Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 14/2010
Wojta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 1 marca 2010r.

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Starej Dabrowie, okresla organizacje i zasady funkcjonowania
urzedu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Starej Dabrowie,

2) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Stara Dabrowa,

3) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy w Starej Dabrowie,

4) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Stara Dabrowa,

5) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostkg organizacyjna, utworzona do realizacji
zadan gminy,

6) sckretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stara Dabrowa,

7) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stara Dabrowa,

8) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy.

§ 3. Urzad jest jednostka organizacyjna gminy, przy pomocy, ktorej wojt wykonuje zadania z zakresu
administracji publicznej, wynikajace z zadan wtasnych, zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez gming w
wyniku porozumien z organami administracji rzadowej lub jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 4. Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, statutu gminy, regulaminu oraz aktow prawnych
wydanych przez radg oraz wojta.

§ 5. Siedziba urzedu jest budynek nr 20 w miejscowosci Stara Dabrowa.

§ 6. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

II. ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 7. 1.Kierownikiem urzedu jest wojt.
2. Wojt kieruje Urzgdem przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
3. Wojtowi podlegaja bezposrednio:
1) Sekretarz,
2) Skarbnik,
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
4) Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy,
4. Wojt jest terenowym organem obrony cywilne;.

§ 8. Do wylacznych kompetencji Wéjta nalezy:

1) organizowanie pracy Urzedu,

2) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

3) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

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

5) sktadanie o§wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy,

6) przedktadanie uchwat wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowe;j,

7) ustalanie regulaminéw Urzedu,

8) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Urzedu,

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

10) przygotowywanie projektow uchwat i okreslanie sposobu ich wykonywania,

11) reprezentowanie Gminy i jej organdw w postgpowaniu sadowym i administracyjnym oraz przed Trybunatem
Konstytucyjnym i organami administracji rzadowe,

12) zatatwianie wnioskow postow i senatorow oraz interpelacji radnych,

13) uczestniczenie w pracach zwiazkow i porozumien migdzygminnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z
tych porozumien,



14) prowadzenie spraw z zakresu o§wiaty i szkolnictwa na terenie gminy,

15) koordynowanie stuzb uzytecznosci publicznej,

16) zarzadzanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem i sktadanie w tych sprawach wnioskow i
propozycji Radzie Gminy,

17) organizowanie akcji ratowniczej w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof,

18) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie i odwolywanie pogotowia i alarm
przeciwpowodziowy,

19) koordynowanie spraw z zakresu gospodarki komunalnej, w tym robot publicznych,

20) organizowanie wspotdziatania z samorzadem mieszkancéw wsi oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

21) koordynowanie opieki zdrowotnej na terenie gminy w zakresie obowiazujacych przepiso6w prawa,

22) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie sg zastrzezone na
rzecz innych podmiotow,

23) koordynowanie Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w tym administrowanie remizami i jednostkami bojowymi,

24) wspotdziatanie z innymi instytucjami w realizacji gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych.

§ 9. 1. Sekretarz gminy jest zatrudniany w oparciu umowg o pracg.

2. Do zadan Sekretarza gminy nalezy w szczegdlnosci:

. sprawuje nadzor i kontrolg wewngtrzna nad organizacja pracy urzedu;

. sprawuje bezposredni nadzor i kieruje praca podleghych stanowisk;

. prowadzi sprawy gminy powierzone przez wdjta, na podstawie upowaznien i pelnomocnictw

. odpowiada za wdrazanie informatyki i nowoczesnych technik pracy biurowej do pracy urzedu
. dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow

. prowadzi kontrole wewngtrzne urzedu

. opracowuje projekty regulamindéw , zakreséw czynnosci i innych zleconych przez Wojta

. sprawuje zastepstwo w razie nieobecnosci wojta poprzez realizowanie zadan w zakresie powierzonym przez
wojta.
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§ 10. 1. Skarbnik gminy jest powotywany przez Rad¢ Gminy na wniosek wojta.
2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
2) przygotowywanie projektu budzetu i przedstawianie Radzie Gminy i Wojtowi,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
4) wspotpraca z RIO w zakresie realizacji budzetu,
5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych i udzielanie
upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,
7) kompletowanie wnioskéw w sprawach udzielania kredytow biezacych i dlugoterminowych oraz pozyskiwanie
srodkoéw pozabudzetowych,
8) prowadzenie obstugi finansowej inwestycji,
9) kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej w zakresie gospodarki finansowe;j,
10) nadzorowanie catoksztattu prac wykonywanych przez pracownikéw pionu finansowego i przeprowadzanie
biezacej kontroli w zakresie powierzonych pracownikom obowiazkow,
11) przygotowywanie projektu uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta w sprawach budzetowych,
12) odbieranie faktur VAT,

III. WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 11.1. Strukturg organizacyjna Urzgdu stanowia:

1. Kierownictwo Urzedu:
a)Wojt Gminy - stanowisko z wyboru,
b)Sekretarz Gminy - stanowisko na podstawie umowy o prace
c)Skarbnik Gminy- stanowisko z powolania.(glowny ksiggowy budzetu)

2.Stanowiska pracy: symbol
a) kadr i o$wiaty Or
b) obywatelskich SO
¢) Urzad Stanu Cywilnego [INTS
d) spotecznych i obstugi Rady Gminy RGiRS
e) geodezji i gospodarki gruntami GNG
f) rolnictwa i ochrony srodowiska Rol
g) promocji, integracji europejskiej i turystyki PIE

h) zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej OC, BHP



i) kancelaryjnych Kan

j) budownictwa i infrastruktury technicznej Bud
k) inwestycji i rozwoju gmin IN
1) wymiaru podatku i optat Pod
1) ksiggowosci budzetowej Fin
m) ksiggowosci podatkowe;j i optat Fin
n) obshugi finansowo-ksiggowej szkot Fin
0) gospodarki placowej Fin
p) obshugi kasowej i administracyjnych OK, Ewid
r)Pion Ochrony

- pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, PO

- kierownik kancelarii tajne;. KT

3. Do symbolu oznaczajacego stanowisko pracy dodaje si¢ pierwsze litery imienia i nazwiska pracownika, ktory
prowadzi dana sprawe¢ np. USC.KG-5140-10/2007”.

