Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 20/2011
Wojta Gminy Sulmierzyce
z dnia 30 marca 2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W SULMIERZYCACH

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny okre$la struktur¢ organizacyjna i podzial zadan w Urzedzie
Gminy Sulmierzyce.

§2
Siedziba Urzedu Gminy Sulmierzyce jest: Sulmierzyce, 98-338 Sulmierzyce, ul.
Urzedowa 1.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy
w Sulmierzycach,

2) ,Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Sulmierzyce,

3) ,,Wojcie”, ,,Sekretarzu”, ,,Skarbniku”- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Sulmierzyce, Sekretarza Gminy Sulmierzyce , Skarbnika Gminy Sulmierzyce,

4) ,Urzedzie”, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sulmierzycach,

5) ,Kierownictwie Urzedu” — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego Referatem zgodnie
ze schematem organizacyjnym,

6) ,,Gminie” —nalezy przez to rozumie¢ Gming Sulmierzyce,

7) ,Statucie’ - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Sulmierzyce,

8) .,Referacie” — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Urzgdu Gminy,

9) ,Jednostce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna gminy
utworzong przez Rad¢ Gminy Sulmierzyce.

§4

Urzad dziata na podstawie przepisow prawa, a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pozn. zm.),

3) Kodeksu postgpowania administracyjnego,

4) Statutu Gminy Sulmierzyce

5) innych przepisow prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje organoéw
Gminy.



Rozdzial 11
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§5

1. Praca urzedu kieruje Wojt na zasadzie jednoosobowego Kierownictwa, przy pomocy
Sekretarza Gminy. Zadania zwiazane z gospodarka finansowa Gminy Wojt wykonuje
przy pomocy Skarbnika Gminy.

2. Sekretarz 1 Skarbnik dziataja w zakresie spraw powierzonych im przez Wojta i
ponosza przed nim odpowiedzialno§¢. Wykonujac powierzona zadania zapewniaja
kompleksowe rozwiazywanie probleméw  wynikajacych z zadan gminy 1
nadzorowanych referatow.

3. Sekretarz Gminy  w zakresie  ustalonym przez Wojta  nadzoruje sprawne
funkcjonowanie urzedu i warunki jego dzialania , a takze wlasciwa organizacje pracy
biurowej w Urzedzie.

4. Skarbnik Gminy jako gtowny ksiggowy budzetu sprawuje nadzor i kontrole nad
gospodarka finansowa Urzedu Gminy i jednostkami organizacyjnymi gminy.

5. Kierownicy referatoéw sa odpowiedzialni za organizacj¢ i nadzor pracy kierowanych
referatow, ustalaja szczegodtowe zakresy czynnosci pracownikow, kontroluja realizacjg
zadan 1 ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ przypisanych referatom zadan.

§6

1. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.

2. W szczegblnosci do zadan i kompetencji Wojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gmin i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow Urzedu,

3) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych i instytucji kultury,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

5) przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat i zarzadzen podlegajacych
nadzorowi Izby,

6) przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Gminy,

7) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdanie z jej wykonania,

8) przekazywanie Wojewodzie aktéw prawa miejscowego celem ich publikacji,

9) rozporzadzanie majatkiem gminy oraz zaciaganic zobowigzan w zakresie ustalonym
przez Radg.

10) przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow ,

11) kierowanie i koordynowanie realizacji  przedsigwzig¢ z zakresu obowiazku
powszechnej obrony cywilnej,

12) nadzorowanie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,

13) wystgpowanie do Rady z wnioskiem w sprawie powotania i odwotania Skarbnika
Gminy i Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

14) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach: Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownika Referatu Inwestyciji,
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych odrgbnymi przepisami prawa.



16) Wojt bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Referatu Inwestycji, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska.

§7

1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnoSci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i organizacji pracy w Urzedzie.

2) nadzér nad przygotowaniem projektow Uchwatl Rady, ich realizacja , sktadaniem
wyjasnien dotyczacych wnioskow Komisji Rady Gminy, interpelacji , wnioskéw i
zapytan radnych oraz opracowywaniem  materialtow sprawozdawczych w tym
zakresie,

3) nadzor nad realizacja zarzadzen Wojta oraz kontrola przestrzegania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu,

4) koordynacja spraw zwiazanych ze strukturg organizacyjna Urzedu,

5) nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej , kodeksu postgpowania
administracyjnego, organizacji i dyscypliny pracy,

6) zatatwianie i rozstrzyganie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych
pracownikow Urzedu,

7) nadzoér nad terminowos$cia i obiegiem spraw do zatatwienia w Urzedzie.

8) prowadzenie spraw z zakresu kontroli zewngtrznej, koordynacja wykonania zalecen
pokontrolnych,

9) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego i jego zmian.

10) nadzér nad realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow i
referendum oraz wyborow tawnikow i spisow.

2. Sekretarz kieruje Referatem: Spraw Spotecznych i Obywatelskich.

3. Sekretarz zastepuje Wojta w przypadku niemozno$ci petnienia przez Niego swoich
obowiazkow.

4. Sekretarz Gminy jest upowazniony do zalatwiania wszystkich spraw w tym do
wydawania decyzji administracyjnych nalezacych do zakresu dziatan Urzedu
niezaleznie od upowaznien do zalatwiania spraw wydanych poszczegdlnym
pracownikom Urzedu.

Dokumenty wychodzace ze stanowiska Sekretarza Gminy otrzymuja znak sprawy: SK.

§8

1. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu 1 jest glownym ksiggowym Urzedu
Gminy Sulmierzyce prowadzacego gospodarke finansowa na zasadach jak dla
jednostki budzetowe;.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnoS$ci:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy,

2) dokonywanie pod wzgledem ekonomicznym analizy planéw  finansowych
gminnych jednostek organizacyjnych,

3) nadzér nad prawidlowymi i terminowymi rozliczeniami jednostek i organizacji
otrzymujacych srodki z budzetu gminy,

4) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawierania umow,

5) czuwanie nad zapewnieniem rownowagi budzetowej poprzez terminowa realizacjg
dochodéw oraz zapobieganie wydatkom, ktére przekraczatyby kwotg osiagnigtych
dochodow



6) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i optat lokalnych, wymiarem
odptatnosci za wode 1 odprowadzeniem $ciekdw, ksiggowoscia podatkowa , ptacami
1 obstuga kasowa,

7) nadzor nad prawidtowym rozliczaniem inwestycji oraz ewidencja analityczna

poszczegolnych zadan inwestycyjnych,

8) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

9) zapewnienie terminowego $ciagania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowiazan,

10) sporzadzanie sprawozdan okresowych irocznych z wykonania budzetu gminy,

11) nadzér nad ewidencjonowaniem majatku gmin,

12) opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych wydawanych przez Woijta,
dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci i1 obiegu dokumentéw finansowych, a
szczegblnosci: instrukcji obiegu dokumentow finansowych, zaktadowego planu
kont, instrukcji kasowej, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,

13) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen dot. spraw budzetowych,

14) odpowiedzialno$¢ za prawidtowe prowadzenie ewidencji i rozliczen dochodow i
wydatkéw budzetowych gminy oraz dokonywanie zmian w tym zakresie,

15) wspotdziatanie z bankami, z organami finansowymi,

16) nadzor nad prawidlowa inwentaryzacja gminy,

17) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

18) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

19) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

20) dokonywanie wstgpnej kontroli  kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

21) opracowanie  plandw i projektow  przepisow  wewngtrznych — dotyczacych
zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych

22) wspoldziatanie z bankami — przedktadanie informacji wojtowi o ich biezacej
kondycji finansowej i o proponowanych lokatach,

23) zalatwianie spraw zwiazanych z bankowa obstuga budzetu,

24) zatatwianie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku gminy,

25) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegolnych.

26) organizowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbgdnej dla rachunkowosci,

27) nadzoér nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych.

28) prowadzenie centralnego rejestru umow.

Dokumenty wychodzace ze stanowiska Skarbnika Gminy otrzymuja znak sprawy: SG.

§9

1. Do zadan Kierownikow Referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzéor i odpowiedzialnos¢ nad prowadzeniem spraw nalezacych do
merytorycznego dziatania Referatu,

2) Zapewnienie realizacji zadan Referatu w zakresie:
a) obstugi Rady i jej Komisji,
b) obrony cywilnej iinnych zadan w zakresie obronnosci panstwa,
C) wspoéldziatania z innymi urzgdami, instytucjami i jednostkami

organizacyjnymi,

d) zamowien publicznych,

3) przestrzeganie dyscypliny pracy pracownikow Referatu,



4)

5)
6)

7)
8)

9)

ponoszenie odpowiedzialno§ci materialnej za mienie stanowiace Wwyposazenie
Referatu,

ustalanie szczegdlowych zakresoOw czynnoS$ci i zastgpstw pracownikdw,

nadzoér na opracowaniem i przekazywanie materiatow celem ich zamieszczania
w Biuletynie Informacji Publicznej,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w referacie,

koordynacja dziatan w celu zapewnienia prawidtowego 1 terminowego
zatatwiania spraw przez pracownikdéw podleglego referatu,

kontrola prawidtowosci wykonywania zadan przez pracownikow podlegtego
referatu,

10) wnioskowanie do Wojta o nagradzanie, jak i karanie podleglych pracownikow.
. W czasie nieobecnosci Kierownika, Referatem kieruje pracownik Referatu pisemnie
upowazniony przez Woijta.



Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 10
. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne :

1) Referat Inwestycji, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (L.R.O.S.),
2) Referat Budzetu , Finansow i Podatkow (B.F.P.),

3) Referat Spraw Spotecznych i Obywatelskich (S.S.0.),

4) Urzad Stanu Cywilnego (U.S.C.),

5) Pion Ochrony (P.O.),

6) Radca Prawny (B.P.).

. W komorkach, o ktorych mowa w pkt 1 moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska
pracy.

. Szczegbtowy wykaz stanowisk pracy w komorkach, o ktérych mowa w pkt 1 okresla
graficzna  struktura organizacyjna Urzgdu Gminy w Sulmierzycach, stanowiaca
zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 11

. Oprécz zadan wiasnych Gminy, Urzad realizuje zadania:

1) z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecane jest Gminie na
mocy obowiazujacych ustaw,

2) z zakresu administracji rzadowej, powierzone samorzadowi na podstawie
porozumienia zawartego pomig¢dzy Gming, a organem administracji rzadowej,

3) Gmina moze wykonywa¢ zadania z zakresu wlasciwosci powiatu  lub
wojewodztwa na podstawie porozumien z tymi jednostkami samorzadu.

. Zadania okreslone pkt 1 realizuja Referaty stosownie do ich merytorycznych zakresow

dzialania.



Rozdzial 1V
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW

§ 12

1. Do zadan wspolnych Referatow na lezy w szczegdlnosci:

1) prawidtowe i terminowe zatatwianie spraw w zakresie dziatania referatu,

2) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego oraz projektoéw innych
uchwat i innych materiatbw wnoszonych pod obrady sesji Rady oraz dla potrzeb
Wojta,

3) realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwal Rady,

4) wspotpraca z Komisjami Rady w zakresie kompetencji Referatow,

5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych , wnioski komisji Rady i postulaty mieszkancow oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

6) realizacja wnioskow Komisji i zapytan Radnych,

7) rozpatrywanie skargi wnioskow wedlug wlasciwosci,

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie  decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, merytoryczny nadzor
nad realizacja wydanych decyzji, zawartych uméw 1 porozumien,

9) przygotowanie okresowych ocen, analiz informacji 1 sprawozdan dla potrzeb
Wojta, Rady 1 jej Komisji,

10) organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsigwzig¢ w celu zachowania
tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

11) wydawanie zaswiadczen w zakresie wilasciwosci merytorycznej Referatu.

12) odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢ realizowanych zamoéwien publicznych
zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym,

13) sporzadzanie dokumentow stuzacych rozwojowi Gminy, takich jak strategie, plany
rozwoju gminy, w zakresie dzialania referatu,

14) przygotowywanie informacji o dziatalno$ci Referatow,

15) wspotdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien migdzy Referatami,

16) nadzor i wspotdziatanie z gminnym jednostkami organizacyjnymi,

17) wspotdziatanie z organami administracji publicznej,

18) wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. pozyskiwania $rodkow z  funduszy
zewngtrznych  przy realizacji zadan z wykorzystywaniem funduszy unijnych
przeznaczonych na realizacj¢ zadan gminnych.

19) prowadzenie ewidencji uchwal Rady dotyczacych merytorycznie Referatu, ich
realizacja oraz sktadanie okresowych sprawozdan w tym zakresie,

20) przygotowywanie informacji wymaganej przez Biuletyn Informacji Publicznej w
czgsci dotyczacej Referatu, a takze kontrola nad realizacja tego obowiazku przez
jednostki podlegte.

21) przestrzeganie przepisOw kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt, instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, przepisow bezpieczenstwa
I higieny pracy, ustawy 0 ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie



22)

informacji niejawnych, ustawy prawo zaméwien publicznych, ustawy o finansach
publicznych, oraz przepisow o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,
odpowiedzialno$¢  za prawidlowo$¢  stosowania ustawy  prawo zamoéwien
publicznych w zakresie realizowanym przez Referat zadan ujetych w budzecie na
dany rok.

§ 13

Realizujac  wlasne uprawnienia i obowiazki Referaty zobowiazane sa do
wzajemnego uzgadniania swojej dziatalno$ci oraz wspotpracy przy wykonywaniu
zadan .

Kazdy Referat ma obowiazek dostarczy¢ w terminie prowadzacemu Referatowi
okreslona sprawe niezbednych informacji, materiatow i opinii.

Referaty zobowiazane sa informowac si¢ wzajemnie o wytycznych i instrukcjach,
zasadniczych rozstrzygnigciach majacych znaczenie dla wlasciwej dziatalnosci
Urzedu.



Rozdzial VV
ZADANIA REFERATOW

§14

Referat Inwestycji , Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, ktorym kieruje Kierownik
Referatu realizuje nast¢pujace zadania:

1. W zakresie inwestycji:

1) realizacja zadan inwestycyjnych ujetych w budzecie gminy na dany rok.
2) odpowiedzialno§¢ za prawidtowa realizacj¢ zadan inwestycyjnych w szczegdlnosci
zgodnie z ustawa prawo zamoéwien publicznych.
3) realizacja zadan z zakresu — prawo budowlane.
4) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o drogach publicznych.
5) realizacja zadan w zakresie nadzoru urbanistyczno - budowlanego na inwestycjami
realizowanymi przez gming:
a) przygotowanie harmonogramoéow finansowych i rzeczowych realizacji inwestycji
1 spraw dotyczacych terendw planowanej inwestycji , opracowanie map do celow
projektowych , wykonywanie badan gruntéw pod przyszle inwestycje,
b) przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich,
C) przygotowywanie  projektow  umow na wykonanie  robot budowlano —
montazowych, prac projektowych, dostaw, sprzedazy, nadzoru, obstugi i innych,
d) przygotowywanie przetargbw na wybor wykonawcy dokumentacji projektowe;j,
inspektorow budowlanych, branzowych,
e) przekazywanie placu budowy wylonionym w drodze przetargu wykonawcom,
f) zapewnienie nadzoru autorskiego i inwestorskiego oraz biezaca wspolpraca z
branzowymi inspektorami nad realizacja inwestycji gminnych,
g) udziat w pracach komisji odbiorowych,
h) udziat w odbiorach technicznych inwestycji,
i) przekazywanie inwestycji przysztemu uzytkownikowi,
J) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci z ruchu budowlanego.
6) realizacja inwestycji sieciowych, oraz inwestycji drogowych i kubaturowych.
7) planowanie inwestycji i infrastruktury komunalnej.
8) dokonywanie przegladow obiektow komunalnych i ustalanie zakresu remontéw
wraz z ich harmonogramem,
9) prowadzenie ewidencji wszystkich obiektow oraz ksiazki budynku Urzedu Gminy,

