Zarzadzenie Nr 0151-27/07
Wajta Gminy Zagrodno
z dnia 1 sierpnia 2007 r,

W sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Zagrodnie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 1425, poz. 1591 z pozn, zm. ) zarzadza sie co
nastepuje:

§1.

Ustala si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Zagrodnie stanowiacy
zatacznik do zarzadzenia.

§2
Wrykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Zagrodno.
§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 0151-133/05 Wojta Gminy Zagrodno z dnia 12 lipca
2005 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Zagrodnie.

§4.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Wojta Gminy

Zagrodno Nr 0151-27/07.z dnia 01.08.2007r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY W ZAGRODNIE

I. Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zagrodno, zwany dalej ,, Regulaminem” okresla
organizacjg wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzgdu, a w szczegdlnosei:

1) zakres i zadania Urzedu Gminy Zagrodno, zwanego dalej ,,Urzedem”

2) strukturg organizacyjng Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) podzial kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu

5) zakres dziatania poszezegdinych komérek organizacyjnych w Urzedzie

6) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych,

7) zasady podpisywania aktow prawnych i pism.

8) organizacig przyjmowania, rozpatrywania i zafatwiania skarg 1 wnioskdw obywateli,

9) zasady wykonywania kontroli wewnetrznej,

§2.
Ilekro¢ w regutaminie jest mowa o:
1) Waojcie, nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Zagrodno,

2) Sekretarzu, nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Zagrodno,



3) Skarbniku, nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Zagrodno,

4) Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Zagrodno,

5) Radzie Gminy, nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Zagrodno,

6) Regulaminie, nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin organizacyjny,

7) ustawie, nalezy przez to rozumiec ustawg z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. 1.z 2001 r. Nr 142, poz. 1391 z pdin. zm.).
8) statucie, nalezy statut Urzedu Gminu Zagrodno nadany uchwala Rady Gminy Zagrodno
Nr VI33/07 z dnia 26 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania Statutu dla Urzedu Gminy

Zagrodno.

§3.

1. Urzad jest gminng jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Woijt realizuje zadania
z zakresy administracji publicznej wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych
ustaw okreélajacych zadania whasne, zadania z zakresu administraci rzadowej przekazane do
wykonania gminie na podstawie ustaw szczegblnych (zadania zlecone) oraz zawartych
porozumien z organami samorzadu terytoriainego lub administracji rzadowe;j.

2. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
3. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisGw prawa pracy.

4. Status prawny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okresla ustawa
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 , poz
1593 z pozn. zm.). ‘

II. Zakres i zadania Urzedu
§4.

1. Do zakresu dziatania Urzad nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania zadan
nalezacych do wilasciwosci gminy na podstawie ustaw i zawartych porozumien, a nie
przekazanych do wykonywania innym gminnym jednostkom organizacyjnym.

Z. Podstawowy przedntiot dziatalnosci Urzedu okresla Statut.

§5.

. Urzad wykonuje zadania wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa oraz aktow
prawnych wydawanych przez Radg i Wojta.
2. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:



1. prowadzenie postgpowania  administracyjnege w  indywidualnych  sprawach
rozstrzyganych w drodze decvzji administracyjnej,

2. informowanie spotecznosel lokalnej o dziainosci organdéw gminy,

3. przygotowanie materiatéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych akiéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

4. zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwienia
skarg i wnioskow obywateli,

5. realizacja obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
i zarzadzen organéw Gminy,

6. zapewnienie warunkdw organizacyjnych i technicznych do odbywania sesji Rady
posiedzen jej komisji oraz posiedzen, narad i spotkan innych organdw funkcjonujacych
w strukturze Gminy,

7. prowadzenie zbioru aktow prawa migjscowego dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegoinosci:
a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysyfanie korespondencji,
b} prowadzenie wewnetrznego obiegu akt |
¢) przechowywanie akt,
d) archiwizowanie akt,

9. wykonywanie obowiazkéw i uprawnien przystugujacych Urzgdowi jako pracodawcy,

10. przygotowanie projektu budzetu i sprawozdan z jego wykonania,

11, gromadzenie dochoddw wiasnych z tytulu podatkdw i oplat, majatku gminy, subwencii,
dotacji, srodkoéw pochodzacych z Unii Europejskiej oraz innych wplywow okreslonych

przepisami prawa, jako dochody gminy.

12. obstuga finansowo-kasowa zadan gminy realizowanych bezposrednio przez
poszczegoine stanowiska pracy Urzedu i jednostki pomocnicze gminy,

13. obstuga finansowa gminnych jednostek i zakladow budzetowych oraz gminnych oséb
prawnych w celu zapewnienia realizacji ich zadan statutowych,

14. ewidencjonowanie i zabezpieczenie skfadnikow majatkowych gminy bezposrednio
administrowanych przez Urzad,

15. sprawowanie kontroli uzytkowania i zabezpieczania majatku gminy administrowanego
przez jednostki pomocnicze, gminne jednostki organizacyjne i osoby prawne.



I11. Struktura organizacyjna urzedao

§6.

W urzedzie funkcjonuja nastepujace komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1. Referat Finansow ( RF) w tym stanowiska urzednicze:
- zastgpea gtownego ksiegowego,
- ds. wymiaru podatkdw i optat,
- ds. poboru podatkéw i optat,
- ds. ksiggowosci budzetowei,
- ds. ksiegowodci budzetowe],
- ds. obstugi kasy.

