoza Urzedu koordynowana przez Wéjta Gminy.

Liczbg stanowisk pracy w referatach i zespole ustala Wéjt odrgbnym zarzadzeniem w ramach $rodkow

finansowych funduszu ptac okres§lonych przez Rade Gminy w budzecie Gminy.

Rozdzial 111
Podzial zadan w Urzedzie Gminy Ksigzki.

§6

Zadania wspolne pracownikéw Urzedu:
1) Zapewnienie whasciwej i terminowej realizacji powierzonych zadas.
2) Organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych nadrzednych organow
wiadzy 1 administracji panistwowej, uchwalach Rady , zarzadzeniach Wojta.
3) Znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych prawa samorzadowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, przepiséw prawa miejscowego i innych przepiséw prawnych
niezbgdnych do realizacji powierzonych zadan.
4) Wykonywania zadan wynikajacych z porozumien, zadan zleconych migdzy Gmina a organami
administracji rzadowej lub innymi jednostkami.
5) Przy wykonywaniu zadan wspéldziatanie z innymi pracownikami Urzedu oraz z innymi
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami , z organami samorzadowymi, organizacjami
pozarzadowymi.
6) Przygotowywanie projektow uchwal materiatéw, sprawozdan, analiz informacji pod obrady
Rady oraz dla potrzeb Wjta.
7) Przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta, decyzji administracyjnych .
8) Biezaca obstuga interesantow.
9) Rozpatrywanie i przygotowywanie projektéw pism dotyczacych radnych oraz wnoszonych
skarg i wnioskow.
10) Pozyskiwanie dodatkowych srodkéw finansowych |, pomocy rzeczowej i dofinansowania

zadan z funduszy pozagminnych.



11) Zapewnienie obstugi merytorycznej Rady, Komisji. Obstuga zebran wiejskich i posiedzen
Rad Soteckich, Komisji - wg ustalen.

12) Wykonywanie na polecenie Wéjta innych zadan w sprawach nie objetych zakresem dziatania
referatu, zespohu, stanowiska pracy.

13) Archiwizowanie dokument6éw oraz zbioréw na nosnikach informatycznych.

14) Stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej, regulaminow i
instrukcji wewnetrznych.

15) Realizacja zadan z zakresu : obrony cywilnej, obronnosci , p. pozarowych, bhp.

16) Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju Gminy.

17) Prowadzenie kontroli zwiazanej z wykonywaniem zadai w zakresie ustalonym przez Wojta.
18) Doskonalenie zawodowe ( poprzez samoksztafcenie, szkolenia, studia ).

19) Przygotowywanie materiatéw do BIP.

20) Promocja Gminy.

21) Przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.,
22) Przestrzeganie we wspoldziataniu w sposdb szczegdlny przepisow ustawy o finansach

publicznych i ustawy prawo zaméwien publicznych.

§7
Zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.
1. Referat Organizacyjny
1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.
2) Prowadzenie sekretariatu.
3) Ewidencja skarg i wnioskow.
4) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy.
5) Obstuga posiedzeni Rady Gminy.
6) Prowadzenie archiwum zakladowego.
7) Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, miejscami
pamigci narodowe;.
8) Prowadzenie spraw bezpieczeiistwa i porzadku publicznego.
10) Wspoldzialanie z Sadami w zakresie organizowania wykonania orzeczonej kary
ograniczenia wolnosci.
11) Wykonywanie catoksztattu zadan w zakresie powszechnego obowiazku obrony RP.
12) Przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie akcji kurierskich.
13) Realizacja zadan okre$lonych w ustawie o ewidencji ludnoéei i dowodach osobistych.
14) Realizacja przepiséw dotyczacych przeprowadzania zbiérek publicznych.
15) Organizacja wyboréw do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, Rady Gminy, Wojta oraz
referendow w zakresie zadafi Wjta okreslonych odrgbnymi przepisami.

16) Prowadzenie kancelarii tajnej.



17) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

18) Prowadzenie zadai wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

19) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej, handlu.

20) Prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilngj w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami.

21) Wykonywanie zadan i decyzji podejmowanych przez organy zarzadzania kryzysowego ,
koordynacja dzialan ratowniczych w przypadku zagrozenia, likwidacja skutkéw klesk
zywiolowych.

22) Tworzenie, przeksztalcanie, prowadzenie oraz likwidacja gminnych jednostek
organizacyjnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

23) Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania GCI.

24) Prowadzenie dokumentacji z zebrar wiejskich i realizacja wnioskéw funduszy soteckich.