2. W zakresie ochrony $rodowiska:

1) dbatos¢ i kontrola przestrzegania norm i przepisow prawnych dot. ochrony
srodowiska,

2) opiniowanie projektow lokalizacji inwestycji, w tym inwestycji celu publicznego
na terenie gminy,

3) wydawanie decyzji na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci oraz
ustalanie 1 pobieranie optat z tego tytuhu,

4) inicjowanie i propagowanie réznych form dziatalnos$ci dla poprawy i estetyki
gminy oraz stanu $rodowiska naturalnego,

5) sporzadzanie i aktualizacja programu ochrony $rodowiska,



6)
7)
8)

9)

realizowanie spraw zwiazanych z prawidtowa gospodarka odpadami na terenie
gminy oraz likwidacja nielegalnych wysypisk odpadow,

realizacja spraw w zakresie gospodarki odpadami, sporzadzanie i aktualizacja
planu gospodarki odpadami,

przygotowanie informacji o $rodowisku 1 jego ochronie na warunkach
okreslonych przepisami prawa,

urzadzanie i utrzymywanie terendw zielonych, zalatwianie spraw zwiazanych z
ochrona przyrody,

10) edukacja ekologiczna,
11) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie, w tym

sporzadzanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

12) sporzadzenie wykazow i ustalenie oplat za korzystanie ze srodowiska zgodnie

zZ postanowieniami ustawy prawo ochrony srodowiska,

W zakresie rolnictwa, lesnictwa:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

wykonywanie zadan wilasnych gminy w zakresie prawa towieckiego,

realizacja obowiazkow w zakresie ochrony zwierzat,

nadzoér nad ochrona roslin uprawnych,

podejmowanie dziatah w celu zwalczania zarazliwych chorob zwierzgcych,
podejmowanie  dziatan w zakresie pomocy rolnikom w zwiazku z
wystapieniem kleski zywiotowe;.

wspotudziat w zakresie dolesien,

przygotowywanie wnioskow o wylaczenie gruntow lesnych pod inwestycje
realizowane przez gming,

przygotowywanie wnioskOw o uzyskanie zgody na zmiang przeznaczenia
gruntéw lesnych na inne cele.

W zakresie gospodarki gruntami i geodezji:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

gospodarowanie gruntami stanowiacymi wlasno$¢ gminy w zakresie: wykupu i
nabywania  gruntow, sprzedazy w drodze przetargu, zawierania umow
dzierzawy, przekazywania gruntdw w uzytkowanie wieczyste, zmiang gruntow,
podzialy scalenia, rozgraniczenia i przygotowania przetargdéw na nieruchomosci
gminne,

skladanie ~ wnioskow o wpis do ksiag wieczystych wraz z niezbgdna
dokumentacja,

zalatwianie spraw nazewnictwa ulic 1 numeracji porzadkowej nieruchomosci,
zmiany urzedowych nazw miejscowosci,

wydawanie decyzji zatwierdzajacej podziat dziatek,

komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

aktualizacja gminnej ewidencji gruntow,

wydawanie decyzji zezwalajace] na wejscie na teren sasiedniej nieruchomosci
do budynku lub lokalu w celu wykonania robdt budowlanych,

wdrazanie 1  stosowanie  cyfrowej mapy gminy w zakresie topografii,
uzbrojenia i ewidencji gruntow,

wspotpraca z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej.



5. W zakresie realizacji zamowien publicznych:

6.

7.

8.

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw organizacyjno — prawnych zwiazanych z ogloszeniem,
przeprowadzaniem oraz zakonczeniem postgpowania przetargowego
prowadzonego zgodnie z ustawa prawo zamodwien publicznych, dla potrzeb
Urzedu Gminy,

kompletowanie i powielanie materialdow przetargowych przekazywanych przez
komorki organizacyjne wnioskujace 0 przeprowadzenie przetargu,

sporzadzanie i archiwizowanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami wszystkich
dokumentow prawnych zwiazanych z przeprowadzonymi przetargami,
prowadzenie spraw zwiazanych z oglaszaniem 1 przesylaniem informacji
dotyczacych rozpoczecia przetargu i rozstrzygnie¢ postgpowan przetargowych
zgodnie z wymogami aktualnych przepisow,

wydawanie materialow przetargowych,

branie udzial w pracach komisji przetargowych i ponoszenie odpowiedzialnos$ci
za rzetelnos¢, prawidlowo$§¢ 1 zgodno$¢ prowadzonego postgpowania z
wymogami aktualnych przepiséw,

zalatwianie spraw zwiazanych z wnoszeniem i zwrotem wadiow,
reprezentowanie Urzedu przed zespotem Arbitrow przy Urzedzie Zamodwien
Publicznych,

ponoszenie odpowiedzialno$ci za prawidlowos¢ realizowanych przez Urzad
Gminy zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym.

10) sporzadzanie regulaminy pracy Komisji Przetargowej,
11) pomoc jednostkom organizacyjnym gminy i instytucjom kultury w zakresie

stosowania ustawy prawo zamowien publicznych.

Realizacja zadan z zakresu prawo geologiczne i gornicze.

W zakresie gospodarki przestrzennej:

1)
2)

prowadzenie zadan i spraw z zakresu planowania przestrzennego.
prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w zakresie optat adiacenckich i
renty planistyczne;j.

W zakresie gospodarki komunalnej:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie spraw zwianych z eksploatacja wodociagow,

prowadzenie spraw zwiazanych z odplatno$cia za wodg¢ z wodociagow
gminnych,

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania ujec i sieci wodociagowych,

nadzor nad praca oczyszczalni Sciekow.

nadzér, planowanie 1 organizowanie pracy pracownikow  obstugi:
konserwatorow wodociagow i oczyszczalni,

nadzér planowanie i organizowanie pracy pracownikow obstugi: kierowcoéw
autobusow, pracownikéw gospodarczych w zakresie wykonywania prze nich
obowiazkow dot. utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie.

dbatos¢ o czystos¢, porzadek 1 estetyke gminy,

zimowe 1 letnie utrzymanie drég.



Dokumenty wychodzace z Referatu Inwestycji , Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
otrzymuja znak sprawy: IROS.

§ 15

Referat Budzetu , Finanséw i Podatkow, ktorym kieruje Skarbnik Gminy realizuje
nastgpujace zadania:

1. W zakresie budzetui finansow:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,

finansowe rozliczanie prowadzonych przez gming inwestycji oraz prowadzenie
ewidencji analitycznej poszczegdlnych zadan inwestycyjnych,

prowadzenie  ksiggowos$ci  syntetycznej 1 analitycznej, uzgadnianie  kont
analitycznych ~ z syntetyka, prowadzenie obrotow i sald oraz dokonywania
potwierdzenia sald,

uzgadnianie obrotow 1 sald, prowadzenia ewidencji zaangazowania $rodkow
biezacych oraz przygotowanie bilansu,

ewidencja i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie spraw placowych pracownikow Urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia pracownikow i spraw socjalnych,
wykonywanie czynno$ci z zakresu podatku dochodowego od plac, uméw zlecen i
rozliczanie z organami podatkowymi,

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

10) prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami $cistego zarachowania.

