Zarzadzenie nr 77/2023
Wéjta Gminy Morzeszczyn
z dnia 27 listopada 2023 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Morzeszczynie

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2023 1. poz. 40, 572, 1463, 1688)

Wéjt Gminy Morzeszczyn zarzadza, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Morzeszczynie nadanym zarzadzeniem
nr 13/2002 Wéjta Gminy Morzeszezyn z dnia 30 grudnia 2002r., zmienionym
zarzadzeniem: nr 13/2006 z dnia 8 czerwca 2006r., nr 28/2008 z 29 wrzednia 2008r.,
nr 28/2010 z dnia 28 wrzeénia 2010r., nr 57/2011 z dnia 15 listopada 2011r,
nr 37/2012 z dnia 5 grudnia 2012r, nr 8/2014 z dnia 21 marca 2014r.,nr 40/2014r. z dnia
20 pazdziernika 2014r, nr 11/2015 z dnia 11 marca 2015, nr 21/2015 z dnia 28 maja
2015r., nr 62/2015 z dnia 19 listopada 2015r., nr 9/2016 z dnia 03 marca 2016r.,
nr 49/2016 z dnia 29.12.2016r., nr 14/2017 z dnia 23 marca 2017r., nr 61/2017 z dnia
27 grudnia 2017, nr 49/2018 z dnia 22 sierpnia 2018r., nr 58/2019 z dnia 28 pazdziernik
2019r., nr 34/2020 z dnia 6 lipca 2020 r., nr 59/2021 z dnia 26 listopada 2021 r., nr 6/2022
7z dnia 1 marca 2022 r., nr 35/2022 z dnia 29 czerwca 2022 r., nr 45/2022 z dnia 1 sierpnia
2022 r., nr 50/2022 z dnia 1 wrzes$nia 2022 r., nr 2/2023 z dnia 9 stycznia 2023 r.,
nr 25/2023 z dnia 23 maja 2023 r., nr 42/2023 z dnia 9 sierpnia 2023 r., nr 56/2023
z 28 wrzesnia 2023 r. — wprowadza si¢ nastepujacg zmiang:

1. w zalaczniku - Schemat Struktury Organizacyjnej Urzgdu Gminy w Morzeszczynie
zmniejsza si¢ wymiar etatu na stanowisku konserwator hydroforni z 2 do 1,75.
Schemat stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Morzeszczynie z uwzglgdnieniem dotychczas
wszystkich wprowadzonych zmian — stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

$ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Piotr Laniecki




Zatacznik

do Zarzadzenia nr 77/2023
Wéjta Gminy Morzeszczyn
z dnia 27 listopada 2023 r,

Regulamin Organizacyjny
Urze¢du Gminy w Morzeszcezynie

Dziat I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej “regulaminem” okresla szczegdtowa organizacje
wewnetrzng oraz tryb pracy Urzedu Gminy Morzeszcezyn.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
3)
6)

radzie nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Morzeszczyn,

Wojcie, Sekretarzu i Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy
Morzeszezyn, Sekretarza Gminy Morzeszezyn, Skarbnika Gminy Morzeszczyn,

statucie nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Morzeszczyn,
urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy,
referacie nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzedu Gminy,

stanowisku nalezy przez to rozumie¢ Stanowisko w Urzedzie Gminy

§2
Urzad jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktérej Wojt wykonuje zadania gminy.
Urzad prowadzi dziatalno$é w formie jednostki budzetowe;.

Urzad ma siedzibe w Morzeszczynie ul. Kociewska 12.

§3
Urzad prowadzi obstuge kancelaryjng Rady.

Urzad moze prowadzi¢ — na podstawie zlecenia obshige administracyjna i ksiegowa
gminnych jednostek organizacyjnych.



DZIAL II. STRUKTURA ORGANIZACYJINA I ZADANIA

§4
Kierownikiem Urzedu jest Woit.
2. Pracg Urzgdu — w imieniu Wéjta — kieruje Sekretarz. Sekretarz wykonuje rowniez inne

zadania w ramach umocowaf zawartych w upowaznieniach i pelnomocnictwach oraz
ustalonym zakresie czynnosci w formie odrebnego zarzadzenia.

§5
1. W skiad Urzedu wchodza:
1) Referat Finansowy, ktérego kierownikiem jest Skarbnik; w skiad referatu wchodza:
a) stanowisko ds. podatkéw,
b) stanowisko ds. plac i ksiggowosci budzetowe;j,
¢) stanowisko ds. zobowigzan pienieznych,
d) stanowisko ds. ksiegowosci,
e) ksiggowa,

f) stanowisko ds. egzekucji administracyjne;j.

