ZARZADZENIE Nr 31
WOJTA GMINY JAKTOROW
z dnia 25 listopada 2003r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jaktorowie

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.) nad a je : Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Jaktorowie.

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Jaktorowie,
zwany dalej ,Regulaminem”, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Jaktorowie, zwanego dalej ,Urzedem”,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) podziat zadah i kompetencji pomiedzy Wojtem, Z-cg Wojta, Sekretarzem i
Skarbnikiem,

5) zakres dziatania i zadania poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk
pracy

6) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw interesantdw oraz
skarg i wnioskéw,

7) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawnych,

8) zasady podpisywania pism i decyzji,

9) organizacje dziatalnosci kontrolnej - Regulamin Kontroli - zalgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu,

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Jaktorow,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Jaktorow

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego

nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Jaktorow, Zastepcy Wojta
Gminy Jaktoréw, Sekretarza Gminy Jaktorow, Skarbnika Gminy Jaktorow,
Skarbnika Gminy Jaktorow, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Jaktorowie,

4) referacie - nalezy przez to rozumie¢ komorke wewnetrzng Urzedu Gminy w
Jaktorowie,

5) stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie
Gminy w Jaktorowie.



§3

Urzad dziata na podstawie:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.z 2001r. Nr 142,
po0z.1591 z p6zn.zm.),

ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.z 2001r,
Nr 142 poz.1593 z p6zn.zm.),

ustawy z dnia 28 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (tj. Dz.U.z 1998r. Nr 21, poz.94 z
p6zn.zm.),

ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreslajgcych
kompetencje organdéw administracji publicznej - w zwigzku z reformg ustrojowg
panstwa (Dz.U.Nr 106, poz.668 z p6zn.zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz.U.z
2000r.Nr 98, p0z.1071 z pézn.zm.),

Statutu Gminy Jaktoréw,
niniejszego Regulaminu.
§4

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng i budzetowg gminy.

2. Urzad jest Zaktadem Pracy dla zatrudnionych w nim pracownikdw w rozumieniu

przepisow Prawa Pracy.
§5

Siedziba Urzedu znajduje sie w Jaktorowie przy ul. Warszawskiej 33.

§6

Porzadek wewnetrzny i rozkiad czasu pracy zapewniajgcy obywatelom zatatwianie
spraw okresla Regulamin Pracy Urzedu, ustalony przez Wojta.

1.
2.

Rozdziat I

Zakres dziatania i zdania Urz edu.

§7

Urzad stanowi aparat pomocniczy organéw Gminy.

Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumieh z organami administracji
rzadowej.

4) zadan publicznych realizowanych w drodze wspétdziatania miedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego.



§8
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie wszechstronnej pomocy prawnej i
organizacyjnej organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) zapewnienie wiasciwej i terminowej obstugi interesantéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) przygotowanie materiatdw niezbednych do podejmowania: uchwat, wydawania
decyzji administracyjnych, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci przez organy gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania skarg i wnioskow,

4) przygotowanie uchwalania i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktow
organow gminy,

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania Sesji Rady i posiedzen jej
komisiji,

6) zapewnienie jawnosci dziatania organow gminy obejmujgcej w szczegodlnosci
prawo mieszkancéw do uzyskania informacji, wstepu na sesje rady gminy i
posiedzenia jej komisji, a takze dostepu do dokumentow wynikajgcych z
wykonywania zadan publicznych, w tym protokotow z sesji oraz komisji rady,

7) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien Urzedu jako Zaktadu Pracy zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

10)obstuga finansowo-ksiegowa niektorych jednostek organizacyjnych,
11)zapewnienie wtasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie.

Rozdziat 1l

Organizacja Urz edu
§9

Wojt jest kierownikiem Urzedu oraz pracodawcg i zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 10

Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponoszag odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

§11
Wojta w czasie jego nieobecnoséci zastepuje Zastepca Wojta lub Sekretarz.
§12

W sktad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy oznaczone
symbolami literowymi:



Referat Finansowy ,FN”

a) skarbnik Gminy,

b) ksiegowosc¢ budzetowa,
c) ksiegowosc¢ podatkowa,
d) wymiar podatkéw i optat
e) kasa

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ,USC”

3. Referat Spraw Obywatelskich ,SO”
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a) Z-ca Kierownika USC,
b) stanowisko pracy d/s ewidencji ludnosci i wojskowych.

Referat Planowania Przestrzennego, Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami
Gminnymi ,GP”

a) Kierownik referatu,

b) stanowisko ds.planowania przestrzennego,

c) stanowisko ds.geodezji i gospodarki nieruchomosciami gminnymi

Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej ,,S”
Samodzielne stanowisko ds.dziatalnosci gospodarczej i informatyki ,,GI”
Samodzielne stanowisko ds.organizacyjno- kadrowych ,OA”

Samodzielne stanowisko ds.inwestycji, gospodarki komunalnej i drég ,ID”
Samodzielne stanowisko ds.rolnictwa, lesnictwa i ochrony $rodowiska ,ROS”

10. Samodzielne stanowisko ds. oswiaty, kultury i promocji gminy ,10”
11.0Obstuga Urzedu:

a) sprzataczka
b) robotnik gospodarczy
§13

Skarbnik - gtowny ksiegowy budzetu gminy - petni jednoczesnie funkcje Kierownika
Referatu Finansowego.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - peini jednoczes$nie funkcje Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich.

Samodzielne stanowiska pracy mogg by¢ jedno lub wieloosobowe.

8§14
Funkcje petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych petni w Urzedzie
Sekretarz.

Zakres zadan i kompetencji peinomocnika okres$lajg ustawy i akty wykonawcze do
ustaw.

§15

Wojt moze powotywaé, wedtug aktualnych potrzeb, petnomocnikéw do innych spraw a
w szczegolnosci:



1) petnomocnika ds. przeciwdziatania alkoholizmowi i innym uzaleznieniom;

2) petnomocnika ds. wyboréw;

§16

Obstuge prawng Urzedu i organdw gminy zapewnia sie poprzez zatrudnienie radcy
prawnego w ramach stosunku pracy lub na podstawie umowy cywilno-prawnej.

§17

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr
1 do Regulaminu.

Rozdziat IV

Zasady funkcjonowania Urz edu

§18

Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu zdan pomiedzy kierownictwo urzedu, referaty i samodzielne stanowiska

pracy, oraz wzajemnego wspotdziatania.
§19

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie prawa i obowigzani sg do scistego jego przestrzegania.

§ 20

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani
stuzy¢ Panstwu i spotecznoséci lokalne;.

1.

1.

§21

Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem gminnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§22

Jednoosobowe kierownictwo w Urzedzie polega na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdblnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.



Kierownik referatu kieruje i zarzadza nim w sposéb zapewniajacy optymalng
realizacje zadan referatu i ponosi za to odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.

Kierownik referatu jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu pracownikéw oraz
sprawuje nad nimi nadzor.