2. W zakresie majatku gminy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

nadzér nad mieniem  komunalnym Gminy oraz prowadzenie  wlasciwej
gospodarki majatkiem gminy,

prowadzenie ewidencji i dokumentacji majatku gminy z podzialem na: majatek
uzytkowany przez poszczegldlne jednostki organizacyjne gminy, majatek
dzierzawiony, wynajmowany badZ uzytkowany przez inne podmioty niz jednostki
organizacyjne, oraz dokonywanie na biezaco zmian w ewidencji majatku.
terminowe obciazanie za dzierzawg, najem badz uzytkowanie mienia komunalnego,
wlasciwe oznakowanie majatku gminy oraz dokonywanie przegladow okresowych
w tym zakresie,

likwidacja Srodkow trwalych oraz uczestnictwo w komisjach  dotyczacych
gospodarki majatkiem gminy,

przygotowywanie  regulaminow gospodarowania  zasobami mieszkaniowymi
Gminy oraz uregulowan w zakresie przyznawania lokali wchodzacych w sktad
zasobu lokalowego gminy oraz stawek czynszu,

obcigzanie najemcOw 1 dzierzawcow oraz rozliczanie biezaco dokonywanych
wplat,

sporzadzanie uméw najmu lokalu,

Scista wspodlpraca z pozostalymi Referatami Urzgdu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie gospodarki mieniem komunalnym,

10) prowadzenie spraw z zakresu inwentaryzacji,
11) dokonywanie ubezpieczenia majatku gminy,
12) opracowanie informacji ianaliz o stanie mienia komunalnego,



13) przygotowywanie  okresowych i rocznych sprawozdan =z zakresu mienia
komunalnego Gminy 1 wspotudziat w tym zakresie z innymi Referatami ,
jednostkami podlegltymi i innymi podmiotami posiadajacymi majatek gminy,

14) organizowanie konkurséw na dzierzawe obiektow gminnych oraz
przygotowywanie umow dzierzawy.

3. W zakresie podatkow i optat lokalnych:

1) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkow dla osob fizycznych i dla 0sob
prawnych,

2) przygotowywanie decyzji w zakresie prowadzonych optat i podatkow,

3) rozliczanie podatkéw: od nieruchomos$ci, rolnego i lesnego, od s$rodkow
transportowych ,

4) rozliczanie optaty targowej i eksploatacyjnej,

5) optata skarbowa,

6) prowadzenie czynnosci egzekucyjnych podatkéw i optat naleznych gminie,

7) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

8) ewidencja i rozliczanie podatku VAT,

9) przyjmowanie i zalatwianie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego,

10) wydawanie zaswiadczen o stanie  majatkowym oraz innych zaswiadczen
przewidzianych w ordynacji podatkowej,

11) rozliczanie sottyséw z konto kwitariuszy,

12)realizacja spraw poboru optaty w drodze inkasa, okreslenie inkasentow i
wysokosci wynagrodzenia za inkaso.

13) rozliczanie optaty za wodg i $cieki.

14) sporzadzanie spisow rolnikow w zakresie realizacji zadan zwiazanych z
przeprowadzeniem wybordéw do izb rolniczych.

Dokumenty wychodzace z Referatu Budzetu, Finanséw 1 Podatkéw otrzymuja znak
sprawy: BFP.

§16

Referat Spraw Spotecznych i Obywatelskich , ktorym kieruje Sekretarz Gminy realizuje
nastgpujace zadania:

1. W zakresie organizacji pracy Urzedu:

1) opracowywanie projektu Statutu Gminy,

2) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego oraz innych wewngtrznych
unormowan prawnych,

3) zapewnienie prawidlowego iterminowego obiegu dokumentow w Urzedzie,

4) koordynowanie dziatan w zakresie zatatwiania skarg, wnioskéw i interwencji,

5) prowadzenie rejestrow i zbioréw: skarg i wnioskéw, upowaznien i pelnomocnictw,
uchwat Rady, zarzadzen Wojta, interpelacji , oraz wnioskow komisji i radnych,

6) obstuga biurowa Rady Gminy i jej komisji,

7) obstluga i organizacji zebran wiejskich, narad z sottysamii radami soteckimi,

8) przygotowywanie projektow statutow solectw,

9) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Parlamentu Europejskiego,
Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, sejmiku wojewodztwa, rady powiatu, rady
gminy, wdjta, referendum, samorzadu mieszkancow wsi, izb rolniczych,



10) organizacja praktyk studenckich i uczniowskich,

11) organizacja robot publicznych, prac interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych,

12) rozliczanie z powiatowym urzedem pracy wynagrodzen 1 sktadek ZUS
pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych 1 prac interwencyjnych,

13) rozliczanie kierowcoéw zatrudnionych w urzedzie i konserwatoréw sprzgtu
pozarhiczego z godzin nadliczbowych,

14) prowadzenie kadr dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie i dla kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,

15) organizowanie stuzby przygotowawczej,

16) prowadzenic rejestru upowaznien do zalatwiania spraw i wydawania decyzji
administracyjnych oraz petnomocnictw,

17) organizowanie szkolen dla pracownikow urzedu, prowadzenie spraw z zakresu
doskonalenia zawodowego pracownikow,

18) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,

19) zamawianie dziennikow urzedowych, ksiazek oraz wydawnictw fachowych,
prenumerata biuletynow,

20) przyjmowanie i wysytanie korespondenc;ji,

21) redagowanie biuletynu informacji publicznej,

22) obstuga i ochrona sieci informatycznych w Urzg¢dzie Gminy, prowadzenie spraw z
zakresu informatyki i1 komputeryzacji urzedu,

23) zaopatrzenie 1 gospodarka $rodkami rzeczowymi, Srodkami czysto$ci, materiatami
biurowymi, drukami i formularzami,

24) koordynacja dziatan oraz ewidencjonowanie o$wiadczen majatkowych.

25) realizacja spraw z zakresu ochrony danych osobowych.

2. W zakresie pozyskiwania §rodkow zewngtrznych 1 promocji gminy:

1) realizacja dziatan zwiazanych z informacja mieszkancow na temat Unii
Europejskiej, wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi na rzecz
integracji europejskiej i pozyskiwania funduszy unijnych,

2) wspolpraca z organami 1 agendami Unii Europejskiej w zakresie polityki
spoteczno gospodarczej, a takze w zakresie pozyskiwania $rodkéw dla budzetu
gminy,

3) sporzadzanie wnioskow na pozyskiwanie funduszy zewngtrznych dla budzetu
gminy,

4) przygotowywanie projektow do Funduszy Zewngtrznych tj. wystgpowanie do
Referatow o przekazanie potrzebnych materiatow i1 informacji, wypehianie
formularzy wnioskéw, sporzadzanie harmonogramu realizacji przedsigwzigcia,
sporzadzanie studium wykonalnosci do zglaszanych przedsigwzig¢, zglaszanie
projektow do wlasciwych instytucji,

5) przygotowywanie materialow informacyjnych i organizacja szkolen dla rolnikow i
lokalnych  przedsigbiorcow  dotyczacych  mozliwosci pozyskania  funduszy
unijnych,

6) przygotowywanie i aktualizacja dokumentow o charakterze planow i programéw
rozwoju gminy tj. Strategii Rozwoju Gminy i Planu Rozwoju Lokalnego,

7) wspoélpraca z mediami, prowadzenie i koordynowanie polityki informacyjnej
gminy,

8) prowadzenie i aktualizowanie oficjalnej strony w Internecie,

9) prowadzenie wszelkich dziatan z zakresu promocji gminy,



10) prowadzenie spraw z zakresu nadania herbu, flagi, braw gminy i sztandaru
gminy,

11) zapewnienie wilasciwej informacji wizualnej dotyczacej czasu pracy Urzedu, godzin
przyjmowania w  sprawach skarg i wnioskOw , rozmieszczenia Referatow,
stanowisk pracy , zakresu zalatwiania spraw.