2. Samodzielne stanowiska urzednicze:
- ds. obstugi organdw gminy ( 0G),
- ds. kancelaryjno- administracyjnych ( KA),
- ds. organizacyjnych i kadr ( OK) ,
- ds. obywatelskich ( SO),
- ds. ocbronnych i zarzadzania kryzysowego ( ZQ)
- ds. planowania przestrzennego, odwiaty , zdrowia i kultury ( PP),
- ds. ochrony Srodowiska i rolnictwa ( OR ),
- ds. gospodarowania nieruchomosciami gminy (GN),
- ds. utrzymania gminnej infrastruktury (IG ),
- ds. funduszy unijnych i zamdwies publicznych ( FZ )
- ds. informatyzacji urzedu ( IU )
- radca prawny,

3. Stanowiska pracownikow obstugi

- palacz,
- robotnik gospodarczy,
- kierowea.

4. Strukture organizacyjng Urzedu i podleglosé stuzbows stanowisk pracy okresla schemat
organizacyjny urzedu, stanowigey zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§7.
1.W Urzedzie funkcjonuje Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych (IN )
2. Do zadan Pefnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych nalezy w szezegdinodei :
- zapewnienie ochrony informac)i niejawnych, w tym ochrony fizycznej,

- zapewnienie ochrony systeméw informatycznych i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa
wytwarzane , przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje nicjawne,

- przeprowadzanie kontroli w zakresie ochrony informacji nigjawnych oraz przestrzegania
przepiséw o ochronie tych informacji,

- okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,



- apracowanie pianu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

- szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

- przeprowadzanie postgpowania sprawdzajgcego w stosunku do os6b majacych
dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula tajnosgcei,

- wspotpraca z whasciwymi jednostkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

- nadzorowanie pracy kancelarii tajnej,

3. Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych dziala na podstawie ustawy z dnia
22 stveznia 1999 r. o ochronie informacji nigjawnych,

§8.
Wojt moze powolywad swoich petnomocnikdw do wykenywania okreslonych zadan.
§9.

Urzad zatrudma doraznie pracownikéw na czas okreslony, w ramach umow zawartych
7 Powiatowym Urzedem Pracy

1V. Zasady funkcjonowania Urzedu.
§10.
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad :
1. Praworzgdnosci,
2. Stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
3.Racjonalnego gospodarowania mieniem gminnym,
4. Jednoosobowego kierownictwa,
5. Kontroli wewnetrznej,
6. Podziatu zadan pomigdzy kierownictwem Urzgdu i poszczegdinymi stanowiskami pracy.
§ L1,

Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziataja na podstawie prawa
i w granicach prawa oraz zobowiazani sg do jego przestrzegania.



§12.

Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu swoich zada obowiazani sg shuzy¢ mieszkafcom gminy,
w kontaktach z nimi powinni przejawiaé uprzejmosé i zyczliwoéé oraz informowaé o aktualnym
stanie prawnym przy zalatwianiu indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

§ 13.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi edbywa sig w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasad szczegdlnegj starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalsym.

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

§ 14.

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci wydawanych polecert i stuzbowym
podporzadkowaniu oraz podziatu czynnosci pracownikéw i ich indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Wojt kieruje praca Urzgdu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika Gminy, ktorzy ponosza
petna przed nim odpowiedzialnoes za wykonywane zadania.

§ 15.

I W urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne stanowiska pracy.

2, Szczegdlowe zasady kontroli wewnetrzne] w Urzedzie okresfa zalacznik Nr 2 do
Regulaminu.

§ 16.
[ Stanowiska pracy realizujac zadania wynikajace z prawa i niniejszego Regulaminu

w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej zobowiazane sa do wspoldzialania, wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

2 Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjnym sa
wykonywane na poszczegélnych stanowiskach we wiasnym zakresie.

§17.

1. Zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzgdu regulujg : kodeks postgpowania
administracyjnego, instrukcja kancefaryjna oraz przepisy szczegdine dotvczace prowadzenia
okreslonych spraw.

2. Referat i samodzielne stanowiska pracy przy zatatwianiu spraw uzywajg symboli okreslonych
w § 6ust. 172



V. Podzial kompetencji pomig¢dzy Kierownictwo Urzedu
§18.
Kierownikiem urzedu jest Wajt bedacy jednoczesnie:
1) organem wykonawczym gminy,
2) organem w postepowaniut administracyjnym,
§19.

Do wylaczne] kompetencji Wojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnarz.,

2) przedkiadanie projektow uchwat Radzie Gminy i okreslanie sposobu ich wykonania,

3) przygotowywanie projekiu budzetu Gminy,

4) prowadzenie polityki kadrowej i gospodarowanie funduszem pfac,

5) wykonywanie budzetu Gminy,

6) oglaszanie i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowedziowego,

7) sktadanie odwiadczen woli w imieniu Gminy,

8) gospodarowanie mieniem gminy,

9} udzielanie odpowiedzi na interpelacje [ zapytania radnych,

10) wydawanie przepisow porzadkowych,

1 1) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy oraz aktéw ustanawiajacych przepisy

porzadkowe,

12) przesyianie przepiséw porzadkowych do wiadomosgei waéjtom sasiednich gmin oraz staroscie
powiatu,

13} oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

14) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

15) wydawanie decyzjt z zakresu administracji publicznej,

16) udzielenie upowaznien do zatatwiania spraw w okreslonym zakresie, w tym do wydawania
decyzji adminisiracyjnych, postanowien, zaswiadczen,

17) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

18) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osdb do podejmowania
tych czynnosei w stosunku do pracownikow i kicrownikow jednostek organizacyinych
gminy oraz wykonywanie uprawnief zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzgdu i kierownikéw gminnych jednostek orpanizacyjnych,

19) wydawanie wewngtrznych aktéw prawnych,

20) wykonywanie innych zadan okreslonych ustawami, a zastrzezonych do kompetencji wéjta.