§ 12. Strukture organizacyjna urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 13. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

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

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspolpracownikami;

6) zachowanie sig¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejgtnoscei i kwalifikacji zawodowych.

§ 14. Do pracownikow urzedu w zakresie praw i obowiazkOw maja zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy kodeks pracy oraz wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze.

§ 15. Do zadan stanowiska pracy do spraw kadr io$wiaty nalezy w szczegdlnoSci:
1) w zakresie kadr:
a) przygotowywanie umow dotyczacych zatrudnienia pracownikéw urzedu, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, pracownikéw zatrudnionych w ramach uméw zawieranych z PUP robot publicznych i wszelkich
programow aktywizacji bezrobotnych, stazystow,
b) prowadzenie praktyk uczniowskich,
d) przygotowanie dokumentacji dotyczacych wyptat nagrod jubileuszowych,
e) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
f) prowadzenie teczek osobistych,
g) przygotowanie wykazu uprawnionych do wynagrodzen rocznych,
h) przygotowywanie $§wiadectw pracy,
1) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z urlopami,
J) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow Urzedu,
k) prowadzenie dokumentacji emerytalnej i rentowej pracownikéw Urzedu,
1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolenia, ksztalcenia i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,
1) dokonywanie zmian biezacych w zakresach czynnosci pracownikow Urzgdu zgodnie z aktualnym stanem
faktycznym,
m) monitorowanie rozwigzan w zakresie prawa pracy i zasad zatrudnienia w Unii Europejskiej,
n) proponowanie przetozonym zmiany w regulaminie pracy Urzg¢du, wynikajace z prawa pracy,
0) prowadzenie spraw w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
0) prowadzenie listy obecnosci pracownikow.

2) w zaKresie oSwiaty:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 07.09.1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004
roku Nr 256, poz. 2572 z p6zniejszymi zmianami), przepisow wykonawczych i ustalen rady gminy , Wojta w
zakresie o$wiaty, a w szczegolnosci:

a) przygotowanie i organizowanie konkurso6w na dyrektorow szkot,

b) nadzor nad praca Dyrektoréw poszczegdlnych placowek oswiatowych,

c) rzeprowadzanie postgpowania w sprawie nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli,

d) monitorowanie spetniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki,

f) przydzielanie stypendium za wyniki w nauce i osiagnigcia sportowe,



g) koordynacja i nadzor nad Systemem Informacji O$wiatowej,

h) przydzielanie godzin nauczania indywidualnego godzin wspomagania wczesnoszkolnego oraz zajec
rewalidacyjno-wychowawczych,

1) organizacja bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

J) przygotowywanie propozycji oceny pracy dyrektorow placowek oswiatowych,

k) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikow,
1) ewidencja niepublicznych placowek o§wiatowych i przyznawanie dotacji.

§ 16. Do zadan stanowiska pracy do spraw obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
1) z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:
a)wydawanie dokumentow tozsamosci,
b)prowadzenie ewidencji ludnosci pobytu statego, czasowego i cudzoziemcow,
c)wystgpowanie o nadanie ,,PESEL” na KOM-y,
d)wspolpraca z WKU, prowadzenie ewidencji obowiazku wojskowego,
e)prowadzenie kontroli adresowe;,
fyjwydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania, wspotpraca z Policja i
Urzedem Skarbowym w zakresie ewidencji.
2) wykonywanie zadan urzednika wyborczego, wynikajacych z przepisow szczegolnych.

§ 17. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w szczeg6lnosci nalezy:
1) prawo o Aktach Stanu Cywilnego:
a) sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw, zgonow,
b) sporzadzanie przypiskow i wzmianek w ksiggach stanu cywilnego,
¢) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,
d) wydawanie decyzji w sprawach zmian imion i nazwisk.
e) wydawanie opiséw zupelnych i skroconych z ksiag stanu cywilnego.

2) Prowadzenie spraw Stanu Cywilnego zgodnie z ustawa kodeksu rodzinnego i opiekunczego, tj. przyjmowanie
o$wiadczen o:

a) wstapieniu w zwiazek matzenski,

b) przyjmowaniu zapewnien i wydawanie za§wiadczen nobiturientow,

c) wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

d) wstapienie w zwiazek malzenski w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

e) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

f) uznaniu dziecka,

g) nadanie dziecku nazwiska meza matki,

§ 18. Do zadan stanowiska pracy do spraw spotecznych i obstugi Rady Gminy w szczeg6lnos$ci nalezy:
1) obstuga organizacyjna Rady Gminy i jej organow w zakresie:
a) organizowanie posiedzen Rady Gminy i Komisji Rady,
b) prowadzenie ewidencji oraz publikacji uchwat Rady Gminy i przedktadanie
odpowiednim organom,

¢) Wwuzgodnieniu z przewodniczacym Rady opracowywanie i przedktadanie wstepnego

projektu rocznego planu pracy Rady i Komisji,
d) sporzadzanie protokotow, list obecnosci z posiedzen sesji i Komisji Rady,

przedstawianie przewodniczacemu obrad kompletu dokumentéw bedacych przedmiotem

obrad, a radnym materiaty uzupetniajace i dodatkowe,
e) sporzadzanie i przekazywanie spraw ustanowionych uchwatami Rady wpisanymi do jej protokotow, a takze

postulaty i zapytania radnych wtasciwym adresatom, czuwanie nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na nie,
f) opracowanie projektow uchwat z inicjatywy radnych,
g) prowadzenie dokumentacji kontrolnej i pokontrolnej wynikajacej z dziatalnosci Rady i Komisji Rady,
h) udzial w przygotowywaniu i prowadzeniu wyboréw do Rady, wyboru przez Radg Lawnikow, cztonkow

Kolegium,

1) udzial w prowadzeniu konsultacji spotecznych i referendum na terenie dziatania Rady,
j)  wdrazanie uchwat Rady i nadzoér nad ich wykonywaniem.
2) organizacja i prowadzenie archiwum zaktadowego,
3) prowadzenie spraw w zakresie dzierzawy 1 wynajmu lokali mieszkalnych oraz lokali uzytkowych bedacych
wiasnos$cia gminy.
4) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia.