3. Realizacja spraw z zakresu ewidencji ludnosci.
4. Przygotowywanie i analizowanie rejestru wyborcoOw i sporzadzanie spisOw.

5. W zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i wojskowych:

1) wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony okreslonego w
ustawach,

2) kierowanie oraz koordynowanie realizacji przedsigwzig¢ OC przez instytucje
podmioty gospodarcze 1 jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne
dziatajace na terenie Gminy,

3) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

4) tworzenie i kierowanie formacji obrony cywilnej,

5) opracowywanie planu obrony cywilnej gminy,

6) opracowywanie planu i prowadzenie akcji kurierskiej,

7) planowanie i nadzorowanie realizacji szkolen i ¢éwiczen z kadra urzedu,

8) przygotowywanie ewakuacji ludnosci,

9) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

10) wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowego zakwaterowania
sit zbrojnych , budynkéw, pomieszczen i terendw oraz wydawanie decyzji o
odszkodowaniu w tych sprawach,

11) organizowanie i koordynowanie Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego w
celu prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow katastrof, klgsk
zywiotowych i zagrozen $rodowiska,

12) prowadzenie magazynku OC,

13) wykonywanie wszelkich  czynnosci zwigzanych z wykonywaniem
powszechnego obowiazku obrony oraz wspoldziatanie w tych spawach z
organami wojskowymi,

14) prowadzenie z zakresu kwalifikacji wojskowej,

15) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wydawaniem decyzji o0 uznaniu
poborowego za bezposredniego opiekuna nad czlonkiem rodziny, zgodnie z
aktualnymi przepisami.

6. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1) sprawowanie nadzoru nad ochrona p. poz. w stosunku do jednostek podlegtych
gminie,

2) przygotowanie projektow statutu jednostek OSP celem ich zarejestrowania,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia Zarzadu Gminnego z OSP,

4) wspotdziatanie z Powiatowa Komenda Strazy Pozarnych w zakresie kontroli stanu
ochrony przeciwpozarowej oraz nadzoru nad OSP,

5) dokonywanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa p. poz,

6) zapewnienie odpowiedniego sprzgtu i materiatdw jednostkom OSP, niezbgdnego
do wykonywania zadan podstawowych przez te jednostki i przygotowywanie do
budzetu projektu wydatkow finansowych z zakresu ochrony p. poz,



7) wspolpraca z gminnym komendantem w zakresie koordynacji i organizowania
spotecznych sit 1 $rodkéw na rzecz bezpieczenstwa p.poz.

8) wspolpraca za stanowiskiem realizujacym zadania z zakresu obrony cywilnej w
Urzedzie oraz z wilasciwymi organami instytucjami panstwowymi w tej
dziedzinie,

9) sprawowanie nadzoru nad ochotniczymi strazami pozarniczymi w zakresie ich
dziatalnosci podstawowej tj. koordynacji dziatan poszczegodlnych jednostek ,
rozliczania wykorzystanych materiatbw pednych, akcesoridow itp. oraz
odpowiedniego wykorzystania powierzonego sprz¢tu pozarniczego,

10) miesigczne rozliczanie kierowcoéw samochoddéw pozarniczych z wykonywania
zadan, w tym przygotowywanie odpowiednich dokumentéw do naliczanie
wynagrodzen,

11) nadzorowanie stanowisk pracy kierowcow w zakresie odpowiedniego ich
przeszkolenia,

12) udzielenie pomocy jednostkom OSP w zakresie ich dziatalnosci statutowe;j,

13) pomoc w organizacji zebran strazackich,

14) nadzér na powierzonym majatkiem sprzg¢tem oraz wyposazeniem jednostek OSP.
Prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

7. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) opracowywanie wewngtrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji w zakresie
bhp,

2) sporzadzanie i przedstawianie wojtowi, co najmniej raz w roku okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacy propozycje przedsiewzie
organizacyjnych i technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikow oraz poprawg warunkow pracy,

3) biezace informowanie kierownika o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

4) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisOw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordob zawodowych 1 podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikow badan srodowiska pracy,

6) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe 1 kontrola realizacji tych wnioskow,

7) doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad 1 przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) wspolpraca ze stuzba pracownicza i innymi jednostkami organizacyjnymi w
szczegolnosci w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

9) wspotdziatanie ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow,
a w szczegoOlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

10) wspoétdziatanie ze spoleczna inspekcja pracy oraz organizacjami zwiazkoéw
zawodowych przy przedsigwzig¢ciach majacych na celu poprawe¢ warunkow pracy,

11) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy roéznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i1 higieny pracy.



8. W zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:

10.

1)
2)
3)
4)

zalatwianie spraw zwianych z prowadzeniem dzialalnos$ci gospodarczej,
Wwydawanie 1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

nadzor nad targowiskiem

wydawanie decyzji w sprawie organizacji imprez publicznych, masowych i
zbiorek publicznych.

W zakresie o$wiaty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw zwianych z nadzorem nad jednostkami o§wiatowymi,
tworzenie reorganizacja, likwidacja jednostek oswiatowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem konkurséw na dyrektoréw
szkot 1 przedszkoli oraz spraw zwiazanych z awansem zawodowym,
sporzadzanie sprawozdan,

organizacja dowozu dzieci do szkol,

przygotowywanie projektow  statutow 1 aktow  zalozycielskich  oraz
pozostalych uchwat i spraw wynikajacych z ustawy o systemie o§wiaty,
realizacja zadan organu prowadzacego oraz sprawowanie nadzoru nad
przestrzeganiem przepisOw dotyczacych organizacji pracy w szkotach 1
przedszkolach,

przygotowywanie propozycji do opiniowania arkuszy organizacyjnych szkoti
przedszkoli

realizacja spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli,

10) wspotpraca z kuratorium o$wiaty i zwiazkiem zawodowym nauczycieli,
11) realizacja spraw w zakresie przyznawania przez gming stypendiow.

W zakresie kultury, sportu, rekreacji i zdrowia:

1)
2)
3)
1)

5)
6)

7)
8)

9)

realizacja zadan w zakresie zadan w zakresie kultury fizycznej i sportu,
prowadzenie ewidencji instytucji kultury dzialajacych na terenie gminy,
sporzadzenie dokumentacji dot. tworzenia, laczenia, przeksztalcania i likwidacji
oraz nadawania statutow instytucji kultury,

prowadzenie dokumentacji  zwiazanej z wykonywaniem  nadzoru nad
dzialalnoscia instytucji kultury,

organizowanie imprez kulturalnych,

prowadzenie  dziatalno$ci  kulturalnej  poprzez podejmowanie  dzialan
zapewniajacych rozwoj tworczos$ci artystycznej, wspoOldziatanie  w tym
zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy, stowarzyszeniami i
organizacjami spolecznymi,

tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ochrony dobr kultury 1 wspotpraca
w tym zakresie z konserwatorem zabytkdw, prowadzenie ewidencji zabytkow.
inicjowanie 1 prowadzenie dziatah na rzecz poprawy stanu zdrowotnego
mieszkancoéw gminy,

10) przygotowywanie materialow niezbednych do tworzenia, przeksztatcenia i

likwidacji  publicznych zaktadow opieki zdrowotnej, nadzor nad ich
funkcjonowaniem.