. Bezposrednim przelozonym pracownikédw zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach pracy jest Wajt.
§23

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Zastepca Wajta, Sekretarz i Skarbnik.

§24

Kontrole zewnetrzng jednostek podporzadkowanych Gminie sprawujg w ramach
udzielonych petnomocnictw pracownicy Urzedu w zakresie i na zasadach okreslonych
przez Woijta.

§25

Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce z przepisow
prawa i regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe.

Referaty i samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wspétdziatania w
zakresie wymiany informaciji i wzajemnej konsultaciji.

Rozdziat V

Podziat zada n i kompetencji pomi edzy kierownictwem Urz edu.

§26

Do zadan i wylgcznej kompetencji Wojta nalezy:

1.
2.

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem.

Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnagtrz oraz prowadzenie negocjacji w
sprawach dotyczgcych gminy.

Wykonywanie uprawnien kierownika zakladu pracy i zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy.

4. Wykonywanie uchwat Rady.

5. Przekiadanie Radzie projektéw uchwat.

6. Wykonywanie budzetu gminy oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek

organizacyjnych gminy.

7. Przedkiadanie na sesjach Rady okresowych sprawozdan ze swojej dziatalnosci.

8. Skitadanie jednoosobowych oswiadczeh woli, zwigzanych z prowadzeniem biezgce]

dziatalnosci Urzedu i Gminy.

Podejmowanie czynnosci nalezgcych do kompetencji Rady w sprawach
niecierpigcych zwitoki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu
publicznego.

10.Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

11.Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.



12.Upowaznianie pracownikbw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

13.Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu i
jego pracownikéw.

14.Nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe,;.

15.Wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych dla zapewnienia prawidiowego
funkcjonowania Urzedu.

16. Zatwierdzanie zakresOw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow.
17.Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy.

18. Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.
19.Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

20.Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady.

21.Nadzorowanie i koordynowanie realizacji zadan w zakresie:
— procesow inwestycyjnych,
— drog gminnych,
— obrony cywilnej,
- zagospodarowania przestrzennego,
— oSwiaty.
§ 27
Do zadan i kompetencji Zastepcy Wjta nalezy:

1. Wykonywanie zadah Wdjta w przypadku Jego dtuzszej nieobecnosci lub w razie
wynikajgcych z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wjta.

2. Koordynowanie dziatan podejmowanych w celu pozyskania dla gminy srodkéw z
Funduszy Strukturalnych na dofinansowanie inwestycji oraz nadzor nad ich
wiasciwym wykorzystaniem i rozliczeniem.

3. Wspodldziatanie z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami
wspierajgcymi inwestycje gminne.

4. Koordynowanie aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej

5. Koordynowanie i hadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkéw
trwatych.

6. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
— Stanowiska pracy ds. dziatalnosci gospodarczej i informatyki,
— Stanowiska pracy ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i lesnictwa,
— Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
— Gminnej Biblioteki Publicznej.
8§28

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:



1. Opracowanie projektéw Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego, projektow
ewentualnych zmian tych aktéw.

2. Opracowanie projektéw zakresdéw czynnosci na stanowiska pracy.

3. Nadzoér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr.

4. Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.

5. Koordynowanie dziatalnosci referatow i stanowisk pracy w Urzedzie oraz
organizowanie ich wspotpracy.

6. Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw zasad zawartych w regulaminie i
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

7. Nadzér nad prawidiowym obiegiem dokumentéw i przeptywem informacji miedzy
poszczegoblinymi stanowiskami pracy.

8. Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow
powszechnych, referendow oraz spisow.

9. Nadzor nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw.

10.Prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie w zakresie zgodnos$ci decyzji i dziatan
referatéw i stanowisk pracy z przepisami obowigzujgcego prawa.

11.Wykonywanie obowigzkow Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.
12.Przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.
13.Prowadzenie spraw gminnych powierzonych przez Woijta.

14.Wykonywanie zadan i podejmowanie decyzji bedgcych w kompetencji Wéjta — w
razie niemoznosci wykonywania tych funkcji przez Wojta oraz Zastepce Woijta.

15.Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ustalonym przez Woéjta w
odrebnym upowaznieniu.

16.Zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp i p.poz., dbanie o wyglad budynku
Urzedu i jego otoczenie.

17.Nadzér nad bazg lokalowg Urzedu, gospodarka urzadzeniami i materiatami na
terenie Urzedu.

18.Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta zwigzanych z charakterem
zajmowanego stanowiska.

§29

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1. Organizowanie i kierowanie pracg Referatu Finansowego.
2. Opracowywanie projektu budzetu Gminy i przygotowywanie zmian w budzecie.

3. Przesytanie uchwat budzetowych Rady i Zarzgdzen Waéjta do wiasciwej Regionalnej
Izby Obrachunkowe.

4. Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy.
5. Dokonywanie analiz budzetu i biezgce informowanie Wjta o jego realizaciji.

6. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych.



7. Prowadzenie rachunkowosci budzetowe] zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i
zasadami oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowe.

8. Dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu przygotowywanie i organizowanie
obiegu dokumentow finansowych,

9. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych oraz ewidencji
mienia komunalnego i biezgca aktualizacja.

10.Przestrzeganie terminowosci przeprowadzania inwentaryzacji.
11.Przeprowadzanie kontroli kasy w Urzedzie.
12.Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.

13.Wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wajta.

§ 30

Pracownicy Referatéw zapewniajg sprawne funkcjonowanie komorek organizacyjnych,
ktérymi kierujg, a w szczegolnosci:

1. Rozstrzygajg sprawy nalezgce do kompetencji.
2. Koordynujg prace podlegtych im pracownikow.

3. Sprawujg nadzér nad terminowym i prawidtowym sposobem wykonania zadan
podlegtych im pracownikdw.

4. Ustalajg tok postepowania dla spraw trudnych i skomplikowanych.

5. Wydajg decyzje z upowaznienia Wojta w sprawach z zakresu administracji
publicznej.

6. Przygotowujg projekty:
a) uchwat Rady w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komorki,

b) odpowiedzi na interwencje i interpelacje radnych, skargi mieszkancow oraz
stanowiska , komisji Rady.

7. Opracowujg propozycje do projektu planu dochodéw oraz harmonogramu wydatkow
z budzetu Gminy.

8. Koordynujg sprawy zwigzane z realizacjg budzetu, w zakresie przewidzianym dla
kierowanej komorki.

9. Przygotowujg informacje, opracowania i analizy wynikajagce z zakresu dziatania
kierowanej komorki.

10.Realizujg zadania wynikajgce z ustawy o powszechnym obowigzku obrony oraz z
zarzadzen Wojta w tym zakresie.

11.Przestrzegajq i sprawujg nadzor nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych
osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych przez podlegtych
pracownikow.

12.Wspotpracujg z komisjami rady, innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie
spraw nalezgcych do kompetencji kierowanej komaorki.

13.Podpisujg pisma w sprawach niezastrzezonych do kompetencji Wajta, a dotyczgce
zakresu zadan przez siebie prowadzonych lub nadzorowanych.