2. Referat Finansowy.
1) Planowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych Gminy oraz subwencji 1 dotacji zgodnie z
procedura uchwalania budzetu Gminy i przepisami.
2) Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkéw budzetowych wedtug odrebnych
przepisow.
3) Wymiar, pobér i windykacja podatkéw i optat lokalnych oraz innych naleznosci,
prowadzenie dokumentacji oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie.
4) Rozliczanie podatku od towardw i ustug,
5) Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ubezpieczeniach obowigzkowych.
6) Realizacja przepiséw o pomocy publicznej.
7) Realizacja przepiséw ustawy: o finansach publicznych, o rachunkowosci, prawo zaméwien
publicznych.
8) Naliczanie i rozliczanie odpiséw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
9) Prowadzenie spraw z zakresu naliczania wynagrodzen , ubezpieczefi , dokumentacji ZUS
pracownikéw oraz innych os6b.
10) Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie opatu napedowego producentom rolnym.
11) Nadz6r i kontrola nad pracownikami Urzedu w zakresie spraw finansowych.
12) Nadzér i kontrola nad dziatalnoscia finansowa jednostek organizacyjnych i pomocniczych.
13) Wspdldziatanie z Izbami i Urzedami Skarbowymi, RIO, PFRON, Urzgdem Wojewddzkim
Ministerstwem Finanséw, KRUS i innymi jednostkami.
14) Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej wg odrebnych przepisow.
15) Wydawanie zaswiadczefi o stanie majatkowym i dochodowosci, o nie zaleganiu z
platnoscia podatku, zaswiadczen upowazniajacych do odbioru bondw paliwowych.

16) Prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw.



17) Przygotowywanie projektéw instrukeji dotyczacych spraw finansowych, przestrzeganie

ich po zatwierdzeniu.

3. Referat Rolnictwa, Gospodarki i Ochrony Srodowiska.
1) Realizacja przepiséw ustawy o narkomanii.

2) Prowadzenie spraw zadrzewien i zalesien.

3) Prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem skutkéw klesk zywiotowych.
4) Zbywanie i nabywanie nieruchomogci.

5) Najem i dzierzawa nieruchomosci stanowigcych whasnoéé Gminy.

6) Prowadzenie spraw dotyczacych podziatu i rozgraniczen nieruchomodci.

7) Ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntéw gminnych.

8) Naliczanie dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.

9) Realizacja przepiséw zwiazanych z ochrong $rodowiska.

10) Realizacja zadan wynikajacych z prawa wodnego.

11) Zaopatrzenie w wodg i odbior sciekéw wg odrebnych przepisow.

12) Nadzor i obstuga gminnych urzadzefi i budowli komunalnych.

13) Utrzymanie drog gminnych, ulic, przepustow, placéw i parkingow.

14) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z administrowaniem drogami gminnymi, organizacja
ruchu drogowego, w tym wydawanie opinii w sprawach lokalizacji budowanych obiektow,
opracowywanie decyzji w sprawie lokalizacji zjazdéw z drég gminnych, zajecia pasa
drogowego.

15) Zabezpieczenie ochrony przeciwpozarowe;j.

16) Prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalno$cia jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych
dzialajacych na terenie Gminy.

17) Koordynacja zadan z zakresu sportu.

18) Zarzadzanie sprawozdawczodcia elektroniczng w portalu sprawozdawczym GUS Urzedu
Gminy.

19) Utrzymanie o$wietlenia ulicznego.

20) Oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi i prowadzenie dokumentacji
mapowej nieruchomosci.

21) Prowadzenie spraw dotyczacych nazw miejscowoscei oraz nazewnictwa w gminie.

22) Dbatos¢ o prawidtowy stan techniczny gminnych obiektéw.

23) Prowadzenie gminnych inwestycji.

24) Sporzadzanie dokumentéw PT i OT z zakresu inwestycji.

25) Wykonywanie spraw gospodarczych, remontowych i porzadkowych.

26) Utrzymanie i rozliczanie pojazdéw bedacych wlasnoscia gminy.

27) Realizacja zadan wynikajacych z Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw

Komunalnych,



28) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow.

29) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki niskoemisyjnej.

30) Realizacja ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu

Sciekow,

31) Prowadzenie rejestru: dziafalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddow

komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, zaméwien publicznych | oprozniania zbiornikoéw

bezodplywowych.

32) Prowadzenie spraw zwiazanych z utylizacjg azbestu.

33) Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.

34) Realizacja obowigzkéw wynikajacych z prawa budowlanego i ustawy przeciwpozarowej w

stosunku do lokali stanowigcych wlasnosé gminy.

35) Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym oraz z prawa budowlanego.

4. Radca prawny.
1) Wykonywanie obstugi prawnej na rzecz Wéjta, Urzedu Gminy i Rady Gminy .

2) Opiniowanie projektéw uchwat Rady Gminy i aktéw prawnych wydawanych przez Wojta,

umow cywilno - prawnych.