11) obstuga Rady Spotecznej Samodzielnego Publicznego Gminnego Osrodka
Zdrowia.

11. W zakresie spraw gospodarczych:

1) utrzymanie i zapewnienie czystosci w budynku 1 przed budynkiem urzedu,

2) nadzor, planowanie i organizowanie pracy pracownikow obstugi: sprzataczki.

3) nadzor nad utrzymaniem wlasciwego stanu technicznego 1 sanitarnego w
urzedzie.

4) gospodarka odzieza ochronng i $rodkami czystosci.

5) konserwacja  maszyn, urzadzen 1 sprz¢tu  biurowego  oraz obstuga
kserokopiarki,

6) rozliczanie zuzycia paliwa kierowcow zatrudnionych w urzedzie i
konserwatoroOw sprze¢tu pozarniczego.

12. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

13. Prowadzenie  dzialtan = w zakresie prawidlowego  wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw.

§17
Urzad Stanu Cywilnego - Kierownik USC realizuje zadania w zakresie:

1. Zatatwianie wszelkich spraw zwiazanych: 2z rejestracja urodzen, zawieraniem
matzenstw, rejestracja zgonow, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

2. Prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego, wydawanie
odpisow, przekazywanie ksiag stu letnich do Archiwum Panstwowego,

3. Thumaczenie akt stanu cywilnego w jezykach  rosyjskich 1 niemieckim oraz
wydawanie odpisow tych ksiag,

4. Wydawanie decyzji dotyczacych ustalania i odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego

badz uniewaznienia aktu, stwierdzajacego to samo zdarzenie,

Sporzadzenie sprawozdan do GUS,

Sporzadzanie testamentow,

Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk,

Wydawanie dowodow osobistych 1 prowadzenie wszelkiej dokumentacji z tym

zwiazanej.

NGO

Kierownika USC podczas jego nieobecnosci zastgpuje pracownik zatrudniony Referacie
Spraw Spotecznych 1 Obywatelskich na stanowisku ds. ewidencji ludnosci w zakresie
przygotowywania dokumentow.

§18

Pion Ochrony realizuje zadania w zakresie:

1. Zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz
wspotdzialanie z innymi Referatami w zakresie ich przestrzegania,



3
4.
5

6.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola obiegu dokumentéw i
materiatéw objetych klauzula tajnosci,

. Nadzér nad organizacja ochrony fizycznej w pomieszczeniach Urzedu,

Opracowywanie planu ochrony i nadzorowanie jego realizacji ,

. Szkolenie pracownikow dopuszczonych do dokumentéw oznaczonych klauzla
niejawnosci wedlug zasad okreslonych w ustawie,

Wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg 1 wydawanie dokumentow
zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzula ,,poufne”.

Funkcj¢ pelnomocnika ds. informacji niejawnych peli pracownik zatrudniony na
stanowisku kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Funkcj¢ kierownika kancelarii tajnej pelni pracownik zatrudniony Referacie Spraw
Spotecznych i Obywatelskich na stanowisku ds. ewidencji ludnosci.

§19

Radca prawny realizuje zadania w zakresie:

1.

w

oo

®

10.

11.

12.

Sprawdzanie i opiniowanie pod wzglegdem formalno — prawnym: projektow uchwat
kierowanych pod obrady Rady Gminy, zarzadzen i decyzji Wojta, umow i
porozumien zawieranych przez Wojta,

Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnieh w zakresie Stosowania prawa :
Radzie Gminy i jej Komisjom, Wojtowi Gminy, Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi
Gminy, pracownikom Urzgdu, jednostkom organizacyjnym Gminy.

Udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania S prawa mieszkancom gminy,
Wykonywanie zastepstwa procesowego w zakresie udzielonych pelnomocnictw oraz
przedstawianie  Wojtowi wniosku co do zabezpieczenia roszczen 1 celowosci
wszczgeia wlasciwych krokow sadowych i egzekucyjnych.

Nadzoér prawny nad egzekucja nalezno$ci gminy.

Prowadzenie zbioru przepisow prawnych.

Opracowywanie 1 aktualizowanie zbioru obowigzujacych przepisow prawa
miejscowego.

Prowadzenie rejestru spraw sadowych.

Informowanie Wdjta o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien.

Uczestnictwo w  rokowaniach, ktoérych celem jest zawarcie ugody w spawach
majatkowych.

Biezace informowanie kierownikéw Referatow Urzedu, wedtug ich wiasciwoscei, o
zmianach przepisOw prawa.

Wydawanie miesigcznych informacji o zmianach przepisow prawnych dot.
dziatalno$ci organow gminy i urzedu.



Rozdzial VI
ZASADY SWIADCZENIA PRACY W URZEDZIE

§ 20

1. Rozktad czasu pracy Urzedu oraz jego wymiar jest nastgpujacy:
1) na stanowisku administracyjnym

a) poniedziatek 900 — 1700

b) wtorek, $roda, czwartek, piatek 730 1530
2) na stanowiskach obstugi — sprzataczki

a) poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, piatek 700 900 j 1400 _ 2000
2. Rozklad czasu pracy w tygodniu oraz jego wymiar w poszczegolnych dniach
tygodnia dla pozostatych pracownikéw ustala Woijt.

§21

Podstawowe prawa pracownikow samorzadowych uregulowane sa w ustawie z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm).

§ 22

1. Do podstawowych  obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢é o
wykonywanie zadan publicznych oraz $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiso6w prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim,

7) stale podnoszenie umiejgtnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) staranny i estetyczny ubior,

9) prawidlowa i staranna realizacja zadan.

§ 23

1. Naruszeniem obowiazkdéw pracowniczych jest w szczegolnosci:
1) zle i niedbate wykonywanie pracy oraz niszczenie i wynoszenie materialow, narze¢dzi
1 maszyn, a takze wykonywanie prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,



2) nie stawienie si¢ do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej opuszczanie
bez usprawiedliwienia,

3) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, spozywanie alkoholu w czasie pracy
albo na terenie Urzedu,

4) zakldcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) nie wykonywanie polecen przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

7) nie przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

8) nie przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

9) wykonywanie zadan bez nalezytej starannosci i nie terminowo,

10) opryskliwos¢ i zte zachowanie si¢ w stosunku do klienta.

2. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa za naruszenie obowiazkéw okreslonych w § 22 ponosza
pracownicy samorzadowi na zasadach 1 w trybie okreslonym w przepisach odrgbnych.

§ 24

1. Pracownik swoja obecno$¢ w pracy potwierdza podpisem w liScie obecno$ci Urzedu.

2. Wojt lub Sekretarz Gminy przegladajac codziennie prowadzona kontrolke obecnos$ci
pracownikow, potwierdza to podpisem w odpowiedniej rubryce listy obecnosci.

3. Po zakonczeniu miesiaca lista obecnosci przechowywana jest na stanowisku ds. kadr.

§ 25

1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy Kierownik Referatu winien zawiadomi¢ Wojta lub
Sekretarza Gminy, natomiast pracownik powinien uprzedzi¢ Kierownika Referatu.

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust. 1 pracownik
obowiazany jest zawiadomi¢ zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci w pracy, nie
pbézniej jednak niz w dniu nastgpnym — osobiscie, za posrednictwem innej osoby lub
droga pocztowa.

W przypadku przestania informacji poczta za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla
pocztowego.

