Zarzadzenie Nr 0151-6/11
Wéjta Gminy Unislaw
z dnia 17 styczmia 2011r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Unislaw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z péiniejszymi zmianami)

zarzadzam, o nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Unislaw stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2 . Traci moc dotychczas obowigzujacy regulamin organizacyjny Urzedu Gminy z dnia 17
lipca 2009 roku nadany zarzadzeniem nr 50/09 Wéjta Gminy Unistaw z dnia 17 lipca 2009r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

? N GMINY

ul Danielewicz




Zadqcznik
do Zarzqdzenia Nr 0151-6 /11
Wojta Gminy Unislaw
z dnia 17 stycznia 2011 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Unistaw
 Rozdzial L

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Unistaw, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Unistaw, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatow i samodzielnych stanowisk pracy w

Urzedzie.
§2

Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Unistaw,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Unistaw,

3) Woéijcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy
Unistaw, Sekretarza Gminy Unistaw oraz Skarbnika Gminy Unistaw.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest miejscowosé Unistaw.

§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w nastepujacych godzinach: poniedziatek, $roda,
czwartek i pigtek od 755 do 15", wtorek od 8% do 16%.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne
od pracy w godzinach dowolnych dla interesantow.



i

2.

Rozdzial 1L
ZAKRES DZIAELANIA 1 ZADANIA URZEDU
§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organow

funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

1) zadaf wlasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadah wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadah powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

§6

Do zadah Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.

W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadah Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwoici przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg 1 wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organow Gminy,

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organ6éw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowijzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencii,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdw,

9) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.




Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Planowania i Finansow — LPIF”;
2) Referat gospodarki komunalnej, wodnej, rolnictwa i obrony cywilnej —,,GK”
3) Referat ds. projektéw i inwestycji — ,,PII”
4) Urzad Stanu Cywilnego —,,USC”
5) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu — .SEK”
6) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy — ,RG”
7) Pelnomocnik ds. rozwigzywania problemow alkoholowych — ,,AA”
2. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by tworzone inne komorki
organizacyjne.
3. Podzial zadan pomigdzy stanowiska pracy i inne komorki Urzedu dokonuje Sekretarz.
2. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze: :
1) Kierownik referatu planowania i finanséw — funkcja pelniona przez Skarbnika Gminy,
2) Kierownik referatu gospodarki komunalnej, wodnej, rolnictwa i obrony cywilnej,
3) Kierownik referatu ds. projektow i inwestycji,
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — funkcja pelniona przez Wojta Gminy

§8

. 'W sktad referatu planowania i finansdw wchodza nastgpujace stanowiska:

1) Skarbnik Gminy,

2) trzy Stanowiska ds. rozliczen ksiggowych,

3) Stanowisko ds. poboru podatkéw, windykacji, rozliczen i plac,

4) Stanowisko ds. wymiaru podatkow,

5) Stanowisko kasowe,

6) Stanowisko ds. poboru i rozliczen ksiggowych wody i Sciekow.

7) Stanowisko ds. rozliczefi ksiggowych gminnych jednostek oswiatowych.

_ W sktad referatu gospodarki komunalnej, wodnej, rolnictwa i obrony cywilnej wchodza
nastepujace stanowiska:

1) Kierownik referatu, rolnictwa, obrony cywilna,

2) Stanowisko ds. bhp i organizowania robot publicznych i prac interwencyjnych,
3) Stanowisko ds. hydroforni

4) Stanowisko ds. oczyszczalni Sciekow

5) Stanowisko ds. konserwacji gminne;j sieci wodociagowej i kanalizacyjnej,
6) Elektryk

7) Stolarz

. W sktad referatu ds. projektow i inwestycji wehodza nastepujace stanowiska:
1) Kierownik

2) Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej oraz gospodarki gruntami



3) Stanowisko ds. budownictwa, infrastruktury i zagospodarowania przestrzennego oraz
ds. zamowien
4) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, pozyskiwania funduszy unijnych

4. Zmiany w podziale referatu na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia

N h W=

Wewngtrznego.

§9
Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr
1 do Regulaminu.

Rozdzial IV.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10

Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:

praworzadnosci,

shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu i poszczegdélne Referaty oraz
wzajemnego wspoldzialania.