§ 20.

Sekretarz wykonuje w imieniu wojta funkcje kierownika administracyjnego urzedu,
a w przypadku nieobecnosci Wojta rowniez funkcj¢ kicrownika urzedu.



§21.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:
I} zapewnienie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa wydawanych decyzji
administracyjnych i dziatania urzedu,
2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz uaktualnianie go w miarg
potrzeby,
3) opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczegdinych stanowisk pracy z wyjatkiem
stanowisk w Referacie Finansowym,
4) organizowanie pracy urzgdu i koordynowanie dziafalnosci podejmowanej przez
poszczego6lne stanowiska pracy, a w szezegdlnoscei ,
a) przestrzeganie zasad zawartych w instrukeji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym
wykazie akt,
by prawidlowe funkcjonowanic obshigi kancelaryjne) urzedu, obiegu dokumentiw
i przeptywu informacji pomiedzy komérkami organizacyjnymi urzedu,
c) podejmowanie dzialan na rzecz poprawy stanu technicznegoe srodkdéw pracy
w urzedzie,
5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
6) nadzorowanie dyscypliny pracy w Urzedzie,
7} padz6r nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikdw jednostek
organizacyjnych gminy,
8) dbalosé o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,
9) wykonywanie kontroli wewngtrznej Urzedu,
10) wspolpraca z Radg w zakresie prawidlowego przygotowania materiatow pod obrady sesji
i komisji,
11) organizowanie wspofdziafania Urzgdu z sofectwami i gminnymi jednostkami
organizacyjnymii,
12) pedejmowanie dziatan warunkujacych wykonanie uchwat Rady Gminy, zatatwienia
wnioskow i interpelacji zglaszanych przez radnych, skarg i wnioskéw obywateli,
13 ) prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym przez Wojta,
14) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego, bezstronnege i terminowego zalatwiania
spraw obywateli,
15} przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcdw w trybie art. 951 § 1 kodeksu
cywilnego,
16} wykonywanie funkcji Urzednika Wyborczego, nadzotowanie wyboru lawnikow, soltyséw
i rad soleckich
17) prowadzenie biblioteki Urzgdu,
18) sprawowanie nadzoru nad administrowanym obiektem i mieniem Urzedu oraz
elektronicznym obiegiem dokumentdw,
19) zapewnienie publikacji prawa migjscowego oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie Gminy;
20) nadzorowanie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych znajdujacych sie w zbiorach
Urzedu,
21}y nadzér nad wprowadzaniem i trescia informacji w Biuletynie Informacji Publicanej,
22) dokonywanie poswiadczen wlasnorgcznosct podpisu,
23) stwierdzanie za zgodnosé z oryginatem kserokopii dokument6w,



§22.

Skarbnik Gminy, ktdry jest jednoczesnie gléwnym ksiggowym budzetu zapewnia prawidiowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej gminy i urzedu, pelni réwnocze$nie funkcje kierownika
Referatu Finansowego.

§23.
Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) kierowanie pracg i nadzorowanie dziatalnosci Referatu Finansowego,

2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujaeymi zasadami i przepisami,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,

4) dokonywanic wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z budzetem
gminy,

5) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

6) nadzorowanie caloksztaitu prac, wiagciwego naliczania i poboru podatkéw oraz oplat
stanowiacy dochody gminy, prawidlowej rachunkowosci i ewidencji majatku gminy,

7) opracowywanie projektu budzetu gminy,

8) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podiegtych jednostek organizacyjnych
wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu budzetu,

9) wykonywanie budzetu gminy, zglaszanie propozycji zmian w planie dochoddw i wydatkow,

[0) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

11) dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan,

12} opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

13) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z realizacji budzetu,

14) nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjrych gminy,

15) realizowanie zasady jawnosei gospodarowania srodkami publicznymi.

VL. Zakres dziatania komérek organizacyjnych w urzedzie

§24.

Do wspélnych zadan referatu i samodzielnych stanowisk pracy naleza w szczegélInosci:

1. Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy,

2. Zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji statutowych zadan Urzedu.

3. Wspoldzialanie z organami samorzadowymi réznych szezebli organizacjami spoteczno-
pelitycznymi oraz stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie
gminy.

4.Wspdidziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;.

5.Rozpatrywanie skarg i wnioskow wedhug wlasciwoscei.

6.0pracowywanie w zakresie swego dziatania propozycji do projektéw wicloletnich planéw
inwestycyjnych i programéw rozwoju Gminy oraz zapewnienie terminowej i whasciwej
realizacji zadan okreslonych w planach i programach rozwoju oraz budzecie gminy.



7. Przygotowanie okresowych ocen , analiz, informacji i sprawozdan,
8. Opracowanie projektow uchwat Rady Gminy.
9. Opracowywanie projektow zarzadzed Wojta.

10.

I

12

I3.

15.

16.

17.

I8
19.

L.

Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy oraz projektow planow finansowych
dla zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz zadan powierzonych,

. Opracowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wnioskéw Komisji

Rady,

Pomoc Radzie, jej Komisjom oraz gminnym jednostkom organizacyjnym i pomocniczym w
wykonywaniu ich zadan.

Prowadzenie postgpowan w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz przygotowanie projektow rozstrzygnigé z wyjatkiem egzekucii naleznosei pienieznych,
nalezacych do wylacznej kompetencji Referatu Finansowego.