§ 19. Do zadan stanowiska pracy do spraw geodezji i gospodarki gruntami nalezy w szczegolnosci:
1. w zakresie gospodarki przestrzenne;j:
a) przygotowywanie materiatdw niezbgdnych do sporzadzania projektow planow zagospodarowania przestrzennego i
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,



b) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z uzgodnieniami projektu planu,

c¢) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw, wyrysow i innych
dokumentéw okreslonych przepisami (zaswiadczen, opinii o zgodnosci projektowanych zamierzen z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego),

d) naliczanie rent planistycznych w zwiazku z uchwaleniem planu zagospodarowania przestrzennego,

e) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny oraz analiza
wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen planéw zagospodarowania
przestrzennego,

2. w zakresie spraw gospodarki nieruchomosciami gruntowymi i niegruntowymi.

a) podzial nieruchomos$ci — w tym zatwierdzanie projektow podziatow i ustalanie odszkodowania za grunty
wydzielone pod drogi.

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci i ich ponownym podziatem na dziatki gruntu.
c¢) nabywanie, zbywanie i zamiana gruntow,

d) uwlaszczanie nieruchomosci.

e) rozgraniczenia nieruchomosci.

f) numeracja nieruchomosci

g) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad, najem lub dzierzawg gminnym jednostkom organizacyjnym.
3. komunalizacja mienia.

4. opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego.

5. naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwiazku z jej podziatem,

6. prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw fizjograficznych,

7. prowadzenie rejestru zabytkow znajdujacych si¢ na terenie Gminy.

§ 20. Do zadan stanowiska pracy do spraw rolnictwa i ochrony srodowiska w szczego6lnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony Srodowiska,
2) sprawy zwiazane z rozwojem rolnictwa na terenie gminy,
3) koordynacja gospodarki nasiennej,
4) wspotpraca ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie zwalczania chordb,
szkodnikow i chwastow w uprawach i nasadzeniach oraz nadzor w tym zakresie,
5) koordynowanie prac zwiazanych z melioracja gruntow,
6) wspoldzialanie z organizacjami rolnikow,
7) w zakresie ochrony przyrody:
a) wydawanie decyzji w sprawie usuwanie drzew i krzewow,
b) ustalanie i pobieranie optat za usuwanie drzew i krzewow,
c) wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia dotyczace ochrony
srodowiska,
d) nakladanie kar za niszczenie terenow zieleni lud drzew lub ich usuwanie bez wymaganego zezwolenia.
8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o hodowli, ochronie zwierzat i prawa fowieckiego,
a) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,
b) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat, wspotdziatanie w tym zakresie z
odpowiednimi instytucjami i organizacjami,
c) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie wylapywania zwierzat
bezdomnych,
d) podejmowanie decyzji o czasowym odebraniu i przeznaczeniu zwierzgcia zaniedbanego lub okrutnie
traktowanego,
e) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz organizowanie ich wylapywania,
9) sprawowanie nadzoru nad o§wietleniem ulic,
10) prowadzenie spraw dotyczacych zamoéwien publicznych gminy wynikajacych z ustawy — Prawo Zamoéwien
Publicznych ,
11) realizacja zadan w zakresu krajowego transportu drogowego.

§ 21. Do zadan stanowiska pracy do spraw promocji, integracji europejskiej i turystyki w szczego6lnosci
nalezy:
1) w zakresie przygotowania programow i pozyskiwania srodkéw pomocowych:

a) pozyskiwanie informacji o $rodkach pomocowych i funduszach celowych,

b) opracowywanie wnioskow funduszy celowych i decydentow srodkéw pomocowych,

¢) sktadanie wnioskow do dysponentéw funduszy celowych i §rodkéw pomocowych,

d) przekazywanie jednostkom organizacyjnym gminy informacji na temat mozliwos$ci pozyskiwania srodkow
pomocowych,

¢) opracowywanie informacji prasowych na temat programéw celowych i srodkow pomocowych,

f) nawiazywanie kontaktow w zakresie wspotpracy z partnerami na terenie kraju i za granicq w celu pozyskiwania
funduszy celowych.
2) w zakresie promocji:



a) gromadzenie informacji o gminie ,
b) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie gromadzenia i wykorzystania
informacji,
¢) promowanie osiagni¢¢ i mozliwosci gospodarczych gminy Stara Dabrowa,
d) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy z zagranica, w tym opracowywanie pro-
gramow wspolpracy i ich realizacja,
) opracowywanie i wydawanie materialdow promocyjnych,
f )gromadzenie informacji i przygotowywanie wnioskow dotyczacych funduszy
pomocowych i programow specjalnych,
g) przygotowywanie materiatow informacyjnych dla Wojta,
h) techniczna obshuga uroczystosci , pokazow i imprez promujacych gming.
a) przygotowanie i koordynowanie polityki informacyjnej w srodkach masowego przekazu,
b) prowadzenie kroniki gminnej,
c) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi ( planowanie, nadzor i kontrola wykorzystania dotacji )
d) koordynacja opracowania strategii rozwoju gminy, opracowywanie kierunkow rozwoju.
e) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy w kraju i za granica
f) koordynowanie dziatan w zakresie zamieszczenia informacji na stronie interenetowej i w Biuletynie Informacji
Publicznej,
g) dzialanie na rzecz rozwoju infrastruktury turystyczne;.