§ 11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sa obowigzani
shuzy¢ Gminie i Pafstwu.

§13

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannoéci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zaméwieti publicznych.



§ 14
Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolito$ci poleceniodawstwa i shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegblnych pracownikéw oraz ich
ihdywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$é przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
Kierownicy Referatow kieruja i zarzadzaja referatami w sposdb zapewniajacy optymalna
realizacj¢ zadan Referatow i ponosz3 za to odpowiedzialno$é przed Wéjtem.
Kierownicy Referatéw sa bezposrednimi przetozonym podlegtych im pracownikéw
i sprawuja nadzor nad nimi.
Zasady podpisywania pism przez Wojta, Sekretarza, kierownikéw referatow oraz
pozostalych pracownikéw okresla zatacznik or 2 do Regulaminu.

§15
W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci

wykonywania zadaf Urzedu przez poszczeg6lne Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy

1.

i wykonywania obowiazkéw przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.
SzczegOlowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okrefla zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

§16
Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa
i Regulaminu w zakresie ich wasciwosci rzeczowej.
Referaty i samodzielne stanowiska pracy sa zobowiazane do wspoldziatania z pozostatymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsuitacji.

Rozdzial V.
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY 1 SKARBNIKA GMINY

§17

Do zakresu zadaf i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)

3)
4)
5)

6)
7

kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
reprezentowanie Gminy w postgpowaniu konstytucyjnym i przed organami administracji
rzadowej,

odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oOraz
skladanie w tych sprawach wnioskéw i propozycii,

uczestniczenie w pracach zwiazku gmin i porozumien mig¢dzygminnych oraz
wykonywanie zadafi wynikajacych z tych porozumien,

koordynowanie dziatalnoéci shuzb uzytecznosci publicznej,

wykonywanie uchwat Rady Gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,



8) wykonywanie uprawnien swierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjaych,

9) rozstrzyganie spordw pomigdzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi w
szczegblnosei dotyczacymi podziatu zadan,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
upowaznianie innych pracownikoéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) przyjmowanie o$wiadczeh o stanie majatkowym na podstawie przepisdw ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
przez osoby pelniace funkcje publiczne oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa,
regulaminem i uchwatami Rady.

§18
Do zadah Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegolnosci:
1) wykonywanie w imieniu Wojta funkcji kierownika administracyjnego Urzedu,
2) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,
3) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,
4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
doskonaleniem kadr,
5) zapewnienie wiasciwej dyscypliny pracy w Urzedzie,
6) zapewnienie prawidlowego zalatwiania spraw Obywateli w Urzedzie oraz skarg i
wnioskow,
7) sprawowanie nadzoru nad poprawnoscia formalno — prawna przygotowywanych spraw i
decyzji w tym przestrzegania praworzadnosci,
8) prowadzenie wewnetrznej kontroli w Urzedzie oraz organizowanie kontroli zewngtrznej,
9) nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
10) przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
11) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal Rady i Zarzadzen Wojta,
12) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,
13) prowadzenie spraw o§wiatowych gminnych jednostek o§wiatowych, w szczegOlnosci:
a) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkél podstawowych i
gimnazjow,
b) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania tzw. zerowek,
c¢) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem obowiazku organu prowadzacego w
zakresie sprawozdawczosci statystycznej oraz konmtrola wykonania tego obowiazku
przez szkoly,
d) przeprowadzanie postepowania awansu zawodowego nauczycieli,
14) odpowiedzialnos¢ za BIP,
15) nadzorowanie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,
16) wykonywanie innych zadaft z upowaznienia Wojta.