2) samodzielne stanowiska do spraw:
a) organizacyjnych i kadr,
b) obstugi Rady Gminy, ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
c) zastgpca kierownika USC oraz ds. ewidencji ludnosci i wydawania dowodéw osobistych,
d) uchyla sie
e) uchyla sie

f) wspotpracy zorganizacjami pozarzadowymi, pozyskiwania srodkéw finansowych
oraz promocji,

g) zaopatrzenia w wode,

h) uchyla sie,

1) ochrony $rodowiska,

J) uchyla sie,

k) zarzadzania kryzysowego,

1) bezpieczenstwa i higieny pracy,

m) gospodarki przestrzennej i zaméwien publicznych,

n) inwestycji 1 gospodarki komunalne;.



3) Radca Prawny,
4) Urzad Stanu Cywilnego

5) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) pracownik gospodarczy, w tym % etatu pracownik sezonowy do utrzymania terenow

zieleni,
b) konserwator c.o.
¢) kierowca, konserwator OSP,
d) konserwator oczyszczalni,
e) konserwator hydroforni,
) uchyla sie,

g) pomoc administracyjna

h) konserwator OSP

6) Uchyla sie

7) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
a) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
b) Administrator Systemu Teleinformatycznego.

8) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

. Czynnodci z zakresu rejestracji stanu cywilnego dokonuje kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

lub jego zastepca. Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego jest Wojt.

3. Strukture organizacyjng urzedu, w tym ilo$¢ etatow oraz wykaz stanowisk oraz symbole

stosowane przy oznaczaniu akt na stanowisku przedstawia struktura organizacyjna stanowigca

zatgcznik do Regulaminu.
§6
1. Skarbnik jest gléwnym ksiegowym gminy, a w szczegolnosci wykonuje obowigzki i ponosi
odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci urzedu,
2) dokonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) prowadzenia wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem



finansowym, w szczegélnosci w formie kontrasygnaty,
4) opracowania projektu materiatéw do budzetu,
5) zapewnienia wlasciwej realizacji budzetu oraz ptynnosci finansowe;j,
6) prowadzenia analiz i opracowania informacji dotyczacych budzetow,
7) prowadzenia biezacej kontroli finansowej urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
2. W przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 skarbnik lub osoba przez niego upowazniona pelni

obowigzki gldwnego ksiegowego.

§7
1. Referat i samodzielne stanowiska pracy prowadza wszelkie sprawy gminy w zakresie
wiasciwosci Wéjta jako organu wykonawczego Gminy.
2. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi

Gminy i jest kierowniczym stanowiskiem urzedniczym.

§8
1. Do wspélnych zadan Referatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnoscei:

1) przygotowanie projektow uchwat rady oraz zarzadzen Wojta i innych materiatow i
dokumentéw przektadanych tym organom,

2) opracowanie propozycji do projektu budzetu oraz prawidlowa realizacja budzetu w czesci
dotyczacej zakresu dziatania,

3) opracowanie planéw, analiz, informacji i sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,

4) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan oraz sprawnej i uprzejmej obstugi
interesantow,

5) przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz skargi i wnioski kierowane do
Wojta,

6) racjonalne gospodarowanie powierzonym mieniem,

7) prowadzenie w zakresie swojej wlasciwosci postgpowan administracyjnych w indywidualnych
sprawach oraz przygotowanie projektow decyzji i postanowien,

8) sprawne wspétdziatanie z innymi stanowiskami pracy i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz gminnymi osobami prawnymi w sprawach wymagajacych uzgodnief,

9) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, ochrony informacji niejawnych oraz



dostepu do informacji publiczne;j.
2. Szczegbdtowe zadania i kompetencije oraz odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslajg zakresy

czynnosci.

DZIAL III. ZALATWIANIE SPRAW

Rozdzial 1

Zasady ogélne

§9
1. Przy zatatwianiu spraw z zakresu administracji publiczne]j pracownicy stosujg przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego lub inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej
przepisy prawne normujace dany dzial gospodarki.
2. Pracownicy s3 zobowigzani do zaznajomienia si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa, ktérych
znajomo$¢ wymagana jest na stanowisku pracy.
3. Sekretarz i Pracownik ds. organizacyjnych i kadr czuwajg nad tym, aby ukazujace si¢ przepisy

prawne 1 inne akty normatywne docieraty na stanowiska pracy.

§ 10

1. Pracownicy zatatwiajgcy indywidualne sprawy interesantéw sg obowigzani do nalezytego i
wyczerpujacego informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych miec
wplyw ustalenie praw i obowigzkéw bedgcych przedmiotem postgpowania administracyjnego
oraz czuwaja nad tym, aby strony i inne osoby uczestniczgce w postepowaniu nie ponosity
szkody z powodu nieznajomosci z prawa i w tym celu udzielajg niezbgdnych wyjasnien i
wskazdwek.