Udostepnianie informacji publicznych o zadaniach wykonywanych przez gmine oraz
reagowanie na krytyke.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i skarbowej oraz zasad wynikajacych z ustawy o
ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, wspéldzialanie w
tym zakresie z Petnomocnikiem ds. ochrony informacji nigjawnych ,

Wspotdziatanie  w  zakresie  zarzadzania  kryzysowego, obrony  cywilnej
i spraw obronnych ze stanowiskiem ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego.
Przechowywanie i archiwizowanie akt.

Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt

§ 25.

Do zadafi Referatu Finansowego nalezy:
1) opracowywanie projektow budzetuy;
2) dokonywanie biezacych i okresowych ocen z realizacji budzetu oraz wnioskowanie zmian
w budzecie,
3) prowadzenie rachunkowoscei dochoddw i wydatkéw budzetowych, funduszy i Srodkow
pozabudzetowych,
4) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy, funduszy i srodkéw
pozabudzetowych
5) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentdw,
6) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnoéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skiadanych organowi podatkowemu,
7) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,
8) podejmowanie czynnosei zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieZznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,
9) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,
10) przygotowywanie danych do projektéw uchwal dotyczacych podatkéw i oplat,
11) przygotowywanie sprawozdaf dotyezacych podatkéw i oplat.
12) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i zaleglosciach w podatkach,
13) prowadzenie ewidencji majatku gminy i wyposazenia Urzedu,
14) czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowej,
15) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci finansowe] gminnych jednostek
organizacyjnych oraz jednostek pomocniczych /solectw/,
16) wspoipraca z instytucjami nadzorujacymi gospodarkg finansowa,



17} powadzenie obshigi finansowej i kasowej sotectw,
18) dokonywanie przelewow na konta wierzycieli,
19) naliczanie wynagrodzen pracownikom Urzedu,
20) prowadzenie obstugi kasowej urzedu w tym :
a) przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat pienigznych,
b) transport gotowki,
¢) sporzadzanie raportow kasowvch,
d) ewidencjonowanie drukdw scistego zarachowania.
21) prowadzenie ksiag ewidenci srodkow trwalych i wyposazenia Urzedu,
22) rozliczanie inwentaryzacji,
23) gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadezen Socjalnych.
2. Skarbnik gminy -kierownik referatu ustala w zakresach czynnosel pracownikéw referatu
podzial zadan na poszczegoine stanowiska pracy.

§ 26.

Zastgpea gléwnego ksiggowego:
1} petni obowiazki skarbnika w razie jego nieobecnosci,
2} wykonuje inne zadania w zakresie powierzonyvm mu przez Wajta.

§27.

Do zadan stanowiska ds. obstugi organéw gminy nalezy zapewnienie obslugi

administracyjnej i kancelaryjnej Rady, jej komisji, a w szezegdlnoscei :

1) przygotowywanic we wspolpracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady oraz innych materiatdw na
posiedzenia i obrady Rady Gminy i jej Komisji,

2} prowadzenie rejestru uchwat Rady,

3) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej Komisji oraz poszczegolnych radnych,

4) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady, jej komisji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyinych zwiazanych z przeprowadzeniem

sesji, posiedzest 1 spotkan Rady i jej komisji,

6) protokolowanie sesji, posiedzen i spotkan Rady i jej Komisji,

7) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan interpelacji sktadanych przez radnych, czuwanie nad

ich realizacja,

8) prowadzenic monitoringu realizacji uchwat Rady Gminy i przygotowywanie informacji o
przebiegu ich realizacji,

9) prowadzenie rejestru zarzadzer wdjta jako organu wykonawczego gminy,

10) prowadzenie spraw i rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Rady Gminy,

11} publikacja aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy gminy,

12} prowadzenie spraw osobowych radnych, w tym oswiadczen majatkowych,

13) obshuga techniczno- administracyjna jednostek pomocniczych gminy /sofectw/,

14) przygotowanie i przeprowadzenie wyboréw soltyséw i rad soteckich,

15) wspdlpraca z Prezesem Sadu przy przeprowadzeniu wyboru fawnikow,

16} przygotowanie materialéw do publikacji, dbatosc o ich rzetelnodé,

17) wspohudziat w redagowaniu gazety gminnej,



§28
Do zadan stanowiska ds. kancelaryjno-administracyjnych nalezy :

1) przyjmowanie interesantow, organizowanie ich kontaktéw z wajtem, badz kierowanie do
wiasciwych pracownikow,

2) prowadzenie ewidenci korespondencji 1 faktur wplywajacych do Urzgdu,

3) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

4) obshaga sekretariatu w tym :obsluga faksu, centrali telefonicznej i kserokopiarki,

5} dbalosé o utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad,

6) zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzet, zgtaszanie napraw, nanoszenie numeru
inwentarzowego na zakupiony sprzet,

7) zakupywanie materiatdéw biurowych i kancelaryjnych oraz srodkow czystosci oraz
prowadzenie ich ewidencji

8) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy,

10) dbanie o wizualny wizerunek Urzedu,

11) nadzor nad informacjami wywieszanymi na tablicy ogloszen,

11) zamawianie i ewidencja pieczeci i kluczy,

12) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych

13) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§29.
Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych i kadr nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow 1 kierownikdow pminnych jednostek organizacyjnych,
2) udzielanie pomocy pracownikom przy kompletowaniu wnioskéw emerytalno- rentowych,
3) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
Pracodawcy, ustalenic przecigtnej liczby zatrudnienia, emerytéw i rencistow,
4} ewidencja czasu pracy pracownikow, prowadzenie ksiazki wyjs¢ shuzbowych i prywatnych,
5) przygotowywanie i wydawanic §wiadectw pracy,
6) wspdtpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawach zatrudniania bezrobotnych,
7} prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracovmikéw na stanowiska urzednicze,
8) organizowanie konkurséw na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z oéwiadczeniami majatkowymi kierownikdéw jednostek
organizacyjnych gminy,
10} obshuga narad erganizowanych przez woijta, sekretarza,
1 1) prowadzenie rejestru zarzadzen wdjta jako kierownika Urzgdu.
12) koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow obywatcli oraz prowadzenie ich rejestru,
13) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznej,
14) wspoipraca z podmiotami gospodarczymi i instytucjami dziatajacymi w zakresie bhp w celu
zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy w urzedzie, organizacji szkolen
bhp i przeprowadzenia profilaktycznych badan pracownikow,



15) nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem srodkéw transportu bedacych wasnoscia urzedu,

16) wydawanie kart pojazdu i delegacji stuzbowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem gminy w zwiazkach, porozumieniach
komunalnych, stowarzyszeniach i spotkach

18) wspétdzialanie z jednostkami samorzadu terytorialnego, organami administracji rzadowej,
organami kostroli,

19) prowadzenie centralnego rejestra uméw zlecenia,

20} gromadzenie artykuléw prasowych dotyczacyeh dziatalnosci gminy,

21} spisywanie zeznai swiadkdw,

22) obstuga techniczna wybordw prezydenta, wyboréw parlamentarmnych, samorzadowych oraz
referenddw,

§ 30.

Do zadan stanowiska ds. obywatelskich nalezy:
1) dokonywanie zameldowania i wymeldowania obywateli polskich i cudzoziemeéw na
pobyt staty i czasowy,
2) prowadzenie w systemie informatycznym i kartotecznym :

a} zbioru danych statych mieszkaficéw Gminy,

b) zbioru danych bytych mieszkaficow,

¢) zbioru danych osob zameldowanych na pobyt czasowy ponad 3 miesigce,
d) zbioru danych 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy do 3 miesigcy,

e) ewidencii wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

3) wprowadzanie do dokumentacji ewidencji ludnosci danych o urodzeniach, zgonach,
zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa, imion i nazwisk i danych dotyczacych obowigzku
wojskowego

4) ewidencjonowanie pobytu cudzoziemcéw.

5) udostgpnianie upowamionym osobom i podmiotom danych osobowych ze zbioréw
meldunkowych i dowodéw osobistych,

6) wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

7) przyjmowanie wniosk¢w o wydanie dowoddéw osobistych, sporzadzanie formularzy
i wysytanie ich do centrum personalizacji dokumentéw w formie elektronicznej,

8) wydawanie dowoddw osobistych,

9) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

10) prowadzenie rejestru wyborcéw i jego aktualizacje,

L1) sporzadzanie wykazow przedpoborowych i poborowych dla potrzeb rejestracii i poboru,

12) przygotowywanie dia dyrektorow szkét aktualnych informacji o stanic i zmianach dzieci
i mlodziezy w wieku od 3-1§ lat,

13) udzielanie i cofanie pozwolef na organizowanie zbidrek publicznych, imprez masowych
i zabaw publicznych,

14) prowadzenie postepowan w sprawach zgromadzen.



§31.

Do zadan stanowiska d/s obronnych i zarzadzania kryzysowego nalezy:
1} wykonywanie zadan obronnych w szczegolnosci w zakresie planowania na szczebtu
gminy,
2} przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
3) wspbldziatanie z organami wojskowymi w zakresie wykonywania powszechnego
obowiazku obrony,
4) administrowanie rezerwami osobowymi,
5) przeprowadzanie czynnosci zwiazanych z rejestracja przedpoborowych i wykonaniem
powszechnego obowiazku obrony,
6) orzekanie 0 uznaniu zotierza za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czionkdw
rodziny  lub jako samotnego,
7) ustalanie naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych dla zohierzy,
8) tworzenia formacji obrony cywilnej,
9) nakladanie obowigzkow w ramach powszechne] samoobrony ludnodci,
10) naktadante obowiazku wykonania $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony,
11) organizowanie dorgczenia kart powetania do odbycia éwiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do
czynne] stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizaciji i w czasie wojny,
12} rejestrowanie, przechowywanie | wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje
nicjawne,
13) przygotowywanie dokumentéw dla Pelnomocnika ds. ochrony informacji nicjawnych,
14) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, w tym wspéipracy
z Gminnym Zespolem Reagowania Kryzysowego,
15) wyposazenie i zapewnienie gotowosci bojowe] gminnych jednostek ochotniczej strazy
pozarngj,
16} wspdipraca z organami Panistwowej Strazy Pozarmej i innymi organami w zakresie
zapobiegania pozarom, kleskom zywiotowym i innym miejscowym zdarzeniom,
17) wspolpraca z organami Policji w zakresic zapewnienia porzadku i bezpieczenistwa
publicznego na terenie gminy,
18) ochrona dobr kultury przed drodkami razenia oraz ewakuacja tych débr,
19) preygotowanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania Judnosci,
20} organizowanija szkoler i Cwiczen obrony cywilnej i szkolen fudnosci w zakresie
samoobrony,
2}) planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
22) planowanie 1 koordynowanie dziatart statego dyiuru na potrzeby podwyzszonej
gotowosci,
§32.