14.Uczestniczg na zaproszenie, w pracach doraznych lub statych zespotéw urzedu,
komisji problemowych Rady, sesjach Rady na zasadach okreslonych przez Wjta.



15.Przyjmujg interesantow w sprawach biezacych z zakresu dziatania kierowanej
komorki.

Rozdziat VI

Zakres dziatania i zadania poszczegolnych referatéw I samodzielnych
stanowisk pracy.

§31
Do wspélnych zadan referatbw i rownorzednych stanowisk pracy nalezy w
szczegolnosci:
1. Zapewnienie terminowej i prawidtowej obstugi interesantow.

2. Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich i rocznych programoéw rozwoju
gminy i budzetu gminy.

3. Organizowanie wykonywania zadan okreslonych w aktach prawnych administraciji
rzgdowej, uchwatach Rady oraz Zarzadzeniach Wjta.

4. Przygotowanie projektow uchwat i innych materialtdw wnoszonych pod obrady Rady.

5. Rozpatrywanie i terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych
oraz skargi i wnioski interesantéw.

6. Posiadanie oraz znajomosc¢ i stosowanie przepisOw prawnych obowigzujacych w
zakresie powierzonych spraw.

7. Wspoéltdziatanie w realizacji zadan referatow i stanowisk pracy miedzy sobg oraz z
jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi gminy i organizacjami spotecznymi.

8. Realizowanie i przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych oraz opisywanie
pod wzgledem merytorycznym faktur z zakresu swoich zadan.

9. Opracowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan i informaciji.

10.Usprawnianie organizacji metod i form pracy Urzedu oraz podejmowanie dziatan na
rzecz sprawnej obstugi obywateli.

11.Stosowanie przepiséw instrukcji kancelaryjnej regulujgcej organizacje pracy w
Urzedzie.

12.0Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
informacji niejawnych i ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie.

13.Udziat w pracach na rzecz wyborow, referendow i spisow.

14. Archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego.

15.Realizacja na polecenie Wojta, Zastepcy Wéjta lub Sekretarza innych zadan w
sprawach nieobjetych zakresem dziatania.

§32

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. Opracowywanie materiatdbw i wykonywanie czynnosci okreslonych uchwalg w
sprawie procedury uchwalania budzetu.

2. Wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodow i wydatkéw gminy oraz
przedktadanie Radzie wnioskow w przedmiocie gospodarki finansowej.
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Prowadzenie funduszy celowych rachunkéw srodkéw specjalnych.
Realizacja zadan w zakresie wykonywania dochodéw budzetowych.
Prowadzenie rachunkowosci wptywow i wydatkéw budzetowych.

o o bk w

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkag finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych.

7. Prowadzenie ewidencji poboru i zwrotu optaty skarbowe;.
8. Opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

9. Obstuga finansowo-ksiegowa i kasowa Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.

10.Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow.

11.Opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych wydawanych przez Wojta a
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji.

12.Ksiegowanie optat z tytutu wieczystego uzytkowania, dzierzawy, czynszow za lokale
oraz optat za wode z wodociggu gminnego.

13. Prowadzenie ewidenciji i rozliczen spraw inwestycyjnych.
14. Ewidencja i rozliczanie srodkéw trwatych, materiatéw i wyposazenia.
15. Ewidencja i rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku VAT.

16. Rachuba ptac pracownikébw Urzedu oraz pracownikdw niektérych gminnych
jednostek organizacyjnych.

17.Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od os6b
fizycznych.

18.Realizacja ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

19.Kompletowanie dokumentow pracownikow Urzedu jednostek niektérych gminnych
jednostek organizacyjnych w celu ustalenia im przez Zaklad Ubezpieczen
Spotecznych kapitatu poczatkowego.

20.Wymiar i pobo6r podatku rolnego, podatkéw i opfat lokalnych oraz zapewnienie
informacji w zakresie zmian w przepisach podatkowych oraz badanie, czy zeznanie
podatnika zostato sporzadzone zgodnie ze stanem faktycznym.

21.Prowadzenie rachunkowosci zobowigzah pienieznych oraz podatkow i optat
lokalnych w zakresie przypiséw, odpisow, wptat i zwrotoéw (przerachowan).

22.Kontrola sptaty naleznosci od podatnikdw i terminowe wszczynanie postepowania
zmierzajgcego do przymusowego Sciggniecia naleznosci.

23.Przeprowadzenie kontroli rachunkowosci inkasentow (sottysow).

24.Wspotdziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie realizacji egzekucji
administracyjnej zalegtosci podatkowych.

25.Zaktadanie i prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow na kazdg wies i zbiorczego
dla jednostek.

26. Zatatwianie odwotan i podan o ulgi, obnizki i umorzenia zobowigzan pienieznych z
tytutu podatkéw i optat lokalnych.

27.Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych ustalenia stawek oraz zwolnien, ulg
i obnizen w zakresie podatkow i optat lokalnych.
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28.Przesytanie do Regionalnej Izby Obrachunkowe] podjetych przez Rade uchwat
dotyczacych stawek oraz zwolnien i obnizen w zakresie podatkéw i optat lokalnych.

29.Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o udzielaniu pomocy publicznej
przedsiebiorcom.

30.Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.
31.Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.
32.Wydawanie swiadectw pochodzenia zwierzat.

33.Inne zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepisow z zakresu wiasciwosci
referatu.

§ 33

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy - Prawo o aktach stanu cywilnego.
2. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy - Kodeks Rodzinny i Opiekunczy.
3. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Kodeks Postepowania Cywilnego.
4. Realizacja zadan w zakresie ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych,

- wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamose.

o

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Prawo o ustroju sgdéw powszechnych,
- przyjmowanie zgtoszen kandydatéw na tawnikow,
- przygotowanie i przeprowadzenie wyborow tawnikow do sadu.

(o2}

. Udzielanie i cofanie pozwoleh na prowadzenie zbiorek publicznych.

N

Wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne.

o

. Przygotowywanie i organizacja uroczystosci upamietniajgcych wydarzenia wojenne
na terenie gminy.

9. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu.

10.Inne zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepisébw z zakresu wihasciwosci
stanowiska.

§34

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1. Realizacja zadan w zakresie ewidencji ludnosci:
— prowadzenie i aktualizacja kart osobowych mieszkancow,
— przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy,

— przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania.

2. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow
3. Sporzadzanie spiséw wyborcow.

4. Sporzadzanie wydrukéw masowych (listy przedpoborowych, poborowych, dzieci w
wieku szkolnym, oséb zmartych na terenie gminy).
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5. Przekazywanie do Stacji Lgcznosci Komputerowej PESEL zgtoszen meldunkowych,
zawiadomien o zmianie stanu cywilnego, zgonach, zmianach imion i nazwisk.

6. Wspotpraca z Wojskowg Komendag Uzupetnien i Centralnym Biurem Adresowym.
7. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem - na wniosek informacji dotyczacych
danych osobowych mieszkancéw gminy.

9. Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym przepisami a zwlaszcza:
— rejestracja przedpoborowych,
— przygotowanie dokumentacji dla komisji poborowych.

10. Wspodtudziat w organizowaniu wyboréw, referenddw i spisow.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi.

12.Sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej oraz grobami i cmentarzami
wojennymi.

13.Wspoditpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

14.Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Kodeksu Postepowania Cywilnego a
mianowicie:

— przyjmowanie pism sgdowych,

— wywieszanie w lokalu Urzedu ogtoszenh o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane,

— przyjmowanie i wywieszanie obwieszczen o licytacji oraz wspotpraca w tym
zakresie z innymi instytucjami.

15.Inne zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepisbw z zakresu wihasciwosci
referatu.

§ 35

Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego, Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami Gminnymi nalezy:

1. Przygotowywanie materiatbw  niezbednych do  sporzadzenia  planéw
zagospodarowania przestrzennego gminy.

2. Koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz
wprowadzeniem zadan rzgdowych do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy.

3. Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, przechowywanie oryginatow tych planéw oraz materiatbw z nimi
zwigzanych.

4. Przekazywanie Wojewodzie i Staroscie kopii uchwalonych miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego gminy.

5. Udostepnianie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego do
publicznego wglgdu, wydawanie wypiséw i wyryséw z planéw.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego.
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7. Ustalanie na rzecz gminy jednorazowych optat od wiascicieli zbywanych
nieruchomosci z tytutu wzrostu ich wartosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

8. Prowadzenie analizy wnioskébw w sprawie sporzadzania lub zmiany planéw
zagospodarowania przestrzennego, dokonywanie oceny Zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym gminy oraz przedstawianie ich Zarzadowi.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu.

10.Prowadzenie zbioru pozwolen na budowe wydawanych przez Staroste.
11.Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkdéw, wspoétdziatanie z
konserwatorem zabytkow.

13.Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, wspétdziatanie z
konserwatorem przyrody.

14.Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow oraz numeracji
porzadkowej nieruchomosci.

15.Prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia gminnego zasobu nieruchomosci oraz
spraw z zakresu gospodarowania i zarzgdzania nimi, w tym zbywania, oddawania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad.

16. Ustalanie wartosci gruntéw oraz cen i optat za korzystanie z nieruchomosci.

17.0gtaszanie i organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci komunalnych w
formie przewidzianej ustawg o0 gospodarowaniu nieruchomosciami oraz obstuga
tych transakciji.

18.Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy.
19.Wnioskowanie o wywlaszczanie gruntow.

20.Wykonywanie prawa pierwokupu.

21.Regulacja stanu prawnego nieruchomosci.

22.Komunalizacja mienia gminy oraz zarzadzanie zasobami gruntow komunalnych.
23.Regulacja stanu prawnego gruntéw zajetych pod drogi gminne

24.Prowadzenie ewidencji mienia gminy.

25. Naliczanie optat adiacenckich.

26.Naliczanie i aktualizacja optat za grunty przekazane w uzytkowanie wieczyste.

27.Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie znoszenia wspotwlasnosci ze
Skarbem Panstwa, scalania i zamiany gruntow.

28.Zlecanie i odbiér robo6t z zakresu prac geodezyjno-szacunkowych dotyczacych
nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy.

29.Opiniowanie projektéw i przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu
nieruchomosci.

30.Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci.

31.Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali mieszkalnych i uzytkowych
bedacych wiasnoscig gminy.
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32.Przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustalenia stawek czynszu
regulowanego.

33.Inne zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepisbw z zakresu wiasciwosci
referatu.

§ 36

Do Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Obstugi Rady, Spraw Obronnych i
Obrony Cywilnej nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady

2. Przygotowywanie i kompletowanie projektow uchwat Rady, we wspotpracy z
Przewodniczagcym Rady, Przewodniczacymi Komisji Rady, radcg prawnym, i
merytorycznymi pracownikami Urzedu.

3. Zbieranie wnioskow, postulatéw i pism kierowanych do biura Rady.

4. Kompletowanie i rejestrowanie uchwat podjetych przez Rade oraz terminowe
przestanie uchwat rady Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe.

5. Zapewnienie skutecznego sposobu publikowania aktow prawa miejscowego.

6. Wspotpraca z Przewodniczacym Rady, oraz Przewodniczacymi Komisji w sprawach
organizacji posiedzen.

7. Protokotowanie posiedzen Rady.
8. Przekazywanie do realizacji uchwat i zarzadzen.
9. Prowadzenie rejestru interpelacji radnych.

10.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli kierowanych do Rady i
rozpatrywanych przez Rade.

11.0Obstuga techniczno-organizacyjna narad z sottysami, przeprowadzanych konsultacji
I zebran z mieszkanncami oraz referendow.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na
terenie gminy lub wspotpracujgcymi z gmina.

13.0rganizowanie wyborow i kompletowanie dokumentacji zwigzanej z wyborami
sottysow i rad soteckich oraz kompletowanie protokotoéw z zebran wiejskich.

14.Reklamowanie 0sdb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

15. Przygotowanie wnioskéw o nadanie orderéw i odznaczen zgodnie z ustawa,
— prowadzenie ewidencji oséb odznaczonych.

16.Prowadzenie i udostepnianie do wgladu zbioru przepiséw gminnych i innych
dokumentow przewidzianych prawem.

17.0Obstugiwanie obywateli w zakresie dostepu do jawnosci dziatania organéw Gminy i
komisji zgodnie z zasadami zawartymi w Statucie Gminy.

18. Prowadzenie spraw obronnych a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie zarzadzen w sprawie zadan zwigzanych z podwyzszaniem
gotowosci obronnej Pahstwa,

2) opracowywanie harmonogramu realizacji zadan obronnych w okresie
zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i wojny,
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19.

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny,

opracowanie i aktualizacja szczegoétowych zakresow dziatania stanowisk pracy
oraz planéw obsady personalnej, wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego
Urzedu na czas wojny,

opracowanie i aktualizacja instrukcji Statego Dyzuru, oraz zarzadzen w sprawie
Stalego Dyzuru na czas zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i wojny,

przygotowanie decyzji zaswiadczenia osobiste i rzeczowe na rzecz obrony w
czasie pokoju oraz w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

organizowanie przedsiewzie¢ dotyczacych planowania i funkcjonowania AKcji
Kurierskiej oraz prowadzenie szkoleh w tym zakresie,

opracowywanie sprawozdan z realizacji zadah z natychmiastowym
uzupetnieniem Sit Zbrojnych,

nadzér nad realizacjg zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Gminie,

10) prowadzenie spraw reklamacyjnych z urzedu.

Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej a w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

opracowywanie dokumentow planistycznych w zakresie obrony cywilnej i
ochrony ludnosci,

tworzenie formacji obrony cywilnej,

wykonanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania formacjami
obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

opracowanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadzor nad opracowaniem
planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych dziatajgcych na terenie gminy,

organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej oraz ludnosci w
zakresie powszechnej samoobrony,

opracowanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
(przyjecia) ludnosci,

planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki OC, zapewnienie
odpowiednich warunkéw jego przechowywania konserwaciji i eksploatacji oraz
ewidenciji,
opracowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
cywilnej,

10) realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do przeprowadzania akcji

ratowniczych oraz likwidacji skutkdw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

11) planowanie oraz nadzor nad przygotowaniem urzgdzehn specjalnych do

prowadzenia likwidacji skazen i zakazen,

12) opracowywanie sprawozdan i wnioskow z realizacji zadan OC wg zasad

ustalonych przez Wydziat Zarzadzania Kryzysowego Ochrony Ludnosci i Spraw
Obronnych,
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13) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki
obrony cywilne;.

20.Prowadzenie kancelarii informacji niejawnych.

21.Inne zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepisow z zakresu wilasciwosci
stanowiska.

§ 37

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Dziatalnosci Gospodarczej i Informatyki
nalezy:

1. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

2. Kontrola w zakresie przestrzegania przez przedsiebiorcow ustawy — Prawo
dziatalnosci gospodarczej oraz ustaw szczegoélnych.

3. Informowanie sadu rejestrowego o zdarzeniach, ktdre podlegajg obowigzkowi wpisu
do rejestru z urzedu.

4. Wykonywanie niektorych czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego
Rejestru Sgdowego.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

6. Przeprowadzanie okresowych kontroli w punktach sprzedazy napojéw alkoholowych
w zakresie przestrzegania ustawy o wychowaniu w trzezwos$ci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq targowisk i handlu okolicznosciowego.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem godzin otwarcia i zamkniecia
placéwek handlowych, gastronomicznych i ustugowych oraz czasowego zamkniecia
tych placowek.

9. Opracowywanie koncepciji planu komputeryzacji Urzedu.

10.Nadzér nad procesem komputeryzacji Urzedu, koordynowanie i odbiér prac
wdrozeniowych oraz tworzenie w miare mozliwosci wkasnych opracowan.

11.Nadzér merytoryczny i rzeczowy nad eksploatacjg sprzetu informatycznego i
oprogramowania oraz gospodarowanie materialami eksploatacyjnymi dla potrzeb
Urzedu.

12.Zapewnienie bezpieczenstwa przechowywanych danych elektronicznych.
13.Prowadzenie profilaktyki antywirusowej.

14. Pelnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji.

15. Pelnienie funkcji administratora systemow i sieci teleinformatycznych.

16.Rejestracja u Generalnego Inspektora Danych Osobowych zbioréw danych
osobowych przetwarzanych w Urzedzie.

17.Zapewnienie bezpieczehstwa danych osobowych przetwarzanych w systemie
informatycznym Urzedu.

18.Inne zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw z zakresu wihasciwosci
stanowiska.
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§ 38

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacyjno — Kadrowych nalezy w
szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy.

2. Zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych
pracownikow oraz praktykami odbywanymi w Urzedzie.

3. Prowadzenie spraw dotyczacych urlopébw oraz ewidencji kart urlopowych
pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow.
Prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracownikow.
Prowadzenie spraw z zakresu nadawania odznaczen i wyréznien pracownikow.
Organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidiowych warunkéw pracy
BHP, p.poz. w Urzedzie, prowadzenie dokumentacji powypadkowe;j.

9. Prowadzenie spraw pracownikéw Urzedu dotyczacych gospodarowania srodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

10.Prowadzenie spraw kancelaryjnych i obstuga sekretariatu kierownictwa Urzedu.

11.Przyjmowanie i wysytanie korespondencji oraz czuwanie nad obiegiem dokumentow
I korespondencji.

12.Prowadzenie kancelarii korespondencji o tresci niejawnej.
13.Organizacja i koordynacja przyje¢ interesantow przez kierownictwo Urzedu.

14.Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdw oraz koordynacja z innymi
stanowiskami pracy w Urzedzie rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

15. Obstuga techniczno-biurowa narad zwotywanych przez Woijta.
16.Obstuga centrali telefonicznej, faksu oraz urzedowych tablic ogtoszen.

17.Gospodarka srodkami rzeczowymi, pieczeciami oraz zaopatrzenie materialowo-
techniczne na cele administracyjne, zakupy materiatdw biurowych i Srodkéw
higieniczno sanitarnych dla Urzedu zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych

18.Biezgce utrzymanie i konserwacja urzadzen i sprzetu biurowego.
19.Prenumerata czasopism, dziennikdw ustaw i dziennikdw urzedowych.

20.Nadzo6r nad utrzymywaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad.

21.Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, spotecznymi i stowarzyszeniami
dziatajacymi na terenie gminy w zakresie upowszechniania kultury fizycznej, sportu i
rekreacii.

22.Inicjowanie i upowszechnianie kultury fizycznej i rekreacji oraz rozwoju bazy
materialnej tych placowek.

23.Inne zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepisow z zakresu wlasciwosci
stanowiska.
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§ 39

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds.Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Drég
nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

Opracowanie rocznych oraz wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontowych.
Prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu gminnych inwestycji i remontow, w tym:

a) wspotdziatanie w przygotowaniu dokumentacji technicznej dla realizowanych
zadan inwestycyjnych i remontowych,

b) przygotowywanie i koordynacja czynnosci zwigzanych z przyjeciem i
zatwierdzeniem dokumentacji technicznej do realizacji,

C) organizowanie i wspotudziat w postepowaniu o0 udzielenie zamowienia
publicznego - zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,

d) przygotowanie umow i wprowadzenie wykonawcow na teren budowy,
e) kontrola merytoryczna faktur inwestycyjnych i remontowych,

f) wspotudziat w odbiorze koncowym oraz rozliczenie zadan inwestycyjnych wraz z
przekazaniem srodkow trwatych na majatek przysztego uzytkownika,

g) sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji gminnych oraz rozliczanie
otrzymywanych srodkéw pomocowych i pozyczek.

Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami lokali mieszkalnych i uzytkowych
gminy oraz utrzymaniem gminnych obiektow uzytecznosci publicznej.

Opracowywanie programu ustug i rozwoju urzagdzeh komunalnych oraz prowadzenie
spraw w zakresie zaopatrzenia mieszkancow w gaz i energie elektryczna.