§19

Do zadah Skarbnika nalezy:

1) kierowanie praca Referatu Planowania i Finansow,

2) wykonywanie obowiazkow w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawa, wraz
z przyjeciem odpowiedzialnosci w tym zakresie,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy oraz przedktadanie go
w obowiazujacym trybie do uchwalenia przez Rade,

4) dokonywanie analizy budzetu i na biezaco informowanie Wéjta o jego realizacji,

5) wspoldziatanie w opracowywaniu budzetu,

6) przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych, referatéw i samodzielnym
stanowiskom pracy wytycznych i danych niezbednych do opracowania projektu budzetu,

7) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informaciji i dokumentacji finansowej,

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych i udzielanie upowaznief innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

9) wspdldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej oraz zapewnienie
prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan finansowych,

10) sprawowanie nadzoru nad jednostkami budzetowymi podlegltymi Wojtowi Gminy,

11) dokonywanie zmian w budzecie w toku jego wykonywania zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

12) udzielanie pomocy Woéjtowi w wykonywaniu budzetu gminy,

13) zapewnienie obshugi finansowo-ksiggowej Urzedu, Szkét i Przedszkola,

14) uruchamianie §rodkéw finansowych dla poszczegbinych dysponentow budzetu,

15) rozliczanie inwentaryzacji,

16) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

17) dokonywanie umorzefi §rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych,

18) ewidencja dochod6éw i wydatkow gminy, oraz organu finansowego,

19) przygotowywanie projektow uchwal organéw gminy w sprawach majatkowych
przekraczajacych zakres uprawnien Woijta,

20) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad budzetem szkol,

21) prowadzenie obstugi funduszy i érodkoéw gminy,

22) wykonywanie innych zadaf z upowaznienia Wojta.

Rozdzial VL

PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI [ SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI PRACY



§ 20

Do wspolnych zadah Referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organdw gminy, a W szczego6lnosci:

1y

2)
3)

4)
3)

6)
7
8)
9)

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjaym w administracji,

pomoc Radzie, whadciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informagji o realizacji zadan,
wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikdw,

przechowywanie akt,

stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

10) wykonywanie zadaf przekazanych do realizacji przez Wojta.

§ 21

Do zadaf Referatu Planowania i Finansow nalezy:

1

2)
3)

4)
5)

6)

7
8)
9

przygotowywania materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci w ramach zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych Urzedu jako pracodawcy,

uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu Gminy,
przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkoéw z zakresu
sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych;

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej urzgdu,

10) prowadzenie ksiag rachunkowych,

11) rozliczanie inwentaryzacji,

12) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

13) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

14) wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym w postepowaniu o zwolnienie od kosztow

sadowych,

15) dokonywanie umorzefi Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych,
16) prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga ekonomiczno — finansowa gminnych jednostek

o§wiatowych i nadzér nad nimi w tym zakresie,



17) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkow i oplat okalnych,
podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie
whasciwosci Gminy, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnofci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu,

¢) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat,

d) podejmowanie czynnoéci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i oplat,

g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat.

1. W zakresie wymiaru podatkéw nalezy:

2) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem podatkow i oplat lokalnych, podatku rolnego
i lesnego oraz

4) prowadzenie ewidencji podatnikow,

5) zaktadanie i prowadzenie akt gospodarstw oraz dokonywanie wymiaru podatkéw

i optat wiejskich,

6) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow,

- przyjmowanie i zalatwianie podaf o:ulgi z tytulu kupna gruntdw,

- ulgi z tytulu inwestycji,

- pomoc dla przedsigbiorcow,

7) wspdlpraca z inspektorem ds. poboru podatkéw,

8) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skfadanych do urzedu,

9) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkdw i oplat,

10)  przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat

11)  wydawanie zaswiadczeh w celu realizacji bonow paliwowych,

12) przygotowywanie decyzji i zarachowanie wplat, przerachowanie lub zwrécenie
nadplaty,

13)  przygotowywanie decyzji o umorzeniu lub odroczeniu podatku,

14)  wydawanie zaéwiadczen o stanie zaleglosci,

15)  przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat.

2. W zakresie plac:

1) naliczanie plac, odprowadzanie skiadek ZUS i podatkéw pracownikéw administracji i
oswiaty;

2) ustalanie kapitatu poczatkowego;

2. W zakresie poboru podatkoéw i windykacji:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z poborem podatkow



2) prowadzenie ewidencji podatnikéw,

3) terminowe wystawianie upomnies dla zalegajacych w zobowiazaniach oraz niezwloczne
wystawianie tytuléw do egzekucii, '

4) prowadzenie ewidencji i aktualizacji upomnien: i tytutéw wykonawczych,

5) biezace i rzetelne ksiggowanie wplat i zwrotow przypisow i oplat w kartach kontowych i
dziennikach obrotow,

6) miesigczne zamykanie obrotow i uzgadnianie ich ze Skarbnikiem,

7) systematyczne rozliczanie zaleglosci,

8) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

9) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i1 oplat,

10)  prowadzenie rejestru podafi i odwolan w sprawie wymiaru, umorzenia, obnizenia ulg,
rozkladania na raty itp. oplat i podatkéw

11)  wspolpraca z Urzedem Skarbowym i Komornikiem Sadowym i Skarbowym.