§ 26

Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub sp6znienie si¢ do pracy
przedstawiajac przetozonemu niezwtocznie przyczyny nieobecnosci, a na jego zadanie takze
odpowiednie dowody. W razie nieobecnosci spowodowanej choroba pracownika lub jego
izolacja z powodu choroby zakaznej , leczeniem uzdrowiskowym, jezeli jego okres zostat
uznany zaswiadczeniem lekarskim za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby, albo
choroba cztonka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej
opieki, pracownik obowiazany jest usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac zaswiadczenie
lekarskie najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.



§ 27

O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy oraz o usprawiedliwieniu nieobecno$ci i
spoznienia do pracy decyduje Wojt po wcezesniejszym rozpatrzeniu wniosku przez
Kierownika Referatu.

§ 28

1. W razie konieczno$ci wyjscia z pracy w godzinach stuzbowych Kierownik Referatu
winien uzyskac¢ zgode Wojta lub Sekretarza Gminy, a pracownik winien uzyskac¢ zgode
Kierownika Referatu. Kazde wyjscie w godzinach shuzbowych pracownik jest
obowiazany wpisa¢ do ewidencji wyjs¢.

2. Pracownik, ktéry korzysta ze zwolnienia w czasie godzin pracy do zalatwienia spraw
osobistych, zobowiazany jest do odpracowania tego czasu. Zwolnienia te nalezy wpisac
do kontrolki rozliczen czasu.

§ 29

1. Pracownicy wykonuja czynnosci shluzbowe poza Urzedem na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenia wyjazdu stuzbowego dla wszystkich pracownikow podpisuje Wojt lub
Sekretarz Gminy.

3. Ewidencjg wyjazdoéw stuzbowych prowadzi Referat Spraw Spolecznych i Obywatelskich.

§ 30

1. W przypadkach uzasadnionych potrzebami Urzedu, na polecenie Wojta, pracownik moze
by¢ zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych przypadkach takze
W nocy oraz niedzielg 1 $wigta.

2. W Urzedzie jest prowadzona ewidencja prac wykonywanych poza normalnymi
godzinami pracy.

3. Wykonywanie pracy przez pracownika po godzinach shuzbowych kazdorazowo
potwierdza Kierownik Referatu, a Kierownikowi — Wojt.

4. Zasady wynagradzania za pracg¢ wykonywana poza normalnymi godzinami pracy
okreslaja odrebne przepisy.

§ 31

1. Pracownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach.

2. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.

3. Plan urlopéw opracowuje si¢ wedlug stanu na dzien 1 stycznia kazdego roku.

4. Roczny plan urlopéw wypoczynkowych dla pracownikow Urzedu sporzadza stanowisko
ds. kadr w trybie okreslonym w Kodeksie pracy.

5. Wojt udziela urlopdw pracownikom w oparciu o plan urlopow.



6. Wojt moze udzieli¢ urlopu pracownikowi w innym terminie, niz okreslony w planie
urlopow.



Rozdzial VI
ZASADY ORAZ TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW
PRAWNYCH

§ 32

1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowywane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki legislacyjnej.

2. Redakcja projektow aktéow winna by¢ jasne, zwigzta i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§ 33
1. Akt prawny powinien zawierac:
1) tytut aktu,
2) podstawe prawna,
3) tresc aktu,
4) przepisy przejsciowe i koncowe.
2. Tytut aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenia rodzaju (uchwata, zarzadzenie, decyzja),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujacego akt,
4) date aktu,
5) zwiezte okreslenie przedmiotu aktu.
Kazda czes¢ tytutu podaje si¢ w odrgbnym wierszu.
3. Podstawe prawna stanowi¢ moga przepisy, ktore zawieraja wyrazne upowaznienia
do wydawania takiego aktu.
4. W tresci aktu nalezy:
1) poda¢ zwigzle istotne postanowienia aktu,
2) wskaza¢ termin realizacji,
3) okreslic organy lub stanowiska, odpowiedzialne za wykonywanie lub
nadzorujace realizacje aktu,
4) ustali¢ termin wejscia w zycie aktu,
5) podaé pelne tytuty aktéw prawnych, ktore traca moc,
6) umiesci¢ klauzulg o ogloszeniu w przypadku, gdy przewiduja to przepisy.
5. W akcie prawnym dla ogloszenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac tych samych
okreslen identycznych z przyjetymi w obowiazujacym ustawodawstwie.
6. Kazdy projekt prawny winien by¢ uzasadniony.
Uzasadnienie powinno zawiera¢ przestanki merytoryczno—prawne i by¢ podpisane
przez Kierownika Referatu lub pracownika przygotowujacego projekt.



§34

1. Projekty aktow prawnych przygotowywane przez merytoryczne wilasciwe Referaty

powinny by¢ uzgodnione z:

1) Wojtem lub z Sekretarzem,

2) wilasciwa komisja Rady w przypadku projektow uchwat Rady,
3) Skarbnikiem w sprawach budzetowych i finansowych.

2. Projekty aktow prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie
Zgodnosci z obowigzujacym prawem przez radce prawnego.

3. Kazdy projekt uchwaty Rady proponowany przez Wojta obligatoryjnie podlega jego
akceptaciji.

4. W przypadku potrzeby unormowania w akcie prawnym ustalen nalezacych
do wiasciwosci kilku Kierownikéw Referatu, badz koniecznos$ci opracowania
projektu aktu w zakresie spraw nie objetych dotychczas wlasciwoscia zadnego z
referatow — Wojt lub Sekretarz Gminy wyznacza Referat odpowiedzialny za
przygotowywanie projektu.

§35

Podstawowymi formami aktow prawnych podejmowanych przez organy gminy sa: uchwaty
Rady, zarzadzenia i decyzje Wojta.

§ 36

1. Projekty aktéw prawnych powinny by¢ kierowane do Wojta za posrednictwem

Sekretarza Gminy.

2. Przed przedlozeniem Wojtowi projektu aktu, Referat lub pracownik przygotowujacy ten
akt obowiazany jest:

1) na ostatniej stronie kopii projektu oraz na uzasadnieniu zamies$ci¢ podpisy 0sob
opracowujacych projekt oraz podpisy Kierownikow jednostek (lub o0sob
upowaznionych) organizacyjnych, z ktorymi tekst projektu zostat uzgodniony,

2) uzyskac opini¢ prawna radcy prawnego,

3. Podjete i podpisane przez Wojta materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Radg

Gminy przekazuje si¢ na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.

§ 37

1. Rejestry i zbiory aktow prawnych prowadzi Referat Spraw Spotecznych i Obywatelskich.

2. Rejestry uchwat i opinii Rady prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady
Gminy.

3. Stanowisko  ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy po zarejestrowaniu aktu
prawnego przekazuje akt wedlug wtasciwosci: Referatowi, kierownikowi jednostki
organizacyjnej, odpowiedzialnemu za jego wykonanie, oraz przesyla do organow
nadzoru oraz do publikacji w przypadku aktoéw prawa miejscowego.



§38

Kierownik Referatu odpowiedzialnego za wykonanie aktu obowiazany jest:

1) podja¢ wszelkie niezb¢dne czynno$ci majace na celu zabezpieczenie realizacje aktu,

2) prowadzi¢ kontrolg¢ realizacji aktu oraz sklada¢ sprawozdania lub informacje¢ z ich
wykonania.



Rozdzial VIII
ZASADY ZALATWIANIA WNIOSKOW

§ 39

1. Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy przekazuje Wojtowi Gminy lub
Sekretarzowi:
1) wnioski zgtoszone przez radnych podczas sesji Rady czy Komisji w ciagu 3 dni,
2) wnioski migdzysesyjne zgloszone przez radnego za posrednictwem sekretariatu —
niezwtocznie.
3) tres¢ spisanych wnioskow winna by¢ jasna i zwigzla.