5. Nadzorowanie wodociggow na terenie gminy.

6. Prowadzenie spraw dotyczacych poditgczeh nieruchomosci do urzagdzen

komunalnych.
Prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa i organizacji ruchu drogowego, w tym:
a) ewidencji drog,

b) okreslenie kierunkéw poprawy stanu nawierzchni drdg i ulic, ich oznakowanie i
o$wietlenie,

c) planowanie remontéw drog i ulic oraz ich oswietlenia i organizowanie w tym
zakresie przetargow,

d) przygotowywanie dokumentacji i materialtéw zwigzanych z budowa, modernizacjg
i konserwacjg drog gminnych, ulic, chodnikow, mostéw, placow oraz nadzor nad
ich eksploatacja,

e) wydawanie opinii w sprawach przebiegu drog wojewodzkich i powiatowych oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem drég do kategorii drég gminnych,

f) wydawanie zezwolen i naliczanie optat za zajecie pasa drogowego,

g) wydawanie zezwoleh na lokalizacje w pasie drogowym drdg lokalnych obiektow
nie zwigzanych z gospodarka drogowa,

h) rozliczanie oswietlenia na drogach wojewddzkich, powiatowych i gminnych,
wystepowanie z wnioskami do Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego o zwrot
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wydatkOw poniesionych na oswietlenie oraz na inwestycje w zakresie oswietlenia
drég wojewodzkich i powiatowych,

i) koordynowanie ,akcji zima” oraz sprawowanie nadzoru nad jej nalezytym
wykonywaniem.

8. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

9. Inne zadania wynikajgce z obowigzujacych przepisow z zakresu kompetenciji

stanowiska.
§40
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa
nalezy:
1. Podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej i wspoétpraca w tym w

zakresie z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego i I1zbg Rolnicza.

Wspotdziatanie z terenowym oddziatem Inspektoratu Kwarantanny i Ochrony Roslin
w zakresie sygnalizacji pojawienia sie chwastow i szkodnikdw na plantacjach
rolnych oraz stosowania srodkow ochrony roslin.

Wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynarii w zakresie zwalczania
zarazliwych chordb zwierzecych i organizacja profilaktyki weterynaryjnej.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntow rolnych i lesnych.

5. Wydawanie zaswiadczen uprawniajgcych do otrzymania bonow paliwowych.

6. Przeprowadzanie kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC

9.

rolnikdw i ubezpieczenia budynkéw wchodzacych w skiad gospodarstwa rolnego.

Sporzadzanie i przekazywanie do Wojewodzkiego Urzedu Statystycznego wykazow
indywidualnych gospodarstw rolnych oraz biezaca aktualizacja.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg spisow rolnych oraz innych badan
statystycznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem pracy w gospodarstwie rolnym.

10.Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zapobieganiu narkomanii.

11.Prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa towieckiego.

12.Przygotowywanie i opiniowanie wnioskédw do Starostwa Powiatowego w sprawie

zakrzewien i zadrzewien gruntow.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, w tym:

a) przygotowywanie decyzji w sprawach zezwolen na usuwanie drzew i krzewow
oraz wymierzania kar za ich samowolne usuwanie,

b) wspoéitdziatanie z jednostkami wtasciwymi w sprawach ochrony srodowiska w
celach przedstawiania raportbw o stanie srodowiska oraz wynikow badan o
wystepujgcych zagrozeniach,

c) likwidacja dzikich wysypisk smieci,

d) prowadzenie postepowania w sprawach ochrony srodowiska przed hatasem i
ochrony powietrza atmosferycznego,

e) naliczanie, na rzecz Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska, optat za
gospodarcze korzystanie ze srodowiska - emisja gazéw z kottowni i samochodéw
eksploatowanych w Urzedzie,
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f) gospodarowanie Gminnym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej,

14.Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami.

15.Opiniowanie wnioskéw do Starostwa Powiatowego w formie postanowienia na
gromadzenie i transport odpaddw niebezpiecznych.

16.Przygotowywanie zezwolen na swiadczenie ustug komunalnych.
17.Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.

18.Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu porzadku i
czystosci na terenie gminy oraz nadzorowanie instytucji i 0sOb prywatnych
odpowiedzialnych za ten stan.

19.Prowadzenie i organizowanie doraznych akcji sprzatania gminy.
20.Nadzo6r nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenach publicznych.
21.0rganizowanie pracy i nadzor ekipy robotnikow gospodarczych Urzedu.
22.Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy - prawo wodne.

23.Prowadzenie catoksztattu dokumentacji Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego
I prowadzenie spraw zwigzanych z powodzig i wystgpieniem klesk zywiotowych.

24.Inne zadania wynikajace z obowigzujacych przepisbw z zakresu kompetencji
stanowiska.

§41

Do Samodzielnego Stanowiska do Spraw Oswiaty, Kultury i Promocji Gminy nalezy:

1. Nadzorowanie dziatalnosci placowek oswiatowych w zakresie ich organizacji i
funkcjonowania, wspotpraca z Kuratorium Oswiaty.

2. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z tworzeniem badz likwidacjg placéwek
oswiatowych.

3. Przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustalania sieci szkolnej i
obwodow szkot.

Analiza i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot.
Organizowanie konkursow na dyrektoréw szkoét.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ocenianiem dyrektoréw szkot.
Prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli.
Prowadzenie spraw z zakresu transportu dzieci do i ze szkoty.
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Ocena stanu bazy lokalowej, wyposazenia szkot oraz planowanie potrzeb w tym
zakresie.

10.Prowadzenie spraw z zakresu biezgacych remontow w szkotach we wspotpracy ze
stanowiskiem pracy ds. inwestycji.

11.Opracowywanie projektu budzetu w zakresie oswiaty oraz nadzorowanie nad
prawidtowg realizacjg budzetu przez poszczegdlne placowki.

12.Wspdétdziatanie ze skarbnikiem gminy i dyrektorami szkot.
13.Opracowywanie materiatdbw promujacych gmine.
14.Opracowywanie materiatébw informujgcych o gminie.
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15.Inicjowanie dziatah na rzecz rozwoju gospodarczego gminy.
16.Organizowanie obchoddw rocznicowych w gminie.

17.Przygotowywanie i publikacja materiatdbw informacyjnych o Gminie, dziataniach
organow gminy oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

18.Utrzymywanie biezacych kontaktow 2z przedstawicielami $rodkéw masowego
przekazu.

19.Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i likwidacjg placéwek
upowszechniania kultury.

20.Prowadzenie rejestru placéwek upowszechniania kultury.
21.Udziat w organizacji imprez kulturalnych i sportowych.
22.Prowadzenie kroniki Gminy.
23.Prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia.
24.Wdrozenie dziatan i programow z zakresu ochrony zdrowia.
25.Wspotdziatanie z zaktadem opieki zdrowotnej w sprawach:

a) monitorowania stanu zdrowia mieszkancéw gminy,

b) potrzeb w zakresie organizacji opieki lekarskiej,

c) opracowywania programow profilaktyki i promocji zdrowia.

26.Prowadzenie spraw z zakresu zapobiegania i zwalczania pozarow a w
szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowg w gminie,

2) koordynacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy
Pozarnych,

3) zapewnienie OSP wyposazenia w sprzet, urzadzenia ppoz., odziez specjalng i
umundurowanie,

4) nadzér nad wykorzystaniem srodkow transportowych OSP do akcji ratowniczych
I Cwiczen.
27.Inne zdania wynikajagce z obowigzujgcych przepiséw z zakresu wiasciwosci
stanowiska.