Do zadan stanowiska ds. planowania przestrzennego, oswiaty, zdrowia i kultury

nalezy:

1) przygotowania materiatéw do opracowania, uchwalenia i zmiany studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) przygotowanie materialéw do opracowania, uchwalania i zmjany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy,



3) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,
w tym opracowywanic decyzji 1 prowadzenie rejestru tych decyzji,
4) opiniowanie zgodnosci podzialy nieruchomosct z planem miejscowym [ub decyzig
0 warunkach zabudowy,
5) wydawanie wypisow i wyrysdw ze studium i planéw migjscowych,
6) wykonywanie czynnosci wynikajgeych z obowiazkdw gminy jako organu prowadzacego
szkoly, z wylaczeniem zatrudniania dyrektordw szkot,
7) wspoipraca 2z biblioteka publiczna i jej filiami na terenie gminy,
8) prowadzenie rejestru instytucji upowszechniania kultury,
9) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia, obstugi techniczno- administracyjnej Rady
Spoleczne} przy Gminnym Osrodku Zdrowia
10) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnodci gospodarczej,
I 1) ustalania czasu pracy placowek handlowych, gastronomicznych 1 ustugowych,
12} wydawanie i colanie zezwolen na sprzedaz atkoholu,
13) wydawanie zezwolcii na uprawg maku Iub konopt wtdknistych, sprawowanie nadzoru nad ich
uprawa,
14} opracowywanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii, przygotowywanie sprawozdan z jego realizacji,
15) wspotpraca i obsluga kancelaryjro- techniczna Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych,
§0) rozpatrywanie wnioskéw pracodawcdw o udzielenic dofinansowania do kosziow ksztalcenia
miodocianego.

§33
Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska i rolnictwa nalezy :

1} udostgpnianie informacji o srodowisku i aktualizacja danych zawartych w BIP,

2) prowadzenic postgpowania w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach,

3) przygotowanie oraz aktualizacja gminnego programu ochrony srodowiska i planu
gospodarki odpadami wraz ze sprawozdaniami z ich realizacji,

4) promowanie edukacji ekologicznej i dziatan proekologicznych,

5} sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscia wojta,

6) zakladanie i utrzymanie terendw zieleni i zadrzewien,

7} wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw, wymierzanie kar za usuniecie drzew
i krzewdw bez zezwolenia,

8) prowadzenie gospodarki odpadami komunalnymi w tym zorganizowanie selektywnej
zbiorki  odpadéw, wydawanie zezwolefi na prowadzenie dzialalnosci polegajacej na
usuwaniu odpadow,

9} ochrona gruntéw rolnych przed degradacja spowodowana nieprzestrzeganiem przepistw
o ochronie roslin uprawnych przed organizmami szkodiwymi ,

10) prowadzenie spraw lesnictwa i gospodarki lednej w fasach gminnych,

11} prowadzenie spraw fowiectwa — w tym wspoldziatanie z dzierzawea lub zarzadea obwodu
towieckiego w sprawach dot. w szczegélnosci ochrony i hodowli zwierzyny fownej oraz
opiniowania planow fowieckich,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkod powstalych w wyniku klesk
w uprawach rolnych,



8) tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych dla rozwoju kuitury fizycznej,
9) wspdidzialante z kKlubami sportowym na rzecz rozwoju sporiu i obstuga techniczno-
organizacyjna Gminnej Rady Sportu,

10} tworzenie odpowiednich warunkéw materialno- technicznych do rozwoju rekreacji ruchowej,

11) koordynowanie spraw zwigzanych z tworzeniem strategii 1 programow rozwoju gminy,

12) rozwéj lokalnego systemu wspierania przedsigbiorczosci,

13) wspdtdziatanie z podmiotami gospodarczymi dziatajacymi na terenie Gminy,

14) prowadzenie promocji gospodarcze] 1 turysiycznej gminy,

15) przygotowanie wszelkich materialéw promocyjnych i reklamowych Gminy w celu ich
publikacji,

16) rozwijanie wspolpracy ze spofecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

17y zlecania wykonania zadan publicznych organizaciom pozarzadowym prowadzacym
dziatalnosé pozytku publicznego, wspdlpraca ze stowarzyszeniami,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamdéwien publicznych przez Urzad,
w szezepdlnodei;

a) prowadzenie rejestru zgloszonych zamowien publicznych,

b) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej, czuwanie nad jej prawidlowym
przebiegiem,

¢) dokonywania wyboru trybu zamowienia publicznego,

d) przygotowywanie uméw z wykonawcami (dostawcami} wylonionych w trybie
postlgpowan z zamowienia publicznego,

e) prowadzenie rejestru umow wylonionych w trybie postgpowania o zamowienia
publiczne w Urzedzie,

f) przyvgotowanie projektow zarzadzen wojta regulujacych sprawy organizacyvjne w
postgpowaniu o zamdowienia publiczne u Urzedzie,

g) prowadzenie tablicy ogloszen zamdwient publicznyeh i informacji ¢ wynikach
przetargow prowadzonych przez Urzad podawanie informacji na stronie
internetowej,

19) przekazywanie droga elektroniczng Prezesowt Urzedu Zaméwieit Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zaméwieniach.

§37.

Do zadan stanowiska ds. informatyzacji urzedu nalezy:

1} administrowanie siecia komputerowa i programami,

2) nadzdr nad prawidtowym tworzeniem kopii danych umozliwiajgcych ich odtworzenie w
przypadku awarii oraz ich archiwizowaniem,

3) prowadzenie antywirusowych kontroli oprogramowanta,

4) nadzdr nad prawidlowym funkcjonowaniem i uzytkowaniem sprzgtu komputerowego na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

5) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w urzedzie,

6) doradztwo pracownikom urzgdu w sprawach zwiazanych z obstuga komputerow i
programow,

7) zabezpieczenie danych w systemach informatycznych poprzez wdrozenie i eksploatacje
stosownych $rodkéw technicznych zapewniajacych ochrong danych osobowych przed
nieuprawnionym przetwarzaniemn,



8) prowadzenie ewidencji osob uprawnionych do przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych,

9) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanyvch danych osobowych- administrafor
bezpieczenstwa informacji

10) wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej,

11} redakcja Gazety Gminnej,

12) prowadzenie 1 aktualizacja strony internetowej gminy,

§38.