4. W zakresie poboru i rozliczen ksiggowych wody i nalezy:

1) wystawianie faktur i ksiegowanie naleznosci z tytulu wody 1 Sciekow,
2) ustalanie stanéw faktycznych wskazah wodomierzy poprzez ich odczyt,
3) ustalanie stanéw zadtuzenia (kwartalne i roczne),
4) miesigczne uzgadnianie wplat z ksiggowoscia,
5) wystawianie upomnieft i wezwan do zaplaty,
6) prowadzenie ksiggowosci naleznosci:

a) czynszéw mieszkaniowych,

b) czynszoéw za grunty,

c) uzytkowania wieczystego,
7) prowadzenie egzekucji w/w naleznosci.

5.W zakresie spraw finansowych:
1. dokonywanie wyplat,
2. sporzadzanie raportow kasowych,
3. prowadzenie ewidencji podatkéw jgu.: rolnego, lesnego, nieruchomosci,
4. prowadzenie ewidencji podatku od srodkow transportowych dla oséb fizycznych i jgu.,
5. ewidencja naleznoéci sprzedazy ratalnej mienia komunalnego,
6. ubezpieczanie majatku gminy,
7. obsluga spraw zwiazanych ze szkodami majatkowymi,
8. przyjmowanie oplat za psy,
9.

prowadzenie egzekucji w/w naleznosci ,

10.  wykonywanie innych spraw zleconych przez Skarbnika Gminy,

11.  wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

6. W zakresie dzialalnosci gospodarczej nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie zgloszen dot. prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j,

2) wydawanie zaswiadczen zwiazanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej,
3) prowadzenie ewidencji dziatalnoéci gospodarczej,
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,
5) prowadzenie ewidencji punktow prowadzacych sprzedaz napojow alkoholowych.

§22
Do zadaf referatu ds. gospodarki komunalnej, wodnej, rolnictwa i obrony cywilnej
nalezy:
1. W zakresie rolnictwa i obrony cywilnej nalezy w szczegolnoscei:
1) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona srodowiska i rolnictwa,
a w szczego6lnosci dotyczacych:
a) lowiectwa,
b) zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych
¢) ochrony i ksztaltowania srodowiska, w tym wydawanie zezwolef na uprawg maku,
d) prowadzenie spraw powodziowych i innych klesk, '
¢) wydawanie zezwole i rejestrowanie i zezwolen na utrzymywanie pséw ras
agresywnych .
2. W zakresie spraw obrony cywilnej: akcja kurierska, $wiadczenia na rzecz obrony
1) pelnienie obowiazkéw Szefa Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego
2) planowanie zadah obrony cywilnej na terenie gminy,
3) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia formacji OC,
4) kierowanie organizacja szkolenia i éwiczei OC oraz szkolenia ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,
5) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz systemu wykrywania skazef,
6) realizacja przedsigwzie¢ dla zorganizowania i prowadzenie rozsrodkowania
ludnosci,
7) planowanie i zaopatrzenie formacji OC w sprzgt, $rodki i umundurowanie,
8) prowadzenie wykazu ewidencyjnego i kart ewidencyjnych osob wyznaczonych do
OC,
9) prowadzenie magazynu sprzetu OC,
10) prowadzenie ksiegi inwentarzowej ksiggi OC
11) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej i plandéw reagowania
kryzysowego
12) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania ludnos$ci i mienia komunalnego na
wypadek wojny,
13) prowadzenie spraw dotyczacych nakltadania obowiazkow w ramach powszechnej
samoobrony ludnosci.
3. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych naleza sprawy zwiazane z
ochrona tajemnicy pafstwowej i stuzbowej, a w szczegblnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systeméw i sieci informatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,
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4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacjt,

5) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

3. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z organizacja form zapobieganiu
bezrobociu:
1) sporzadzanie wnioskéw do Urzedu Pracy na pozyskiwanie funduszy w celu
organizowania prac interwencyjnych oraz robot publicznych, strazy absolwenckich
2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw interwencyjnych,
3) sprawozdawczosé,
4) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow.