§ 42

Do zakresu dziatania obstugi Urzedu nalezy w szczegdélnosci:
1. sprzataczki:

a) nalezyte zabezpieczenie budynku Urzedu po zakonczonych godzinach
urzedowania przed kradziezg i wlamaniem,

b) otwieranie budynku Urzedu i pomieszczen biurowych przed rozpoczeciem pracy
Urzedu,

c) staranne, codzienne sprzatanie pomieszczen biurowych, korytarzy, tazienek i
pozostatych pomieszczen Urzedu,

d) pielegnacja zieleni w pomieszczeniach Urzedu,

e) mycie okien i pranie firanek w okresach ustalonych z osobg odpowiedzialng za
sprawy gospodarcze w Urzedzie,
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f) otwieranie budynku i pomieszczen biurowych w dni wolne od pracy na polecenie
Wojta lub Sekretarza,

2. robotnika gospodarczego:

a) sprzatanie placu i pielegnowanie zieleni woko6t budynku Urzedu oraz pozostatych
terendw publicznych,

b) w okresie zimy odsniezanie placu i chodnika wokét budynku Urzedu,
likwidowanie $liskosci,

c) dokonywanie drobnych remontéw i napraw w budynku Urzedu,
d) sprzatanie targowiska oraz ulic i placow gminnych,
e) usuwanie zakrzaczen z rowow i pasow drogowych przy drogach gminnych,

f) sprawdzanie wodomierzy, wystawianie odbiorcom faktur oraz inkasowanie
naleznosci za zuzytg wode,

g) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta lub Sekretarza Gminy.
§43

System krotkotrwatych zastepstw okreslony zostanie przy zakresach czynnosci
poszczegoblnych pracownikéw.

§ 44

1. Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikbw na samodzielnych stanowiskach
pracy w Urzedzie zatwierdza Wojt.

2. Zakres czynnosci pracownika d.s obstugi Rady, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej
ustala Wojt w porozumieniu z Przewodniczacym Rady.

Rozdzial VII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALAT WIANIA
SPRAW INTERESANTOW ORAZ SKARG | WNIOSKO W

§ 45

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz przepisach szczegélnych.

2. Pracownicy Urzedu sag zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg kierownik referatu oraz pracownicy, zgodnie z przydziatem
obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacje dziatan w zakresie zafatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym skarg, wnioskow i interwencji sprawuje sekretarz gminy.

5. Rejestr skarg i wnioskéw wplywajgcych do Urzedu oraz skarg i wnioskdw
zgtaszanych w czasie przyje¢ interesantow prowadzi pracownik ds.organizacyjno-
kadrowych.

6. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:
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1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujgcych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci bez zbednej zwioki, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwiania,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowania o0 przystugujacych s$rodkach odwotawczych Ilub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub
telefoniczne,.

8. Wit przyjmuje interesantdow w sprawach skarg i wnioskdw w wyznaczonym dniu
tygodnia i okreslonych godzinach.

9. Zastepca Wojta, Sekretarz gminy, kierownicy referatow i stanowiska pracy przyjmujg
interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia, w godzinach pracy Urzedu
w ramach swoich mozliwosci czasowych.

Rozdziat VIIi

ZASADY | TRYB POST EPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW

PRAWNYCH
§ 46
Normatywnymi aktami prawnymi sa:
Uchwaty Rady .
2. Zarzadzenia Wjta.
8 47

1. Projekty uchwat i zarzadzeh wnoszonych pod obrady Rady i zarzadzen Wojta
przygotowujg z wilasnej inicjatywy oraz na wniosek podmiotow posiadajgcych
inicjatywe uchwatodawczg i opracowujg pod wzgledem merytorycznym, prawnym i
redakcyjnym wiasciwe referaty i stanowiska pracy Urzedu w ramach realizowanych
przez nie zadan.

2. Projekt uchwaty winien odpowiada¢ wymogom ustalonym przez Rade w statucie lub
regulaminie. Redakcja przepis6w projektu uchwaty powinna by¢ jasna i czytelna.

3. Opracowany projekt uchwaty nalezy ziozy¢ u Radcy Prawnego Urzedu w celu
uzyskania opinii formalno-prawnej,

4. Jezeli wymagajg tego przepisy prawa projekt uchwaty nalezy przekazaé do
uzgodnienia badz zaopiniowania wtasciwym jednostkom.

5. Zaopiniowany i uzgodniony projekt uchwaly wraz z uzasadnieniem komorki
organizacyjnej przedkitada sie do zaakceptowania przez Woaijta.

6. Zaakceptowane przez Wojta projekty uchwat przekazuje sie niezwitocznie do Biura
Rady skad kierowane sg pod obrady Komisji Rady a nastepnie na Sesje Rady.
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. Zarbwno na sesji Rady czy posiedzeniu komisji pracownik obowigzany jest tak
przygotowac sprawe, aby majgce nastapic¢ rozstrzygniecie byto jasne.

. W tym celu referuje on sprawe przytaczajac kolejne dokumenty oraz przepisy
prawne, ktore winien zacytowac¢ w kazdej chwili na zgdanie lub z wkasnej inicjatywy.

Uchwata Rady po jej podjeciu kierowana jest do wilasciwego stanowiska pracy.
Potwierdzenie odbioru uchwaty odbywa sie w rejestrze uchwat prowadzonych przez
pracownika ds.obstugi rady.

§ 48

. W0jt zapewnia wykonanie uchwal Rady w szczegodlnosci przez wydanie decyzji
organizacyjnych lub zarzadzen wewnetrznych, majacych na celu zabezpieczenie
realizacji uchwat w catosci lub ustalenie wiodacej komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za nadzor nad caloksztaltem prac zwigzanych z wykonaniem
uchwaty.

. Wiodgca komorka organizacyjna lub komorki organizacyjne wykonujgce uchwate w
catosci, zobowigzana jest do przygotowania wszelkich projektow aktow prawnych
Wojta niezbednych do wykonania uchwaty: zarzadzen, decyzji, zalecen oraz
informacji i sprawozdan dla Rady, Zarzadu i Komisji o stanie wykonywania uchwat.

Rozdzial IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§49
1. Wit osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia, pisma okolne oraz upowaznienia do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

2) pisma i dokumenty o charakterze reprezentacyjnym,

3) korespondencje kierownicza do wiadz administracji rzadowej, administracji
samorzadowej, postow, senatoréw, organdw prokuratury, sadow ( za wyjatkiem
pism procesowych), kosciotéw, zwigzkow wyznaniowych, zwigzkow zawodowych,

4) porozumienia z organami administracji rzadowej w sprawie wykonywania zadan
zakresu tej administracji,

5) pisma kierowane do Przewodniczacego Rady Gminy, odpowiedzi na interwencje i
interpelacje Radnych o szczegoOlnym znaczeniu dla funkcjonowania Gminy lub
zwigzanych ze sprawami o charakterze ogélnogminnym,

6) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do ktorych
wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikoéw Urzedu,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz postulaty mieszkancow,
8) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne jednostek zewnetrznych,
9) petnomocnictwa do reprezentowania Wojta przed sgdami bgdz innymi organami,

10) pisma i dokumenty zwigzane 2z wykonywaniem uprawnien zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikOow jednostek
organizacyjnych Gminy,
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11) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz na postulaty mieszkancow,

12) inne pisma i dokumenty, ktérych podpisanie przez Wojta wynika z odrebnych
przepisOw prawa lub osobistego zastrzezenia.