Do zakresu zadan radcy prawnego nalezy:

1.

i

Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu , a w szezegolnoscei:

- udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom Urzedu,

- sporzadzanie opinii prawnych,

- opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektdw uchwal wnoszonych na
sesjc Rady Gminy oraz innych aktow wydawanych przez wojta i projektow umow
zawieranych w imieniu Gminy.

Uczestniczenie w prowadzonych przez gming negocjacjach, kiérych celem jest
nawiazanie, zmiana lub rozwiazanic stosunku prawnego z tytlu zawartych umow i
porozumien.

Nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Gminy.

Wystepowanie w charakterze petnomocnika Gminy w postgpowaniu sadowym oraz przed
innymi organami orzekajacymi.

Wykonywanie innych zadafi przewidzianych w przepisach ustawy o radcach prawnych.

V1L Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow

prawnych

§39

Pracownicy przygotowuja projekty uchwat na podstawie upowaznien ustawowych, w celu ich
wykonania i realizacji zadasi gminy.

§40

Projekty uchwat nalezy opracowac zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej okreslonymi
w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 20602 r. w sprawie ,, Zasad techniki
prawodawczej { Dz. U. Nr 100, poz. 908).

§41

Uchwaty i inne akty prawne powinny zawierac:

a) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego,

b) datg podjgcia — dziert, miesiac (sfownie) 1 rok,

¢) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej,
d) wskazanie podstawy prawnej,



e) tres$é regulowanych zagadnien,

fy wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za ich realizacjg,

2) przepisy koncowe obgmujace date wejscia w 2ycie aktu prawnego
(z ewentualnym wskazaniem przepisdw lub aktow ulegajacych uchyleniu).

§42

Pracownik opracowujacy projekty uchwat obowiazani sa :

1. vzgodnic je :

a) skarbnikiem- jezeli uchwala moze spowodowaé zmiany w budzecie lub inne skutki
finansowe,

b) z radcg prawnym — pod wzgledem zgodnosci z prawem i formainym trybem
przygotowania projektow uchwat,

<) zposzezegolnymi pracownikami — jezeli projekt jest zwiazany z ich zakresem dziatania,

d) organami, instytucjami — jezeli przepis prawa wymaga uzgodnienia, wydania opinii przez
te organy.

2. uzasadnic projekt uchwaty, jezel uzasadnienie nie wynika z opracowan zalaczonych do

uchwaty.

3. przedtozy¢ projekt uchwaty wojtowi, ktéry ustala ostateczna jego tresé i przekazuje

Przewodniczacemu Rady.

§43

1. Do opracowania zarzadzen woéijta zasady okre§lone w tym rozdziale stosuje si¢ odpowiednio,
jednakze po ustaleniu ostatecznej jego tresci i podpisaniu przez wijta, pracownik przekazuje
zarzadzenie do rejestracii.

2. Zarzadzenia wojta jako organu wykonawczego gminy rejestrowane sa na stanowisku ds.
obshugi organéw gminy.

3. Zarzadzenia wojta jako kierownika urzedu rejestrowane sa na stanowisku ds. organizacyjnych
1 kadr.

VHL Zasady podpisywania aktow prawnych i pism

§ 44
Waojt Gminy podpisuje :

1) zarzadzenia, regulaminy,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakreste biezace) dziatalnosct Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej,

6) peinomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania ¢czynnoset z zakresu
prawa pracy,
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7) pisma zawierajace oSwiadczenia woli jako pracodawcey,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami
administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

19) inne pisma jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

§45
Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wojta, a decyzje administracyjne na podstawie pisemnego upowaznienia.

§46

Pracownicy na samodzielnych stanowiskach podpisuja decyzie administracyjne oraz pisma w
sprawach do zatatwienia, kidrych zostali upowaznieni przez Wojta.

§ 47
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, zarzadzen wéjta
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
§48
Radca prawny podpisuje projekty uchwal Rady Gminy, umow cywilno- prawnych, zarzadzen
wajta i innych pism.
IX. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA T ZALATWIANIA
SKARG 1 WNIOSKOW OBYWATELI
§49

I. Wojt przyjmuje interesantow w sprawie skarg 1 wnioskow w kazdy wiorek od godz.13.00
do godz. 15.30.

2. Sekretarz gminy t pracownicy urzedu przyjmujg interesantow w sprawach skarg
i wnioskdw kazdego dnia pracy w godzinach urzedowania.
3. Wlasciwa informacje o dniach i godzinach przyje¢ obywateli w sprawach skarg i

wnioskOw zapewnia pracownik ds. organizacyjnych i kadr.

§ 50

Skargi wnoszone za posrednictwem urzedu dotyczace wéjta przekazuje si¢ Przewodniczacemu
Rady Gminy.
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§51

I. Skargi 1 wnioski wplywajace do urzedu oraz ztaszone w czasic przyjeé interesantdw przez
wojta, a takze wnoszone ustnie do protokotu podiegaja rejestracji w Rejestrze Skarg | Wnioskow
prowadzonym na stanowisku do spraw organizacyjrych i kadr.

2. Stanowisko ds. obslugi organdéw gminy prowadzi odrgbny Rejestr Skarg i Wnioskéw,
w ktdrym rejestrowane sg skargi i wnioski przekazane Przewodniczacemu Rady Gminy.

§52

Skargi i wnioski obywateli s przyjmowane i rozpatrywane w trybie okreslonym w kodeksie
postgpowania administracyjnego i rozporzadzeniu Rady Ministréw 2 dnia 8 stycznia 2002 1.
W sprawie organizacji przyjmowania skarg i woioskow ( Dz. U. Nr 5, poz. 46)

§53

L. Zatawwienie, prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, przygotowanie projektu

cdpowiedzi nalezy do wlasciwych merytorycznie pracownikow.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje wojt.

3. Dokumentacja spraw ostatecznie zabawionych przechowywana jest na stanowisku ds.
organizacyjnych i kadr.

|

§54
Biezacy nadzér i konirola prawidiowego oraz terminowego zatatwienia skarg i wnioskéw przez

poszezegolne stanowiska pracy nalezy do sekretarza gminy, ktéry przedktada wojtowi okresowa
analize z realizacji skarg i wnioskow.

X. Postanowienia koficowe
§55
Zmiana regulaminu wymaga zarzadzenia Wéjta Gminy.
§ 56

Nadzér nad realizacig i przestrzeganiem postanowied regulaminu sprawuje Sckretarz Gminy,
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WOJT GMINY

RADCA PRAWNY SKARBNIK GMINY SEKRETARZ GMINY
RF REFERAT FINANSOWY Samodzielne stanowisko ds. Samodzielne stanowisko ds.
Z-ca gldwnego ksiggowego OG Obstugi organdw Gminy IN | Petnomocnik ds. informacii niejawnych
Inspekier ds. ksiggowosci budzetowej KA Kancelaryjno -administracyjnych ZQ | Obronnych i zarzadzania kryzysowego
Podinspektor ds. ksiggowosci hudzetowej OK Organizacyjnych i kadr 1G Utrzymania gminnej infrastruktury
2 ; Funduszy unijnych
: 5. fat bywatelskic FURIRY
Inspektor ds. poboru podatkdw i opta SO Obywatelskich FZ Fzaméwisr publicznych
Inspektor ds. obslugi kasy 18] Informatyzacji urzedu GN OOmnD&ECEu:mmhm”q:mrciﬂoami
e
Podinspektor ds. wymiaru podatkdw i oplat OR Ochrony srodowiska i rolnictwa
PP Planowania przestrzennego,
ofwiaty, zdrowia i kuttury
Pracownicy ohstugi
Robotnik gospodarczy
Palacz c.o.
Kierowca




Zatacznik Nr 2 do regulaminu.

Regulamin kontroli wewnetrznej

gL
Regulamin kontroli wewngtrznei Urzgdu Gminy w Zagrodnie zwany dalej Regulaminem
okresla organizacjg, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

§2.
Do przeprowadzenta kontroli upowaznieni sa :
1. Woit, sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu,
2. Skarbnik w sprawach realizacji wydatkow budzetowych przez poszczegdlne
stanowiska pracy i funkcjonowania referatu Finansowego.

§3.

Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na
) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnoesci podejmowanych rozstrzygnieé z aktami normatywnymi,
3) ustaleniu przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez oséb za
nie odpowiedzialnych,
4) wskazaniu sposobu i srodkéw usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci i uehybien
w zaleceniach pokontrolnych.

§ 5.

Kontrola dokenywana jest pod wzgledern:
1/ legalnosci

2/ gospodarnosci

3/ rzetelnosci

4/ celowosci

5/ terminowosci

6/ skutecznosdel

§6.

Kontrola wewnetrzna moZe mie¢ charakter:

1) kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzen i czynnosci przed ich dokonanierm
oraz stopnia przygotowania,,

2) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci w toku i wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonania w celu stwierdzenia czy
wykonanie to przebiega prawidlowo i zgodnie z ustalonymi normami i przepisami,

3) kontroli sprawdzajacej /nastepnej/ - majace} miejsce po dokenanin okreslonych
czynnosci, w szczegdlnosci majacej na celu ustalenie czy wyniki poprzednich
kontroli zostaly uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komérki
organizacyjnej lub stanowiska.



§7
Kontrola wewngtrzna moze byé przeprowadzana w nastepujacy sposéb :

1} Kontrola formalna tj. badanie prawidlowosci dokumentow, urzadzen ewidencyjnych i
sprawozdan w zakresie zgodnosei z obowigzujacymi przepisami,

2) Kontrola rachunkowa tj. badanie prawidtowodci dzialan arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach,

3) Kontrola merytoryezna tj. badanie rzetelnodei, gospodarnosei oraz zasadnosei
wszelkich operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentéw i obowiazujacymi
przepisami.

§ 8.

1/ Postgpowanie kontrolne przeprowadza sig w sposob umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne vstalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosct
kontrolowanej komorki organizacyjnej urzedu lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 3.

2/ Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3/ Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko co nie jest sprzeczne z prawem.
Jake dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnoscei: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia
kontrolowanych.

§ 9.

1. Kontroli wewnetrznej pracownikéw dokonuje sig przy zatatwianiu przez nich catoksztatu
spraw 1 opracowaniu decyzji.
2. Kontrole powinny by¢ polaczone z instruktazem oraz zakonczone wnioskami i zaleceniami.

§ 10
Fakt dokonania kontroli dokumentuje sig poprzez ziozenie podpisu i daty na dokumencie Iub
w formie zapisu w zeszycie kontroli wewngtrznej.

§ 11

Wyniki kontroli wykorzystuje si¢ do :

1} usuwania i zapobiegania powstawaniu nieprawidlowodcei , uchybien, zaniedbar w pracy,
2} organizowania doksztatcania pracownikdw,

3) oceny pracownikéw samorzadowych.