3) Opracowywanie projektéw aktéw prawa miejscowego.

4) Wystepowanie przed sadami i urzedami.

5) Pomoc prawna dla mieszkancéw Gminy.

5. Zespol ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Ochrony Danych Osobowych.

1. W sklad zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Ochrony Danych Osobowych wchodza:

1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ,

2) Administrator Bezpieczenistwa Informacji ,

3) Kierownik Kancelarii Specjalnej,

4) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

2. Do podstawowych zadan Zespotu w zakresie Informacji Niejawnych w szczego6lnosci nalezy:

1
2)

3)

4)
3)

6)
7)

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

Zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych,

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

Okresowa ochrona ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w urzedzie gminy,
Opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie gminy oraz jednostkach
organizacyjnych gminy i nadzorowanie jego realizacji,

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

Przeprowadzenie zwyklych postgpowar sprawdzajacych oraz wydawanie lub odmowa

wydania po$wiadczen bezpieczenstwa,



8)

9)

Powiadamianie Wojta o naruszeniu przepiséw o ochronie informacji niejawnych w urzedzie
gminy.

Realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw szezegdlnych.

W zakresie ochrony danych osobowych :

D
2)

3)
4)

5)

6)

Zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
opracowanie w tym zakresie sprawozdan do administratora danych,

Opracowanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych,
Wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych pracownikom urzedu
zgodnie z zakresem ich obowigzkow,

Zapewnienie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych,

Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych lub
rejestracje zbioréw zawierajacych dane wrazliwe w Biurze Gtéwnego Inspektora Ochrony

Danych Osobowych.

3. W Zespole tworzy si¢ kancelari¢ specjalng podlegla bezposrednio Pelhomocnikowi Ochrony

Informacji Niejawnych, ktéry sprawuje nad nig nadzér. Kancelaria kieruje Kierownik Kancelarii

Specjalnej wyznaczony przez Wojta. Do zakresu dziatania kancelarii Specjalnej nalezg w szczeg6lnosci:

D
2)

3)
4)

)

6)
7)

Prowadzenie dziennikéw, rejestrow i ksiazek oraz rejestracja dokumentdw niejawnych,
Nadawanie i przyjmowanie przesylek przekazywanych za posrednictwem poczty specjalnej
lub uprawnionego przewoznika.

Bezposredni nadz6r nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy.
Udostepnianie lub wydawanie dokument6éw zawierajacych informacje niejawne osobom do
tego uprawnionymn.

Kontrowanie wlasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych wytwarzanych w urzedzie
gminy,

Egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow,

Wykonywanie polecen pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

4. Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy:

1)
2)

3)
4)

3)

Weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci systemu teleinformatycznego ze szczegolnymi
wymaganiami bezpieczefistwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji,
Kontrola realizowania procedur bezpiecznej eksploatacji systemu (PBE).

Organizowanie i przeprowadzanie szkolefi z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego,
Zapewnienie przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych przetwarzanych,
przechowywanych i przesylanych w systemie sieci teleinformatycznej, w tym za wlasciwy
obieg dokumentéw (wchodzacych, wychodzacych i noénikéw informacji),

Zapewnienie bezpieczeristwa fizycznego obszaru w ktorym usytuowany jest system,



6) Zapewnienie dostepu do systemu wylacznie osobom majacym odpowiednie poswiadczenia
bezpieczenstwa,

7) Organizacja szkolen uzytkownikéw na temat informacji niejawnych przetwarzanych i
przechowywanych w funkcjonujacych systemach,

8) Przedstawianie kierownikowi urzedu wnioskéw i propozyciji wynikajacych z oceny

bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych, przetwarzajacych informacje niejawne.

Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism
§8
Wajt osobiscie podpisuje:
1) Zarzadzenia, regulaminy, okélniki wewnetrzne i instrukcje.
2) Pisma kierowane do organéw administracji rzagdowej i samorzadowe;.
3) Odpowiedzi na skargi i wnioski.
4) Odpowiedzi na interpelacje postéw i radnych.
5) Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu.
6) Decyzje o umorzeniach i odroczeniach podejmowane w trybie okreslonym ordynacja
podatkows,.
7) Sprawozdania.
8) Zaswiadczenia.
9) Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed Sadami i organami administracji.
10)Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow.
I1)Umowy cywilno - prawne zawierane w formie aktéw notarialnych ( jesli nie udzieli
pelnomocnictwa ).
12)Akty w sprawie powotania kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

13)Pisma zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu Gminy.

§9

Sekretarz Gminy podpisuje :
1) Decyzje administracyjne w ramach odrgbnego upowaznienia udzielonego przez Wojta.

2) Zaswiadczenia.