§ 40

Whnioski radnych sktadane w okresie migdzy sesjami Rady bezposrednio do Wojta sa
rejestrovane  w  dzienniku  korespondencji  prowadzonym  przez  sekretariat
i przekazywane Wojtowi lub Sekretarzowi Gminy.

§ 41

Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy dekretuje przyjete wnioski i za posrednictwem
stanowiska ds. organizacyjnych i obslugi Rady Gminy przekazuje je niezwlocznie
Kierownikowi Referatu do zalatwienia.

§ 42

Kierownicy Referatow sa zobowiazani do wnikliwego rozpatrywania wnioskéw oraz
rzetelnego zatatwienia sprawy.

§ 43

1. Przygotowane w terminie 14 dni, w trzech egzemplarzach, odpowiedzi na wnioski
parafowane na ostatniej kopii przez referujacego sprawe oraz Kierownika Referatu,
nalezy ztozy¢ u Sekretarza Gminy przed podpisaniem przez Wojta.

2. Sekretarz Gminy przekazuje przygotowane przez poszczegolne referaty odpowiedzi do
podpisu Wojtowi.

3. Podpisane przez Wojta odpowiedzi na wnioski Referaty przekazuja na stanowisko ds.
organizacyjnych i obstugi Rady Gminy w dwoch egzemplarzach, natomiast trzeci
pozostaje w aktach.

4. Stanowisko  ds. organizacyjnych i  obslugi Rady Gminy jeden egzemplarz
przygotowanej odpowiedzi przesyta Radnemu zglaszajacemu wniosek.



§ 44

Referat Spraw Spotecznych i Obywatelskich prowadzi centralny rejestr wnioskow
zglaszanych przez Radnych i sporzadza okresowe informacje z ich realizacji.



Rozdzial I X
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 45

Woijt, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, i Kierownicy Referatow podpisuja dokumenty
1 pisma dotyczace spraw nalezacych do ich wtasciwosci zgodnie z podzialem kompetenc;i.

§ 46
1. Wojt podpisuje:
1) =zarzadzenia, decyzje i inne akty prawne Wojta,
2) wystapienia kierowane do Rady Gminy, organéw administracji rzadowej
1 samorzadowej, parlamentarzystow oraz organizacji spotecznych i politycznych,
3) akty powotania, umowy o pracg pracownikow samorzadowych oraz kierownikoéw
gminnych jednostek organizacyjnych,
4) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i odznak honorowych,
5) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
6) pisma do prezydentow, burmistrzow, wojtow gmin,
7) odpowiedzi na skargi dotyczace podlegtych kierownikow,
8) inne pisma wymagajace podpisu Wojta,
9) umowy.
2. W okresie nieobecnosci Wojta akty prawne i inne pisma podpisuje Sekretarz Gminy lub
pracownik pisemnie upowazniony przez Wojta.
3. Sekretarz Gminy i1 Skarbnik Gminy podpisuja dokumenty i korespondencj¢ w zakresie
swoich kompetencji.
4. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzgdu powinny uzyskaé
akceptacje wlasciwego Kierownika Referatu.
5. Kierownicy podpisuja:
1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Wojta,
2) korespondencj¢ dotyczaca spraw pozostajacych w zakresie kompetencji Referatu, z
wyjatkiem spraw zastrzezonych do wylacznej akceptacji kierownictwa Urzedu.
6. Prawo podpisywania decyzji administracyjnych maja réwniez upowaznieni przez Wojta
pracownicy Urzedu.



Rozdzial X
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 Z’ALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW

§ 47

1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy
Urzedu stosuja przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, Instrukcje
kancelaryjna oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej przepisy
prawa materialnego.

2. Pracownicy sa zobowiazani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia
sprawy, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jezeli jest to niemozliwe, do okreslenia
terminu jej zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przyczynie nie zalatwienia sprawy,

5) informowania o przystlugujacych  $rodkach odwotawczych lub  $rodkach
odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢,

6) zatatwienia sprawy wedtug kolejnosci ich wplywu oraz stopnia pilnosci,

7) przyjmowania poza kolejnoscia Senatorow, Postow i Radnych oraz zatatwienia spraw
przez nich zgloszonych w pierwszej kolejnosci, z wyjatkiem spraw indywidualnych.

3. Pracownicy Referatow przyjmuja klientéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 48

1. Wojt przyjmuje klientow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy poniedzialek
w godzinach 15.00 — 17.00. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, klienci sa
przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.

2. Sekretarz Gminy i Kierownicy Referatow przyjmuja klientow w sprawach skarg
1 wnioskow w godzinach pracy Urzedu.

3. Sprawy zakwalifikowane przez Wojta i Sekretarza Gminy jako skargi i wnioski Referat
Spraw Spotecznych i Obywatelskich ewidencjonuje w rejestrze skarg i wnioskow oraz
przekazuje do zatatwienia Kierownikom Referatow zgodnie z wlasciwoscia.

4. Sekretarz dokonuje oceny sposobu zalatwiania skarg
i wnioskow przez Referaty.

5. Pracownicy Urzgdu winni niewlasciwego 1 nieterminowego zatatwiania skarg
1 wnioskéw oraz indywidualnych spraw mieszkancow podlegaja odpowiedzialnosci
porzadkowej przewidzianych w przepisach prawa.



Rozdzial XI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W URZEDZIE

§ 49

1. Przedmiotem dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie jest analiza i ocena prawidtowosci
realizowanych zadan.
Kontrolg¢ przeprowadza si¢ w oparciu o kryteria legalnosci, sprawnosci
organizacyjnej, celowosci 1 gospodarnosci.

2. Celem kontroli jest likwidacja niekorzystnych zjawisk w biezacej dziatalnosci
Urzedu oraz zapobieganie ich powstaniu.

3. Nadzor nad systemem kontroli sprawuje Wojt.

§ 50

1. Kontrolg nad terminowoscia i prawidtowos$cia zatatwiania spraw przez pracownikéw
przeprowadza kierownik danego referatu.
2. Osoba odpowiedzialna za realizacjg kontroli wewngtrznej Urzedu jest:
1) Sekretarz Gminy w zakresie dot. sposobu zalatwiania spraw, obiegu
dokumentow, realizacji wnioskow,
2) Skarbnik Gminy — w zakresie dot. gospodarki finansowej w stosunku do
Urzgdu gminy 1 gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 51

1. Wyrdznia sig nastgpujace rodzaje kontroli:
1) Kontrolg kompleksowa obejmujaca swym zakresem catoksztatt funkcji i
statutowych zadan,
2) Kontroleg problemowa obejmujaca niektore wybrane zagadnienia,
3) Kontrola dorazna wynikajaca z biezacych potrzeb

§ 52

Kontrolg przeprowadza si¢ kazdorazowo na zadanie Wojta oraz z polecenia Sekretarza
Gminy.

§53

1. Z kazdej kontroli sporzadza si¢ protokodt, ktory winien zawieraé:
1) date kontroli,
2) jednostke kontrolowana,
3) przedmiot kontroli, ustalenia kontroli,
4) stwierdzone nieprawidtowosci,



5) wnioski pokontrolne,
6) podpisy kontrolujacych i kontrolowanego.

§ 54

W celu ewidencji kontroli zewngtrznych w Urzedzie na stanowisku Sekretarza Gminy,
prowadzony jest rejestr kontroli zewngtrznych.



Rozdzial XII :
POSTANOWIENIA KONCOWE

§55

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami  niniejszego regulaminu  w zakresie
trybu i organizacji pracy stosuje si¢ przepisy i zasady powszechnie obowigzujgce.

§ 56

Wszelkie  watpliwosci  zwigzane z interpretacja postanowien regulaminu rozstrzyga
Wojt.