2. W przypadku nieobecnosci Wodjta Ilub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkéw pisma, o ktérych mowa w ust. 1 z jego upowaznienia podpisuje
Zastepca Wojta lub Sekretarz.

§50

Zastepca Woijta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan, niezastrzezone do podpisu Wjta.

§51

Zasady podpisywania aktéw stanu cywilnego, dokumentéw ksiegowych oraz dyspozycji
srodkami pienieznymi okreslajg odrebne przepisy.

§ 52
Kierownicy Referatow podpisuja:
1. pisma zwigzane z zakresem dziatania referatéw, nie zastrzezone do podpisu Wajta.

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zafatwienia, ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta.

§ 53

1. Sekretarz dokonuje wstepnej aprobaty pism wymienionych w § 49.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg
je swoim podpisem umieszczajgc go na koncu tekstu projektu z lewej strony.
Rozdziat X

POSTANOWIENIA KONCOWE
§54

1. W Urzedzie zatrudnieni sa;
a) na podstawie wyboru - Wojt Gminy.
2. Na podstawie powotania:
a) Zastepca Wjta,
b) Sekretarz Gminy,
c) Skarbnik Gminy,
d) Kierownik USC
3. Pozostali pracownicy zatrudnieni sg na podstawie umowy o prace.

§ 55

Sekretarz jest zobowigzany do zapoznania kazdego nowo przyjetego pracownika przed
przystapieniem do pracy z:

1) ustawg o samorzadzie gminnym i jej zmianami,
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2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

ustawg o pracownikach samorzgdowych,

ustawg o0 podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegoélnych
pomiedzy organy gminy a organy administracji rzgdowej oraz o zmianie niektérych
ustaw,

Statutem Gminy,
niniejszym regulaminem,
regulaminem pracy Urzedu,

kodeksem postepowania administracyjnego, instrukcjg kancelaryjng jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym w Urzedzie,

ustawami o ochronie informaciji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.
§ 56

Zatgcznik nr 1 i 2 do Regulaminu stanowig jego integralng czesé.

§ 57

Czas pracy Urzedu, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy, a takze
okreslenie wzajemnych zobowigzan pracodawcy i pracownika w Urzedzie Gminy
okreslone sg w Regulaminie Pracy.

Sprawy nieuregulowane Regulaminem organizacyjnym, a dotyczace funkcjonowania
Urzedu okresla Wojt w drodze zarzadzenia.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wprowadza Wéjt w drodze zarzadzenia.

4. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

§58

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacg dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Jaktorowie uchwalony przez Rade w
dniu 25 kwietnia 2002r. z pozniejszymi zmianami.
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URZAD GMINY

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Zalcznik do Zarzdzenia Nr 5:

Wojta Gminy Jaktorow
z dnia 3 wrzénia 2012
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu
Organizacyjnego
Regulamin kontroli
§1

Regulamin kontroli zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje, zasady oraz tryb
przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz kontroli zewnetrznej w stosunku
do gminnych jednostek organizacyjnych.

§2

Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sa:

1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rade
oraz na podstawie planu pracy,
2) Woijt, Zastepca Wojta Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzedu,
3) Wit i Skarbnik lub osoba dziatajgca na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Wojta w odniesieniu do gminnych jednostek organizacyjnych,
4) Kierownik referatu w stosunku do swoich podwtadnych.
§3
Kontrole dokonywane sg pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.
§4

Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na:

1)
2)
3)

4)

5)

Ustaleniu stanu faktycznego,
Badaniu zgodnosci obejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

Ustalaniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez oséb za
nie odpowiedzialnych,

Wskazanie sposobu 1 $rodkdw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

Wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy,
§5

1. Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci
przed ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozagdanym lub nielegalnym
dziataniom,
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2) kontroli biezgcej - polegajgcej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia,
czy wykonanie to przebiega prawidiowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami
(normami, przepisami itp.). W czasie kontroli biezacej bada sie réwniez
rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych skiadnikbw majatkowych oraz
prawidtowosé ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem i innymi
szkodami,

3) kontroli nastepnej - obejmujacej badanie dokumentow odzwierciedlajgcych
czynnosci juz dokonane.

§6

1. Kontrola wewnetrzna moze by¢ prowadzona w nastepujacy sposoéb:

1) kontrola formalna - badania prawidtowosci dokumentow, urzadzeh ewidencyjnych
I sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami okreslajgcymi
zarOwno sposOb sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentow,
jak i opracowania sprawozdawczosci,

2) kontrola rachunkowa - badanie prawidtowo$ci dziatan arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna - badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci
wszystkich operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentéw i
obowigzujgcymi przepisami.

2. Na dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujgcy opatruje go podpisem i data.
87

Kontrola zewnetrzna moze by¢ prowadzona w formie kontroli:

1) kompleksowej, ktéra obejmuje catoksztalt dziatania kontrolowanej jednostki,

2) problemowej, ktéra obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanej
jednostki,

3) doraznej, ktéra ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
okreslonych zdarzen (moze przybra¢ forme kontroli kompleksowej lub problemowej),

4) sprawdzajacej, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych.
§8
1. Kontrole prowadzone s3:
1) w oparciu o harmonogramy kontroli,
2) na zlecenie,
3) dorazne.

22.Kontrolujgcy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie,
terminie kontroli ustnie lub pisemnie.

23.Kontrolowany zapewnia kontrolujgcym warunki i srodki niezbedne do sprawnego
prowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty i udziela wszelkich wyjasnien
ustnych i pisemnych dotyczacych przedmiotu kontroli.

24.Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych w Urzedzie
lub w gminnej jednostce organizacyjnej. W razie kontroli poza godzinami pracy,
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odpowiednio Wjt lub kierownik gminnej jednostki organizacyjnej na wniosek
kontrolujgcego wydaje niezbedne polecenia.

§9

. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajgcy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene
dziatalnosci.

. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.

4. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin

oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.
§10

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia,
protokot pokontrolny.

Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowoséci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub
notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach:

jeden otrzymuje osoba kontrolowana, drugi - Sekretarz, a trzeci pozostaje w aktach
kontrolujgcego.

Pracownik kontrolowany ma prawo do ztozenia w ciggu 7 dni pisemnych wyjasnien
w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

Kontrolujacy zobowigzany jest zbada¢ zasadnos¢ zgtoszonych wyjasnien i w
uzasadnionych wypadkach uzupetnic¢ lub skorygowac protokot.

Rejestr protokotdow z kontroli prowadzi Sekretarz.
O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Woijt.
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