2. Pracownicy zatatwiajgc sprawy przestrzegaja terminéw ich zalatwiania.

3. Zasady i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie okresla Instrukcja

Kancelaryjna.



1.

Rozdzial 2

Opracowywanie projektow aktéw prawnych

§11

Wojt wydaje zarzadzenia, w szczegdlnosci w sprawach z zakresu

1) prawa pracy,
2) organizacji pracy urzedu,
2. Zarzadzenie wydane na podstawie ustawy i rozporzadzenia nie wymaga uzasadnienia, chyba ze

(%)

1

przepis odrebny tak stanowi.

§12

. Projekty uchwat rady i zarzagdzen Wojta przygotowuja wlasciwi pod wzgledem merytorycznym

pracownicy urzedu lub kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

. Projekty aktéw prawnych opracowuje si¢ przy odpowiednim zastosowaniu zasad techniki

prawodawczej.

. Do projektu aktow prawnych nalezy dotaczy¢ uzasadnienie, ktére w sposéb jasny i wyczerpujacy

oraz zwigzly 1 konkretny przedstawia stosunki faktyczne w dziedzinie stanowigcej przedmiot

objety regulacja. Uzasadnienie zawiera datg sporzadzenia projektu aktu prawnego.

- Opracowany projekt aktu prawnego po zaopiniowaniu przez radce prawnego kierowany jest

do Sekretarza.

. Uchwaly i zarzagdzenia po ich podpisaniu podlegaja zaewidencjonowaniu w prowadzonych

w urzedzie rejestrach.

. Zarzgdzenie numeruje si¢ uwzglgdniajac numer kolejny zarzadzenia i rok jego wydania.

Rozdzial 3

Podpisywanie pism

§ 13.

. Wojt podpisuje wszelkie dokumenty zwigzane z biezgcymi sprawami Gminy, a w szczegdlnosci

pisma:

1) kierowane do:



a) naczelnych i centralnych organéw wiadzy i administracji panstwowej oraz terenowych
organéw administracji rzgdowej,

b) rady,

¢) organéw innych jednostek samorzadu terytorialnego,

d) stowarzyszef gmin oraz regionalnej izby obrachunkowej,

2) stanowigce:

a) odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz skargi i wnioski, o$wiadczenia woli,
pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu i w imieniu gminy, w tym do
reprezentowania gminy przed sadami powszechnymi i innymi organami orzekajacymi,

b) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, postanowienia 1
zaséwiadczenia, z zastrzezeniem §15,
3) ponadto:
a) majace ze wzgledu na swoj charakter duze znaczenie dla spraw spoleczno-gospodarczych
gminy,
b) wyrazajace stanowisko Wojta,
¢) stwierdzajace podjete czynnosci nalezace do kompetencji Wojta,
d) zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
e) dotyczgce nawigzania, trwania 1 rozwigzywania stosunku pracy pracownikéw urzgdu.
2. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wojta.

3.Wojt moze upowazni¢ Sekretarza do podpisywania dokumentéw w swoim imieniu.

§ 14

Wojt moze upowaznié¢ pracownika do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz innych dokumentéw w sprawach indywidualnych,
do ktérych stosuje si¢ przepisy odrgbne.

§15

Pisma przedstawione do podpisu Wéjta Gminy Morzeszezyn powinny by¢ uprzednio parafowane
przez pracownika je sporzadzajgcego.

§16



Przy oznaczaniu akt z poszczegdlnych stanowisk stosuje sie symbole okreslone w schemacie
organizacyjnym.

DZIAL IV. SKARGI I WNIOSKI

§17
1. Wéjt przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w wtorek w godzinach od 15.30 do
16.30 orazw Srode w godzinach od 8.00 do 15.30.
2. Sekretarz przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy
urzedu.

3. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi pracownik ds. organizacyjnych i kadr.

DZIAL V. KONTROLA WEWNETRZNA 1 ZEWNETRZNA

§18
1.Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuje: Wojt, Sekretarz i Skarbnik.
2.Kontrole wewnetrzng mogg prowadzi¢ réwniez pracownicy urzgdu na podstawie pisemnego

upowaznienia Wajta.

§ 19
1. Kontrolg w gminnych jednostkach organizacyjnych zarzadza Wojt.
2. Kontrole wykonuje Sekretarz, Skarbnik lub inni wyznaczeni przez Wojta pracownicy urzedu na

podstawie pisemnego upowaznienia.

DZIAL VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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