4. W zakresie bhp naleiy pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie
bezpieczehstwa i higieny pracy, a w szczegdlnosci:
1) okresowa analiza stanu bhp,
2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,
4) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,
5) przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzef, instrukcji dotyczacych bhp,
6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badatt Srodowiska pracy,
7) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
8) prowadzenie szkolef z zakresu bhp i p.poz.
9) zadania zwiazane z ochrona przeciwpozarowa Urzedu.

5. W zakresie obshugi hydroforni oraz gminnej sieci wodociagowe;:
1) prowadzenie odczytow stanu licznikéw wody,
2) aktualizacja danych dotyczacych odbiorcéw wody (deklaracje),
3) przygotowywanie uméw na dostawe wody i odprowadzanie Sciekow,
4) przygotowywanie i wydawanie decyzji dot. przytaczy do sieci wodociagowej,
5) interwencja w przypadku awarii sieci wodociagowej,
6) kontrola jakosci wody,
7) sprawozdawczo$¢ w zakresie gospodarki wodnej,
8) nadzor nad podrecznym magazynem materialow i narzedzi,
9) organizowanie i rozliczanie nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne w
ramach kar orzeczonych przez sady,
10} nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych.

6. W zakresie obslugi oczyszczalni $ciekow: oraz gminnej sieci kanalizacyjnej:

1) aktualizacja danych dotyczacych odbiorcéw wody (deklaracje),
2) przygotowywanie uméw na odbiér sciekow,
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3)
4
5)
6)
7
8)

przygotowywanie i wydawanie decyzji dot. przylaczy do sieci kanalizacyjnej,
interwencje w przypadku awarii sieci kanalizacyjnej,

kontrola jako$ci sciekow,

sprawozdawczo$¢ w zakresie gospodarki §ciekami,

nadzér nad podrecznym magazynem materiatOw i narzedzi,

nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjaych.

7. W zakresie obstugi hali sportowej oraz stadionu sportowego:

B
2)

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

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania hali sportowej oraz stadionu sportowego,
opracowywanie harmonogramu zaj¢é oraz wspolpraca w tym zakresie z Dyrektorami
szk6t oraz klubami sportowymi,
sporzadzanie uméw na uzytkowanie hali,
prowadzenie rejestru umow,
rozliczanie odplatnosci za uzytkowanie hali,
zapewnienie serwisu urzadzen bedacych na wyposazeniu hali,
nadzé6r nad personelem sprzatajacym,
nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych.

§23

Do zadan referatu ds. projektdw i inwestycji nalezy:
1. W zakresie gospodarki mieszkaniowej oraz gospodarki gruntami nalezy w szczegolnosci
1) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, a w szczegolnosci:

a)

b)

<)
d)

€)
9

przygotowywanie projektow rozstrzygniec, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegélnych kategorii,

projektowanie przebiegu drog,

budowa, modernizacja i ochrona drog, zarzadzanie drogami,

okreflanie szczegblnego korzystania z droég, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

koordynacja i obstuga we wspolpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,
prowadzenie spraw zwiazanych z oSwietleniem ulicznym, rozliczanie o$wietlenia
ulicznego,

2) prowadzenie sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczegdlnosci
dotyczace:
a) administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi,

b)

przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia w

razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0sob zwolnionych z zakiadéw karnych,
¢) zarzadu nieruchomosciami wspoélnymi,
d) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli lokalowej

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczenia nieruchomosci, a w
szczegblnosci zwigzanych z:

a) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
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ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie w trwaly zarzad, oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne,
b) ustalaniem ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,
¢) orgamizowanie przetargow na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowiacych warto$¢ gminy,
d) nabywaniem nieruchomosci, niezbednych dla realizacji zadah gminy,
e) komunalizacj¢ gruntow,
f) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,
4) w zakresie dodatkéw mieszkaniowych: przyjmowanie wnioskéw, przygotowywanie
decyzji i rozliczanie dodatkdéw mieszkaniowych,
5) analiza kosztéw utrzymania budynkéw komunalnych.