§ 22. Do zadan stanowiska pracy do spraw zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej
w szczeg6lnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
2) prowadzenie spraw obronnych i wojskowych,
3) wykonywanie czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz ewakuacji pracownikow,
4) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,
5) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalno$ci OSP w gminie.

§ 23. Do stanowiska pracy do spraw kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga sekretariatu,

2) prowadzenie kancelarii Urzedu (przyjmowanie korespondencji, otwieranie korespondencji zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, oznakowanie pism pieczatka wplywowa i przekazanie Sekretarzowi Gminy, odnoszenie
korespondencji na poczte),

3) dostarczenie oznakowanej korespondencji na poszczegdlne stanowiska pracy,

4) prowadzenie ksiggi drukow Scistego zarachowania zgodnie z wytycznymi,

5) prowadzenie zaopatrzenia materialowo — technicznego na cele administracyjne,

6) pisanie na komputerze,

7) obstuga centrali telefonicznej, faxu, kserokopiarki, niszczarki,

8) udzielanie informacji o kompetencjach organow i instytucjach, kierowanie interesantow do poszczegdlnych
komorek organizacyjnych,

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem i rozliczaniem transportu gminnego, tj. dowozu mtodziezy
szkolnej, sportowcdw na imprezy sportowe i inne ushugi,

11) prowadzenie rejestru delegacji,

12) prowadzenie i uzupetianie apteczek lekarskich,

13) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych,

14) przestrzeganie przepisoOw ustawy o oplacie skarbowej,

15) ewidencja ilo§ciowa wydanych materiatdw biurowych,

16) ewidencja zamowien na druki i kontrola zgodnos$ci przystanych drukow z zamowieniem,

17) przyznawanie stypendium socjalnego dla uczniow.

§ 24. Do zadan stanowiska pracy do spraw budownictwa i infrastruktury technicznej nalezy w szczego6lnosci:
1. Koordynowanie caloksztaltu spraw zwiazanych z inicjowaniem, planowaniem i ogélnym
nadzorem w zakresie remontdw prowadzonych przez gming i jednostki organizacyjne gminy w tym m.in.
- przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym zadan remontowych do realizacji,
- przygotowywanie przetargdw dla wyboru korzystnych wykonawcow i dostawcow,
- nadzorowanie prawidtowego i terminowego przebiegu prac remontowych,
- wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych na prowadzone remonty,
- rozliczanie zadan remontowych,
- egzekwowanie rekojmi i gwarancji za jako$¢ wykonanych robot oraz roszczen z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umow,
2. prowadzenie ksiag obiektow budowlanych stanowiacych mienie Gminy,
3. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,



4. prowadzenie spraw dotyczacych urzadzen wodociagowych, oczyszczalni $ciekow, kanalizacji, wysypisk i
wylewisk odpadéw komunalnych.
5. zarzadzanie drogami gminnymi.

§ 25. Do zadan stanowiska pracy do spraw inwestycji i rozwoju gminy nalezy w szczego6lnosci:

1. Koordynowanie caloksztaltu spraw zwiazanych z inicjowaniem, planowaniem i ogélnym
nadzorem w zakresie inwestycji prowadzonych przez Gming i jednostki organizacyjne gminy, w tym m.in.
a) przygotowywanie pod wzglgdem organizacyjnym zadan inwestycyjnych do realizacji,
b) przygotowywanie przetargdw dla wyboru korzystnych wykonawcow i dostawcow,
¢) nadzorowanie prawidtowego i terminowego przebiegu prac inwestycyjnych,
d) wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania §rodkéw finansowych na prowadzone inwestycje,
e) rozliczanie inwestycji i przekazywanie na majatek gminy,
f) egzekwowanie rekojmi i gwarancji za jako$¢ wykonanych robot oraz roszezen z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umow,

2. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

3. prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w energi¢ elektryczna i zaopatrzenia w gaz,

4. wspoltworzenie programéw przewidzianych przepisami prawa w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
gaz i paliwa plynne,

5. koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem strategii rozwoju Gminy,

6. prowadzenie studiow i diagnozowanie procesow rozwoju Gminy.

§ 26. Do zadan stanowiska pracy do spraw wymiaru podatku i oplat nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkow i optat;
2. Terminowe wykonywanie czynnosci wymiarowych w zakresie podatkoéw i optat oraz prowadzenie dokumentacji
wymiarowej w tym zakresie;
3. Prowadzenie czynnos$ci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zglaszanych danych o przedmiocie opodatkowania, w
tym prowadzenie kontroli terenowych podmiotéw opodatkowanych;
4. Terminowe aktualizowanie stanu gruntow z ewidencji gruntow przesylanych przez geodezj¢ oraz zawiadamianie
wiascicieli o dokonaniu zmiany w ewidencji stanu posiadania gruntow;
5. Przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji i postanowien w zakresie:

a) ulgizwolnien w podatkach i optatach w granicach prawa podatkowego,

b) umorzen zalegto$ci podatkowych, odsetek za zwtoke lub optaty prolongacyjnej,

¢) odroczen termindéw platnos$ci podatku lub rozlozen na raty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za

zwloke,

d) rozlozenia na raty zaptaty podatku lub roztozen na raty zalegtos$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke
oraz prowadzenie w tym wzgledzie stosownych ewidencji i rejestrow;
6. Prowadzenie postgpowania w zakresie udzielania pomocy publicznej;
7. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, informacji w tym zakresie do urzgdéw skarbowych i innych
upowaznionych organdow oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;
8. Przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskow, przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego, przygotowywania
decyzji i postanowien w zakresie:

a) zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
oraz prowadzenie w tym wzgledzie stosownych ewidencji,
9. Przestrzeganie obowiazku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan;
10. Organizowanie wspoélpracy z soltysami i sotectwami, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji z wyborow soltysa i rad soteckich,

b) organizacja i obstuga narad z sottysami.

c) rozliczanie soltysow.