3) Pisma, ktérych podpisywania nie zastrzegl Wojt dla siebie.
§ 10

Skarbnik Gminy podpisuje:

1) Pisma pozostajace w zakresie jego zadaii, nie zastrzezone do podpisu Wéjta.

2) Upomnienia i tytuly wykonawcze.



3) Zaswiadczenia.

§11

Kierownik Referatu Rolnictwa, Gospodarki i Ochrony Srodowiska podpisuje:

1) Decyzje administracyjne w ramach odrebnego upowaznienia udzielonego przez Wojta.
2) Pisma pozostajace w zakresie dziatania referatu lub okre§lone w upowaznieniu.

3) Zaswiadczenia.

§12
Z-ca Kierownika USC podpisuje :
1) Decyzje o zameldowaniu i wymeldowaniu.

2) Dokumenty, pisma pozostajace w zakresie wykonywanych zadan.

§ 13

Wojt Gminy moze upowazni¢ poszezegélnych pracownikéw urzedu do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynnosci danego pracownika i wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej

akceptacji Wojta .

Rozdzial V

Zasady postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych wydawanych przez Wijta.

§ 14
1. Projekty aktéw prawnych przygotowujq referaty i stanowiska pracy majace w zakresie czynnosci

sprawy z regulowanym zagadnieniem.
2. Opracowane projekty aktéw prawnych podlegaja uzgodnieniu z radca prawnym Urzedu.

3. Akty prawne rejestruje Sekretarz Gminy.

Rozdzial VI
Procedura przygotowywania projektéw uchwal.

§ 15

1. W przygotowanym przez Wéjta projekcie uchwaly uczestnicza poszczegélni pracownicy, kierujac

projekt do radcy prawnego w celu zaopiniowania.



2. Projekt uchwaly powinien by¢ ztozony na stanowisku do spraw obstugi rady gminy i kadr.

Rozdzial VII
Tryb pracy Urzedu i sposéb zalatwiania spraw.

16
1. Urzad Gminy jest czynny w kazdy dzier’1§roboczy w nastepujacych godzinach.
poniedziatek w godz: 7.00 - 15.00
wtorek w godz: 7.00 - 16.00
sroda w godz: 7.00 - 15.00
czwartek w godz: 7.00 - 15.00
piatek w godz: 7.00 - 14.00
2. Czas pracy Urzgdu wynosi 40 godzin tygodniowo.
3. Szezegblowy czas pracy w poszcezegélne dni tygodnia ustala Wojt i podaje do publicznej
wiadomosci:
4. Obstuga interesantéw odbywa si¢ w czasie pracy Urzedu.
5. W¢jt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach
pracy Urzedu.
6. Pracownicy Urzedu przyjmujq interesantéw codziennie.
7. Zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantéw okreéla kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne.
8. Za prawidlowe i terminowe zafatwianie indywidualnych spraw odpowiedzialnosé ponosza

pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci shuzbowych.

Rozdzial VIII
Organizacja kontroli.

§17
1.Do przeprowadzenia kontroli w Urzedzie i podlegtych jednostkach uprawnieni sg:

1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rad¢ Gminy
oraz na podstawie planu pracy komisji;

2) Wojt w stosunku do pracownikéw urzedu i jednostek podlegtych;

3) Kierownicy komorek organizacyjnych w zakresie przyznanych uprawnief oraz w stosunku
do podleglych pracownikéw;

4) Inni pracownicy urz¢du na podstawie upowaznienia imiennego Wojta Gminy;

2. Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych w zwiazku z art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych wprowadza obowiazek stosowania skutecznego i efektywnego

systemu kontroli zarzadczej w urzedzie gminy.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnoscei:



1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnegtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) efektywnodci i skutecznoscei przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem;
4.Organizacja kontroli zarzadczej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy zostala

wprowadzona zarzadzeniem nr 7/W/2014 Wéjta Gminy Ksiazki z dnia 29 sierpnia 2014r.

Rozdzial IX
Jednostki organizacyjne.

§ 18

Wykaz jednostek organizacyjnych gminy:
1) Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Ksigzkach.
2) Gminna Biblioteka Publiczna w Ksiazkach.
3) Gminny Osrodek Kultury w Ksigzkach.
4) Szkola Podstawowa i Przedszkole im. H. Sienkiewicza w Ksigzkach.
5) Gimnazjum w Ksiazkach.
6) Swietlica Srodowiskowa w Ksigzkach.

7) Samodzielny Gminny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Ksiazkach.

Rozdzial X
Serwis internetowy
§19
Wykaz serwisdéw internetowych prowadzonych przez Urzad Gminy.

1) www.gminaksiazki.pl

2) www.gminaksiazki.bip.net.pl
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