8 W zakresie budownictwa, infrastruktury i zagospodarowania przestrzennego oraz
zamowieft publicznych:
1)prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym Oraz
sprawy nazw miejscowosci i obiektow fizjologicznych, a w szczegblnosci:
a) przygotowywanie materiatéw do dokumentow planistycznych Gminy,
b) koordynacja i obstuga dziatah zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokument6w planistycznych,
¢) koordynacja i obstuga dziatah zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
d) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i
WYTYSOW,
e) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny,
g) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego
h) prowadzenic spraw zwiazanych z ustalaniem warunkdéw  zabudowy i
zagospodarowania terenu,
i) pmwadmﬁerejemudecyﬁiowarunkadlzabudowyizagospodamwaniatam
j) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy 1 zagospodarowania trenu,
k) prowadzenie inwestycji gminnych;
2) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem i zmiana nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjologicznych oraz numeracji nieruchomosci; _
3) prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazku opieki nad cmentarzami, w tym
cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamieci narodowej;
4) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zabytkéw ,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem srodkéw finansowych w WFOS i GW
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6) organizowanie przetargow Zz ustawy "Prawo Zaméwien Publicznych" dotyczacych
inwestycij,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona srodowiska
a) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia
b) prowadzenie WYKAZU wnioskéw w sprawie wydania decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia
¢) dotyczy naliczania opfat za korzystanie ze srodowiska
8) Prowadzenie spraw zwiazanych z zajeciem pasa drogowego
a) przygotowywanie decyzji i naticzanie oplat
b) opiniowanie projektow decyzji o warunkach decyzji i inwestycji celu publicznego- dla
inwestycji lokalizowanych przy drogach gminnych
c) przygotowywanie decyzji okreslaj acych warunki techniczne budowy zjazdu drog
gminnych
9) Prowadzenie spraw dotyczacych planow energetycznych

9. W zakresie ochrony srodowiska i pozyskiwania funduszy unijnych nalezy w

szczegdlnosci:

1) przygotowywanie wnioskéw w sprawie pozyskiwania srodkéw unijnych i innych srodkéw
zewnetrznych,

2) inicjowanie udzialu gminy w otwartych konkursach i programach zwiazanych z
funduszami strukturalnymi.

3) prowadzenia spraw zwigzanych z zamoOwieniami publicznymi,

4) wspolpracy z instytucjami wspierajacymi dziatania na rzecz Unii Europejskie;j,

5) rozliczanie wykorzystania srodkoéw zewnetrznych

6) pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych, koordynacja i przygotowywanie projektow
infrastrukturalnych i spolecznych, finansowych ze srodkdw zewnetrznych w
szczegdlnosci z Unii Europejskiej

7) koordynowanie wspélpracy z lokalnymi organizacjami pozarzadowymi realizujacymi
zadania statutowe gminy, a w szczegdlnosci udzielania wsparcia w przygotowywaniu i
realizacji projektéw na rzecz mieszkahcOw gminy

8) wspoldziatanie w organizowaniu imprez masowych.

§ 24
Do zadan i kompetencji pracownika ds. Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci i
spraw wojskowych nalezy:
1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
1) rejestracja urodzin, matzefistw oraz zgonoéw i innych zdarzen majacych wpltyw na
stan cywilny osob,
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego oraz
dokonywanie w nich dodatkowych wzmianek i przypisow,
3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
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5) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzefiski oraz innych
oéwiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

7) wykonywanie zadah wynikajacych z Konkordatu,

8) wydawanie zezwoleh na zawarcie malzefstwa ze skréconym terminem
wyczekiwania,

9) wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego
w sporzadzonym akcie stanu cywilnego,

10) wydawanie decyzji o uzupetnieniu aktu stanu cywilnego,

11)wydawanie decyzji o uniewaznieniu jednego z dwoch aktéw stanu cywilnego
stwierdzajacego to samo zdarzenie.

12) odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego w razie zaginigcia lub zniszczenia ksiggi,

13) odtworzenie i transkrypcja aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg,

14) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
malzenstwa za granica,

15) prowadzenie skorowidzow alfabetycznych aktow stanu cywilnego,

16) zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego obywateli,

17) przyjmowanie o$wiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzefistwa,

18) przyjmowanie o$wiadczenia o uznaniu ojcostwa i 0 nadaniu dziecku nazwiska me¢za
matki,

19) administracyjna zmiana imion i nazwisk,

20)wspllpraca z komorkami ewidencji ludno$ci, urzedami stanu cywilnego,
placowkami konsularnymi, organami wojskowymi,

21) sporzadzanie testamentow,

22) prowadzenie statystyki USC,

23) przygotowywanie wnioskow i wystepowanie o odznaczenia dla matzonkéw

24) sporzadzanie wykazu osob zmarlych na potrzeby urzedu skarbowego.

2. W zakresie ewidencja ludnosci:

1) udzielanie informacji adresowej organom $cigania i wymiaru sprawiedliwosci, oraz
innym instytucjom i osobom, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie danych
osobowych,

2) przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy, zgloszen
wymeldowan z pobytu stalego i czasowego oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

3) prowadzenie i aktualizacja rejestru stalych mieszkancow, oraz rejestru pobytow
czasowych,

4) prowadzenie rejestru pobytéw czasowych cudzoziemcow,

5) przekazywanie do WKU zawiadomiefi o zmianach miejsca pobytu o0sob
podlegajacych powszechnemu obowigzkowi wojskowemu,

6) wydawanie poswiadczen zameldowan,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
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8) wspdlpraca z komérkami ewidencji ludnosci na terenie kraju (wezwania 0 KOM-y,
koperty osobowe, zawiadomienia o pobytach czasowych, o wymeldowaniach),

9) sporzadzanie wykazow mieszkaficOw na potrzeby szkolnictwa, shizby zdrowia,
organdéw wojskowych i policji,

10) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dowodow osobistych,

11) wydawanie zaswiadczen o utracie dokumentu stwierdzajacego tozsamosc,

12) przygotowywanie list wyboréw, sporzadzanie kwartalnych sprawozdan do Biura

Wryborczego,

13) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

14) wspolpraca z sadami i kuratorami,

15)prace zwigzane z przygotowywaniem i przeprowadzeniem spisOw powszechnej
ludnosci,

16)rejestrowanie i przekazywanie zmian zasztych w ewidencji ludnmoéci do
Wojewddzkiego Osrodka Informatyki w Bydgoszczy-raz na tydzien dyskietka.

3. W zakresie spraw wojskowych:

1) prowadzenie i biezgca aktualizacja rejestru os6b podlegajacych kwalifikacji
wojskowej,

2) prowadzenie wykazu osob uchylajacych sie od obowigzku stuzby wojskowej,

3) poszukiwania przedpoborowych , ktérzy nie zglosili si¢ do kwalifikacji wojskowe;j,

4) wydawanie decyzji o koniecznoici sprawowania bezposredniej opieki nad
czionkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego
zywiciela rodziny,

5) przygotowywanie wnioskéw o wyplate swiadczen rekompensujacych dla zolierzy
rezerwy z tytulu odbycia ¢wiczen wojskowych.

§25

Do zadanh pracownika na stanowisku ds. obshugi sekretariatu:

1) przyymowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencii,

3) prowadzenie ewidencji oraz nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

4) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski,

5) organizowanie kontaktow interesantow z Wojtem lub Sekretarzem badZz kierowanie
ich do wlasciwych referatow,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego,

7) protokotowanie spotkan i zebran organizowanych przez Woijta i Sekretarza,

8) prowadzenie ewidencji kadr pracownikéw urzedu,

9) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie kadr,

10) organizowanie programéw zdrowotnych na terenie gminy.