§ 27. Do zadan stanowiska pracy do spraw ksiegowosci budzetowej w szczegolnosci nalezy:

1) sporzadzanie list ptac i zwiazanej z tym dokumentacji dla pracownikéw Urzedu i podlegtych jednostek, oraz
podpisywanie ich pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

2) prowadzenie kart wynagrodzen,

3) sporzadzanie przelewow,

4) prowadzenie ewidencji wyciagow bankowych,

5) dekretacja dochodéw i wydatkow,

6) sprawdzanie rachunkow pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

8) przygotowywanie i sporzadzanie miesigcznych sprawozdan finansowych,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku gminy,

10) prowadzenie obstugi finansowej zwiazanym z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych pracownikéw
gminy,

11) prowadzenie spraw dotyczacych:

a) Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska,

a) sum depozytowych,



§ 28. Do zadan stanowiska pracy do spraw ksiegowosci podatkowej i oplat nalezy w szczegolnosci:

1.

2.
3.

10.

Prowadzenie rachunkowosci w systemie podatkéw, optat lokalnych, czynszu za lokale uzytkowe,
dzierzaweg gruntdow, czynszu i optat za lokale mieszkalne;
Kontrola terminowej realizacji wptat naleznosci z tytutu podatkow, optat lokalnych, czynszow;
Prowadzenie czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania zaleghtych naleznosci z tytutu podatkow, optat i
CZynszow,

a) terminowe wystawianie upomnien,

b) przygotowywanie tytuldw wykonawczych na zalegajacych z platnoscia zobowiazan, kierowanie

ich do organu egzekucyjnego, prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
c) przygotowywanie postanowien w sprawach zaliczania na poczet zalegtosci podatkowych wpflaty
dokonanej przez podatnika, nadptaty, zwrotu podatku,

d) dokonywanie zabezpieczen hipotecznych zadtuzen podatkowych,

e) sporzadzanie wykazow zaleglosSci z tytutu podatkéw, optat lokalnych, czynszow;
Rozliczanie inkasentdw oraz naliczanie prowizji z tytutu zebranych podatkow i optat;
Wydawanie zaswiadczen o zaleganiu lub nie zaleganiu w platnosci podatkéw 1 optat; lokalnych,
prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;
Prowadzenie ewidencji rozliczen podatku od towaréw i ustug. Wystawianie faktur VAT, faktur
korygujacych i innych dokumentéw w zakresie podatku VAT;
Sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z zapotrzebowaniem, rozliczaniem dotacji w sprawach zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;
Prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych Urzedu Gminy, w tym:

a) naliczanie amortyzacji,

b) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;
Przestrzeganie obowiazku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan;
Zastgpowanie w pracy podczas nieobecnosci pracownika prowadzacego sprawy wymiaru podatkow i optat
lokalnych;

§ 29. Do zadan stanowiska pracy do spraw obshugi finansowo-ksiegowej szkol w szczegoInosci nalezy:
planowanie i biezace realizowanie budzetu szkot oraz informowanie wojta i skarbnika gminy o przebiegu
realizacji,
wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
biezace prowadzenie ksiggowosci finansowej szkot,
sporzadzanie przelewow,
opracowanie sprawozdan finansowych (miesigcznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych) z wykonania
budzetu i ich analiz,
kontrasygnata czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan finansowych,
obstuga programu Ptatnik ZUS,
przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen wojta w sprawie budzetu i zmian budzetu o$wiaty,
odbieranie faktur VAT,

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

§ 30.
1)

§ 31.

Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki placowej w szczegolnosci nalezy :

prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw ptacowych pracownikéw szkot, w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie list ptac pracownikéw, zleceniobiorcéw oraz inne wynikajace ze stosunku pracy,

b) realizacja potracen i naleznosci od wynagrodzen,

c) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan z zakresu plac,

d) rozliczanie miesigcznych deklaracji do ZUS i Urzedu Skarbowego,

e) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

f) prowadzenie kart wynagrodzen,

g) roczne rozliczenie podatku dochodowego,

h) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7 dla celow emerytalno —
rentowych,

i) kontrolowanie finansow podlegtych jednostek organizacyjnych w zakresie naliczania wynagrodzen,
sktadek ZUS, podatkéw dochodowych od 0séb fizycznych.

j) obstuga programu Ptatnik ZUS,

k) przeprowadzanie analizy poniesionych wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do
wysokosci srednich wynagrodzen,

Do zadan stanowiska pracy ds. obslugi kasowej i administracyjnych w szczegdlnosci nalezy :

1. prowadzenie kasy urzgdu, Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz sum depozytow.

2. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci gospodarcze;.

3. prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza napojéw alkoholowych na terenie gminy.

4. organizowanie prac dla skazanych w celu wykonywania nieodplatnej, kontrolowanej pracy na cele spoteczne,



§ 32. 1. Do Pelnomocnika Ochrony w szczeg6Inosci nalezy:
1) kierowanie wyodrebniona, wyspecjalizowang komorka organizacyjng do spraw ochrony informacji niejawnych,
zwana dalej "pionem ochrony", do ktérej zadan nalezy:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
b) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,
c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoéw o ochronie tych informacji,
d) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,
e) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego realizacji,
a) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
2) Wojt moze powierzy¢ petnomocnikowi ochrony wykonywanie innych zadan, o ile ich realizacja nie naruszy
prawidtowego wykonywania zadan, o ktorych mowa w pkt 1

2. Do kierownika kancelarii tajnej w szczeg6lno$ci nalezy:

1) przyjmowanie, rejestrowanie przechowywanie, przekazywanie i wysylanie dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne oraz prowadzenie rejestru dokumentow:

a)dziennik korespondencji dokumentéw oznaczonych klauzula ,,poufne”,

b)dziennik korespondencji dokumentéw zawierajacych klauzulg ,,zastrzezone”,

c)dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw oznaczonych klauzula ,,poufne”,

d)dziennik ewidencji wykonanych dokumentéw oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”,

e)wykaz przesytek nadanych,

Drejestr teczek dokumentéw niejawnych, dziennikow i ksiazek ewidencyjnych,

2) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w Urzedzie gminy,

3) udostgpnianie i wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne, stanowiacych tajemnice stuzbowa
o klauzuli ,,poufne” i ,,zastrzezone”, osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

4) egzekwowanie zwrotow dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

5) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w Urzedzie Gminy oraz kancelarii
tajnej,

6) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne, ktore zostaty
udostgpnione pracownikom,

7) przechowywanie akt spraw zakonczonych w kancelarii tajnej przez okres dwoch lat, po uptywie tego okresu
przekazanie akt do archiwum zaktadowego,

8) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony.

§ 33. 1. Obstuge prawna Urzedu realizuje podmiot zewngtrzny.
2. Swiadczenie pomocy prawnej polega w szczegdlnosci na:
a) udzielaniu porad prawnych,
b)sporzadzaniu opinii prawnych,
¢) opracowanie projektow aktow prawnych,
d) wystgpowanie przed sadami i urz¢gdami.

IV. TRYB PRACY URZEDU

UPOWAZNIENIA DO ZALATWIANIA SPRAW

§ 34. 1. Wojt moze z wiasnej inicjatywy upowazni¢ skarbnika, sekretarza, kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, innych pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej, jej stanowisko, zakres
spraw objety upowaznieniem, moze zawierac takze podstawg prawna.

3. Upowaznienie wydaje si¢ w formie pisemne;j .

§ 35. Upowaznienie wygasa z chwila:

1) rozwiazania stosunku pracy z upowaznionym pracownikiem,
2) przeniesienia pracownika na inne stanowisko stuzbowe,

3) pisemnego odwotania przez wojta.

§ 36. 1. Zasady okreslone w § 32.1§ 33 stosuje si¢ do pelnomocnictw.
2. Moga by¢ udzielone nastgpujace pelnomocnictwa:

1) szczegoblne,

2) ogdlne.



ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZIJI

§ 37. 1. Wéjt podpisuje pisma, decyzje i opinie zastrzezone do jego aprobaty w § 8 pkt 6 1 § 44 niniejszego
regulaminu.

2. W razie nieobecnosci wojta pisma, decyzje i opinie zastrzezone do jego aprobaty podpisuje sekretarz gminy,

3.W projektach pism i decyzji przedktadanych wojtowi do podpisu umieszcza si¢ na kopii imi¢ i nazwisko
pracownika .

§ 38.1. Sekretarz, skarbnik oraz kierownicy podpisuja korespondencje uzywajac pieczatki nagtdéwkowej URZAD
GMINY 73-112 Stara Dabrowa 1 pieczatki podpisowej : sekretarz gminy, skarbnik gminy, kierownik i imig i
nazwisko.

2. W ramach udzielonego upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych lub innych rozstrzygnigé,
pracownicy o ktorych mowa w ust. 1 uzywaja pieczatki nagtdéwkowej URZAD GMINY 73-112 Stara Dabrowa i
pieczatki podpisowej z up. Wojta, imig i nazwisko, stanowisko.

V. ZASADY OPRACOWANIA PROJEKTOW ZARZADZEN WOJTA.

§ 39.1. Zarzadzeniem wojta jest akt prawny zewngtrzny lub wewngetrzny.

2. Opracowywanie projektow zarzadzen wojta nastgpuje na polecenie wojta lub z inicjatywy:
1) sekretarza gminy,
2) skarbnika gminy.

§ 40.1. Redagowanie projektu zarzadzenia odbywa si¢ przy zastosowaniu ogolnie przyjetych zasad techniki
legislacyjne;j.
2. Zarzadzenie zawiera:
1) tytul ( numer, datg, okreslenie przedmiotu),
2) podstawg prawna,
3) tresc,
4) okreslenie wykonania,
5) datg wejscia w zycie,
6) podpis.
3. Projekt zarzadzenia akceptuje pod wzgledem prawnym i formalnym osoba prowadzaca obstuge prawna urzedu.
4. Ewidencje i zbior zarzadzen prowadzi sekretarz gminy.

VL. ORGANIZACJA ZALATWIANIA SKARG, WNIOSKOW.

§ 41. 1. Skargi i wnioski wptywajace do urzedu podlegaja ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow.
2. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi stanowisko pracy ds. kancelaryjnych.

§ 42. 1. Skarga lub wniosek po zarejestrowaniu w rejestrze, przekazana jest niezwlocznie wlasciwemu
pracownikowi w celu zatatwienia.
2. W przypadku gdy sprawa nalezy do wlasciwosci kilku stanowisk pracy , wojt wyznacza wlasciwego do jej
zatatwienia pracownika.
3. Wyznaczony przez wdjta pracownik po uzyskaniu stosownych wyjasnien sporzadza odpowiedz.
4. Rejestr skarg 1 wnioskow zawiera:
1) pozycje ewidencyjna,
2) datg wplywu,
3) imig i nazwisko oraz adres wnoszacego,
4) krotki opis sprawy,
5) datg przekazania oraz nazwe¢ pracownika, wyznaczonego do zatatwienia,
6) termin wyznaczony oraz faktyczny termin zalatwienia.
7) sposob zatatwienia,
8) numer pisma wyjasniajacego,
9) uwagi.

§ 43. 1. Pracownicy urzedu sa zobowiazani do rzetelnego i terminowego zalatwiania zgtoszonych skarg i
wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspolzycia spotecznego.



2. Skargi i wnioski winny by¢ zatatwione bez zbgdnej zwloki nie pdZzniej niz w ciggu miesiaca, w sprawach
szczegolnie skomplikowanych w ciagu dwoch miesigey od dnia wniesienia.

§ 44. Ostateczna aprobata odpowiedzi na skarge, wniosek nalezy do wojta , chyba ze wojt postanowi inaczej.

§ 45. 1. Wojt przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow.
2. W razie nieobecnosci wojta obowiazek przyje¢ nalezy do sekretarza gminy.

§ 46. Zasady udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych reguluje statut gminy.

VII. OBIEG DOKUMENTOW

§ 47.1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzgdzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady
Ministrow dla organow gmin i zwigzkéw migdzygminnych.

2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity wykaz akt dla organéw gmin i zwiazkdéw migdzygminnych, ustalony przez
Prezesa Rady Ministrow.

§ 48. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegotowe.

VIIL DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§ 49. Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu kierunkéw dziatania i wykonywania zadan przez

urzad gminy i inne jednostki organizacyjne gminy. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) zbieranie i przedstawienie wojtowi biezacej i obiektywnej informacji o dziatalnosci Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy,

2) Dbadanie zgodno$ci dziatan z obowiazujacymi przepisami prawa,

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarno$ci, marnotrawienia mienia,

4) ustalanie przyczyny i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez ustalenie osob odpowiedzialnych
za nie oraz wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych usunigcie nieprawidtowosci czy uchybien,

5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych oraz wykorzystanie materiatdéw pokontrolnych dla
doskonalenia dziatalnosci jednostek kontrolowanych.

§ 50. System kontroli obejmuje:
1) kontrole wewngtrzna,
2) kontrolg zewnetrzna.

§ 51. Kontrolg wewngtrzng sprawuja:

1 kierownicy jednostek organizacyjnych w stosunku do pracownikéw,

2.pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,

3.zespoty dorazne powotane przez wojta w zakresie przez niego ustalonym. Czynnosci kontrolne wykonuja
réwniez - zgodnie z podziatem kompetencji wojt, skarbnik i sekretarz.

§ 52.1. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w urzgdzie jako:
1) kontrola wstgpna, majaca na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,
3) kontrola wstgpna, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentow, odzwierciedlajacych czynnosci juz
wykonane,
4) kontrola nastgpna obejmujaca badaniem wykonanie zalecen pokontrolnych i wnioskow instruktazowych.
2. W razie ujawnienia, w toku kontroli wstepnej, nieprawidtowosci kontrolujacy:
1) zwraca bezzwtocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien,
2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub dotyczacych dziatan
sprzecznych z przepisami.
3. W przypadku ujawnienia naduzy¢ czy innych nieprawidtowosci, kontrolujacy obowiazany jest niezwlocznie
zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd w sprawie.



§ 53. Kontrole zewngtrzne prowadzone sa w urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych jako:
1) kompleksowe - obejmujace oceng realizacji zadan kontrolowanych jednostek,
2) problemowe - obejmujace oceng realizacji wybranego zagadnienia,
3) dorazne - obejmujace oceng catosci lub wycinka dziatalnosci kontrolowanych jednostek,
4) sprawdzajace - obejmujace oceng stopnia realizacji zalecen i wnioskéw wydawanych w wyniku
przeprowadzonych wczesniej kontroli.

§ 54. Nadzor nad dziatalnoscia kontrolna sprawuje woijt.

§ 55. W urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontrolne.

§ 56.1. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela wojt.

2. Nadzor nad realizacja zalecen i wnioskow pokontrolnych sprawuje wojt, lub osoba przez niego upowazniona.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 57. Udzielanie wyjasnien w zakresie postanowien niniejszego regulaminu nalezy do kompetencji wojta.

ROZDZIAL V

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow

§26

Zasady i terminy dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych i pozostatych podlegajacych w/w ocenom reguluje odrgbne Zarzadzenie Wojta.

ROZDZIAL VI

Zasady postgpowania przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych wydawanych przez Wojt Gminy.

§27
1. Projekty aktow prawnych Rady i Wojta opracowuja pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu i
kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.
2. Projekty uchwal przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade wymagaja uzgodnienia ze Skarbnikiem lub
Sekretarzem i pisemnej akceptacji.
§ 28

Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzegaé regut legislacji, a w szczegdlnosSci
nastepujacych zasad:



1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego, a
takze wkracza¢ w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow,

2)  ukfad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,

3) dla oznakowania jednostkowych poje¢ nalezy uzywac okreslen stosowanych w obowigzujacym
ustawodawstwie.
§29
1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢ uzgodniony:

1)  ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowac inne skutki finansowe,
2) z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych,

3)  zinnymi jednostkami, jezeli naktada na nie nowe zadania i obowiazki,

4)  zradca prawnym pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.

2. Po dokonaniu uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej projekty wraz z wnioskami uzasadniajacymi ich
objecie przedktada si¢ Radzie za posrednictwem Sekretarza Gminy.

3. Uzasadnienie sprawy aktu prawnego powinno zawiera¢ stan faktyczny sprawy, réznice migdzy stanem
obecnym a proponowanym oraz skutki, w tym finansowe projektowanego rozstrzygnigcia.

§ 30

l. Wojt wydaje Zarzadzenia w sprawie przygotowania projektow uchwal Rady, w ktérych upowaznia
okreslone komorki organizacyjne do przedstawienia w czasie obrad projektow uchwat z uzasadnieniem
potrzeby ich podjgcia.

2. Przyjete i podpisane przez Wojta materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade lub jej Komisje,
poszczegolne odpowiedzialne komorki organizacyjne przekazuja na stanowisko Sekretarza w terminie i
ilosci egzemplarzy okreslonych przez Przewodniczacego Rady.

ROZDZIAL VII

Przyjmowanie rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw obywateli.

§31

1.  Wojt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow we wtorki, kazdego tygodnia w godz. od 9.00 do
12.00 i w czwartki kazdego tygodnia w godz. od 15.30 do 16.30.

2. Jezeli wtorek lub czwartek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sa przyjmowani w nastgpnym dniu
roboczym.

3. Rejestr przyjetych interesantow w sprawach skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz Gminy.



§32

l. Zastgpca Wojta, Skarbnik i Sekretarz i pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach
skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. Skargi i wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.
§33
l. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz Gminy.
2. Po zarejestrowaniu w rejestrze skargi lub wniosku przekazywane sa wilasciwym komoérkom do

rozpatrzenia i zalatwienia.

§ 34

l. Skargi na Wojta i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, po zarejestrowaniu w rejestrze,
przekazuje si¢ Przewodniczacemu Rady Gminy celem przedstawienia do rozpatrzenia przez Radg.

2. Do skarg, o ktorych mowa w ust. 1 zalacza si¢ pisemne wyjasnienia Wojta Iub kierownika gminnej
jednostki organizacyjnej na okolicznos$¢ zarzutéw podnoszonych w skardze.

§ 35
l. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw podnoszonych w skargach i
whnioskach i terminowa odpowiedz.
2. Wojt podpisuje odpowiedzi na skargi i wnioski w sprawach dotyczacych zadan i dziatalno$ci Zastgpcy,

Sekretarza i Skarbnika i w sprawach dotyczacych dziatalnosci pracownikow i funkcjonowania Urzedu.

3. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow koordynuje Sekretarz.

ROZDZIAL VIII

Organizacja i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej

§ 36

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewngtrzna.

§37

1. Kontrolg wewnetrzna w Urzedzie w zakresie powierzonych zadan wykonuja:



1) Sekretarz,
2) Skarbnik.
2. Przedmiotem kontroli wewngtrznej jest funkcjonowanie Urzedu, w szczegdlnosci:
1)  przestrzeganie dyscypliny pracy,
2)  terminowos¢ zatatwiania spraw,
3)  wykonywanie czynnoS$ci techniczno-kancelaryjnych i prowadzenie dokumentacji biurowej,

4) przestrzeganie przepisow Kpa i przepisOw prawa materialnego przy zatatwianiu spraw, zatatwianie
skarg 1 wnioskow.

5)  Prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 38
1. Kontrolg wewngtrzna nalezy taczy¢ z instruktazem.

2. Instruktaz polega na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien 1 wskazéwek w zakresie sposobu
zatatwiania i prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisow prawa.

§ 39.

1. Komoérki organizacyjne Urzgdu prowadza kontrole zewngtrzna w stosunku do jednostek wymienionych w
ustawach szczegodlnych.

2. Skarbnik prowadzi kontrole finansowe samodzielnie w jednostkach powiazanych z budzetem Gminy.

§ 40.
Kontrole moga by¢ prowadzone w formach:
1)  kontroli kompleksowej obejmujacej badanie caloksztaltu dziatalnosci kontrolowanej jednostki,

2)  kontroli problemowej obejmujacej badanie wybranych zagadnien dziatalno$ci jednej lub wigcej
kontrolowanych jednostek,

3)  kontroli doraznej ( majacej charakter interwencyjny ), wynikajacej z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarzen,

4)  kontroli sprawdzajacej spos6b wykonania zalecen pokontrolnych i rzetelno$¢ udzielone;j
odpowiedzi o sposobie wykonania.

§41.
1. Do przeprowadzania kontroli zewngtrznej uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Wojta.

2. Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi sekretarz Gminy.



§ 42.
1. Kontrolujacy sporzadza z ustalen kontroli protokoét.
2. Protokot z kontroli powinien zawierac:
1)  nazwe jednostki kontrolowanej oraz imi¢ i nazwisko kierownika jednostki,
2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego oraz dat¢ i numer upowaznienia do kontroli,
3)  datg rozpoczgcia kontroli,
4)  okreslenie przedmiotu kontroli,
5)  ustalenia kontroli,
6)  wyszczegodlnienie zatacznikow,
7)  pouczenie,

8)  miejsce i datg sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego i kierownika jednostki
kontrolowane;j.

§43.
1. Na podstawie protokotu kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego, ktére powinno zawierac:
1)  opis stwierdzonych nieprawidlowosci,
2) zalecenia pokontrolne,
3)  termin wykonania zalecen i powiadomienie o sposobie ich realizacji.

2. Wystapienie pokontrolne podpisuje Wajt.

§ 44.

Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie jest sekretarz Gminy.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism i decyzji.
§ 45.
Wit podpisuje:

1)  zarzadzenia i regulaminy,



2)  pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3)  pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy,
4)  odpowiedzi na skargi i wnioski,

5)  decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktoérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

6)  pelomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do pelnienia czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikoéw Urzedu,

7)  pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

8)  pelomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

9)  odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski radnych,

10) pisma zwierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zgloszone za posrednictwem radnych,
11) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt wylacznie dla siebie,

12) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu,

13) wystapienia kierowane do Wojewody oraz innych organdw, a w szczeg6lnosci do organow
administracji rzadowej, samorzadowe, prokuratury, sadow powszechnych, administracyjnych,
organéw egzekucji, NIK,

14) wnioski o odznaczenia.

§ 46.

Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie z
podzialem zadan nie zastrzezonych do podpisu Wojta.

§ 47.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan.

§ 48.
1. Pracownicy Urzedu podpisuja:
1)  pisma nie zastrzezone do podpisu Wjta,

2)  decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej i inne pisma wynikajace
z postgpowania administracyjnego i przewidziane w KPA w ramach udzielonych przez Wojta
upowaznien.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych parafuja swoim podpisem
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.



§ 49.
Radca prawny opiniujacy projektu uchwal Rady i zarzadzen Wojta oraz projekty umoéw cywilnoprawnych i

innych pism, umieszcza na koncu projektu aktu prawnego, umowy lub pisma swoja piecz¢é wraz z podpisem oraz
wzmianke o nastgpujacej tresci: ,,sprawdzono pod wzgledem formalnoprawnym”.

ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe.

§ 50.

1. Regulamin podlega wylozeniu do publicznego wgladu w siedzibie Urzgdu oraz zamieszczeniu w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

2. Pracownicy Urzgdu zobowiazani sa do zapoznania si¢ z tre$ciag Regulaminu i przestrzegania jego
postanowien.