§ 26

Do zadan pracownika na stanowisku ds. obshugi Rady Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady i jej Komisji, w tym:
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a) organizacyjne przygotowanie obrad sesji Rady i jej Komisji oraz terminowe i wiasciwe
przygotowanie kompletoéw materiatow,
b) przygotowanie projektow uchwat Rady,
c) sporzadzanie dokumentacji z obrad Rady i posiedzen Komisji,
d) prowadzenie rejestru uchwal, wnioskow i interpelacji z obrad sesji Rady,
e) terminowe wysylanie podjetych uchwal, do organéw nadzoru oraz do publikacji w
Dzienniku Urzedowym,
f) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych,
g) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegélnych radnych,
h) przygotowywanie pomieszcze: i obstuga spotkat Rady i jej komisji,
2) organizowanie i obshuga wyboréw soltyséw i rad soleckich, w tym.
a) protokotowanie przebiegu wyboréw samorzadéw wiejskich,
b) ewidencjonowanie zbioréw protokoléw zebras wiejskich,
c¢) nadawanie biegu wnioskom i uchwalom zebran wiejskich
3) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym.
a) organizowanie konkursow,
b) nadzér nad prawidlowym przebiegiem realizacji zadan powierzonych w ramach
konkursow,
c) sprawozdawczosé,
4) wspdlpraca z solectwami z zakresu funduszu soleckiego.

§26

Do zadan Pelnomocnika ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych nalezy:

1) prowadzenie spraw biurowych zwiazanych z dziatalnoscia Gminnej Komisji profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

2) opracowywanie gminnego programu profilaktyki alkoholowej i realizacja tego programu,

3) opracowywanie i przedstawianie Radzie Gminy rocznego sprawozdania z realizacji
gminnego programu profilaktyki alkoholowej,

4) organizowanie konkurséw na zadania z zakresu profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych oraz narkomanii,

5) nadzor nad prawidlowym przebiegiem realizacji zadah powierzonych w ramach
konkursow,

6) sprawozdawczosé.

Rozdzial VIL.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§27
Zataczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czesé.

§ 28

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 17 stycznia 2011 roku.
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1y
2)

3)
4)
3)
6)
7
8)

9)

ZAFLACINIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Wojt podpisuje:
zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewnetrzne,
pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktdrych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,
pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu,
pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,
pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za posrednictwem

radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

1)
2)

3)

§2
Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadaf, nie zastrzezone
do podpisu Wajta.

§3
Kierownicy Referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja;
pisma zwiazane z zakresem dziatania Referatow i stanowisk nie zastrzezone do podpisu
Wojta,
decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,
pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatéw i zakresu zadan dla
poszczegolnych stanowisk.

§4
Kierownicy Referatéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktoérych sq upowaznieni
pracownicy.



1y
2)
3)

4)
5)

ZATLACZNIK NR 3

KONTROLA WEWNETRZNA
§1
Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana
jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci,
d) celowosci,
€) terminowosci,
f) skutecznoscei.
§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutk6w ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowoéci oraz okreflanie
sposobéw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w
przyszlosci.

§3
W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:
kompleksowe obejmujace calos¢ lub obszerna cze$é dziatalnosci poszczegdlnych
komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalnosci
kontrolowanej komérki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dzialalnosci,
wstgpne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
biezace - obejmujace czynnosci w toku,
sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okre§lonych czynnosci, w
szczegolnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub
stanowiska.

§4
Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng
dziatalnosci wedlug kryteriéw okreslonych w § 3.
Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.
Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne wyjaénienia i o$wiadczenia
kontrolowanych.




1)

2)

1.

2.

§5
Kontroli dokonuja;
Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wéijta - w
odniesieniu do kierownikéw poszczegélnych komérek organizacyjnych lub stanowisk (
w tym stanowisk samodzi€lnych),
kierownicy = poszczegélnych komérek organizacyjnych w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikéw.

§6

Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej

zakoficzenia, protoko6t pokontrolny.

Protokot pokontrolny powinien zawieraé:

a) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,

b) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

c) daty rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegoblnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolijacych) oraz kierownika kontrolowanej komérki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokoh: z podaniem przyczyn odmowy,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowoéci.

O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycii pokontrolnych decyduje Woit.

§7
W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowizzane do zlozenia na
rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej
przyczyn,

§8
Protokét sporzadza sie¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja: Wjt, Kierownik Referatu
oraz kontrolowany pracownik.

§9
Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke shuzbowg Zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokéhu pokontrolnego.
Wajt moze polecié sporzadzenie protokoh pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa



