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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr SG.0050.1.2017 Wo¢jta Gminy Biate Btota
z dnia 02 stycznia 2017 roku

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy BIALE BLOTA

DZIAL 1
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

Regulamin okresla organizacj¢ wewnetrzna Urzedu Gminy Biale Blota, zadania oraz
zasady ich realizacji.

Ilekro¢ dalej jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Biale Btota;

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Biale Btota;

3) wojcie —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Biate Blota;

4) zastgpcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Biale Blota;

5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Biate Blota;

6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Biate Blota;

7; statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Biate Blota;
urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Biate Btota;

9) ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2016r. poz.446.1579)

10) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urz¢du Gminy Biate Btota;

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Siedzibg urzedu jest miejscowos¢ Biale Blota.

Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy wynikajace z ustawy;

2) zlecone z zakresu dziatania organow administracji rzgdowej;

3) powierzone wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami
samorzadu terytorialnego;

4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami wojta.

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdolne stanowia inaczej.

Przebieg czynnosci biurowych 1 kancelaryjnych regulowany jest ponadto
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67)
regulaminem oraz zarzadzeniami wojta.

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

Praca urzedu kieruje wojt.

2.Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika,
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kierownikow referatow oraz pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru;
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2) powolania;
3) umowy o prace

Okres$lone przez wojta zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

Urzedem Kkieruje wojt przy pomocy zastepcy wdjta, sekretarza i skarbnika.

Wojt jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w

stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych.

Do wylacznej kompetencji wojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i

udzielanie upowaznien w tym zakresie;

33 projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

okreslanie polityki kadrowej 1 ptacowe;;

5) zatwierdzanie zakresu czynno$ci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena
kadry kierowniczej urzedu;

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

7) wykonywanie uchwat rady oraz przedkladanie na sesj¢ sprawozdan z ich
wykonania;

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

9) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia;

10) pelnienie funkcji administratora danych osobowych i nadzor nad wykonywaniem
zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwalami rady.

Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
chyba ze przepisy szczegdlne

przewiduja wlasciwos$¢ innego organu.
Wit wydaje zarzadzenia, polecenia stuzbowe 1 pisma okdlne.

§11. 1. Wykonujac wyznaczone przez wojta zadania, zastepca wojta zapewnia w
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powierzonych mu sprawach rozwiagzywanie problemow wynikajacych z zadan
gminy i kieruje dzialalnos$cia referatow oraz innych jednostek
organizacyjnych urzedu realizujacych te zadania.

2. Sekretarz prowadzi sprawy gminy powierzone przez wojta w okreslonym zakresie,
w szczegbdlnosci zapewnia wlasciwg organizacj¢ pracy urzedu i biezacg kontrole pracy
0s0b zatrudnionych w urzedzie.

3.Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzgdu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrol¢ i nadzor nad dzialalno$cig referatéw
oraz innych jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

4. Kierownicy referatow oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych
odpowiedzialni sg przed wodjtem za sprawng i zgodna z prawem realizacj¢ zadan
referatu i stanowiska.

5.Kierownicy referatow nadzoruja wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikow.

6. W przypadku gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swych obowigzkow,
zastgpuje go wyznaczony przez niego pracownik referatu.

7.Pracownik jest obowigzany do wykonywania polecen stuzbowych. Jest
indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu obowigzkow i

zadan stosownie do zakresu czynnosci.

Szczegolowy zakres czynnosci zastepcy, sekretarza, skarbnika, kierownikow
referatow i pozostalych pracownikow urzedu okresla wajt.
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Urzad funkcjonuje wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewnetrzne;j;

7) zawartych w kodeksie postepowania etycznego;

8) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne referaty oraz
samodzielne stanowiska;

9) zgodnych z prowadzeniem Kkart informacyjnych;

10) koordynacji i wspoétdziatania.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna urzedu

W urzedzie tworzy si¢ nast¢pujace jednostki organizacyjne:

1) referat;

2) samodzielne stanowisko.

Utwgrzeniem referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza wojt, z zastrzezeniem
ust. 3.

W urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego.

W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie wojt moze powotac zespoty i komisje
zadaniowe.

Wojt moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne, rownorzedne wobec referatu.
Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzng oraz zakres
dziatania i1 przedstawiaja wojtowi do zatwierdzenia.

Referat jest jednostka organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej 2 pracownikow
zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw.

Referatem kieruje kierownik.

W czasie nicobecnosci kierownika zastgpstwo pelni wyznaczony przez niego
pracownik.

Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjna, ktora tworzy
sic w wypadku KkoniecznoSci organizacyjnego wyodr¢bnienia struktury
realizujacej jedng kategorie spraw.

Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w obrebie referatu lub poza jego
struktura.

W urzedzie tworzy sie:

1) Referat Budzetu (Znak: RB);

2) Referat Podatkow i Optat (Znak: P)

3) Referat Inwestycji (Znak: 1);

4) Referat Gospodarki Przestrzennej i Mienia Komunalnego(Znak: GPR);

5) Referat Organizacyjny (Znak: Or);

6) Referat Ochrony Srodowiska (Znak: OS);

7) Referat Drog ( Znak:D);

8) Urzad Stanu Cywilnego (Znak: USC);



9) stanowisko Radcy Prawnego (Znak: RP)

10) stanowisko ds. obronnych i OC, spraw wyborow (Znak: OCW).

11) stanowisko Audytora Wewngtrznego (Znak:Au)
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W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska Kierownicze:

1) Zastgpca Wojta (Znak: ZW);

2) Sekretarz (Znak: SG);

3) Skarbnik (Znak: SKG);

4) Kierownik Referatu Budzetu (Znak: KRB);

5) Kierownik Referatu Podatkow i Optat (Znak: KP)

6) Kierownik Referatu Inwestycji (Znak: KI);

7) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Mienia Komunalnego (Znak: KGP);

8) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska (Znak: KOS);

9) Kierownik Referatu Drog (Znak: KD);

10) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (Znak: KUSC);

11) Pelnomocnik ds. Ochrony (Znak: PO);

12) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (Znak;ABI).

§19. Zadania i czynnoS$ci wspoélne dla wszystkich referatow i samodzielnych stanowisk

1)
2)

3)

sg nastepujace:

Opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy;

Inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej 1
terminowej realizacji zadan zawartych w budzecie gminy;

Wspoldziatanie z jednostkami 1 organizacjami tak z gminy, jak 1 z zewnatrz terenu na
rz€ecz rozwoju spoteczno-gospodarczego;

Wspotdziatanie z wasciwymi organami administracji rzadowej;

Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie
swojego dzialania;

Przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

Podejmowanie czynno$ci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;

Realizacja zadan obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej] w zakresie ustalonym
odrgbnymi przepisami;

Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiegwzig¢ w celu ochrony
informacji niejawnych i danych osobowych;

Wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

Rozpatrywanie skarg kierowanych do wojta, badanie zasadnosci skarg, analiza zrdodta i
przyczyny ich powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte i
terminowe zalatwienie skarg, przyjmowanie interesantow 1 udzielanie im
wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych informacji o zatatwieniu skarg i1



wnioskow;
12) Wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng dziatalno$cia
nadzorowanego referatu;
13) Organizacja i obstuga narad w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig urzedu;
14)  Organizacja robot publicznych lub interwencyjnych, ktorych rodzaj i zakres wigze si¢
z zakresem czynnosci poszczegolnego stanowiska,;
15) Przyjmowanie interesantéw i zalatwianie ich spraw;
16) Wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz
zlecanych do realizacji przez woijta;
17) Wykonywanie na zlecenie wojta innych czynnosci nieobjetych zakresem czynnosci.

§20. Do zakresu dzialania Referatu Budzetu nalezy:

1) Opracowywanie projektu budzetu gminy oraz WPF,

2) Opracowywanie szczegotowego podziatu dochodow i wydatkow budzetu;

3) Przestrzeganie dyscypliny finansowej,

4) Zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

5) Opracowywanie zarzadzen i projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie oraz WPF,

6) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych i gospodarczych

7) Finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie nadzoru nad ich gospodarkg finansowa;

8) Planowanie $srodkow budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych
oraz kontrol¢ ich wydatkowania,

9) Dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy i sporzadzanie
materialdw w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na posiedzeniach organow
samorzadu,

10) Prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy a takze sporzadzanie sprawozdan z
wykonania budzetu gminy,

11) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem pracownikow,

12) Prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikow, sporzadzanie i rozliczanie sktadek
na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne

Naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych

Sporzadzanie deklaracji rocznych do Urzedu Skarbowego

13) Sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom urzedu o osiggnigtych przez nich
dochodach — PIT 11, PIT — 40

14) Wspoéltdziatanie z urzgdem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen naleznosci
budzetowych w zakresie dochodow realizowanych przez US na rzecz budzetu gminy,

15) Wspotdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa,

16) Naliczanie sktadek na PRFON i sporzadzanie deklaracji i sprawozdawczosci

17) Ewidencja i sprawozdawczo$¢ dotyczaca $rodkow trwatych i pozostatych $rodkow
trwatych,

18) Uaktualnianie zasad polityki rachunkowosci,

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia ( sktadnikow majatkowych)
Gminy.

§21. Do zakresu dzialania Referatu Podatkow i Oplat nalezy:



1) Dokonywanie corocznego wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego dla oséb fizycznych .

2) Dokonywanie przypisow, odpisow, korekt i zmian w podatkach i optatach lokalnych
0osob fizycznych na podstawie zmian geodezyjnych, sktadanych informacji
podatkowych oraz innych dokumentéw majacych wptyw na obowigzek podatkowy i
wymiar podatkow dla osoéb fizycznych i osdb prawnych

3) Prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie podatkow 0sob fizycznych, osob
prawnych i srodkéw transportowych

4) Przygotowywanie decyzji rozstrzygajacej odwotania w sprawach podatkow i optat
lokalnych o0sob fizycznych oraz wzruszen decyzji ostatecznych

5) Prowadzenie rejestru wymiarowego dla 0sob fizycznych os6b prawnych.

6) Prowadzenie rejestru przypisow i odpisow dla 0séb fizycznych i 0s6b prawnych.

7) Uzgadnianie przypisow i odpisow w podatkach (od nieruchomos$ci, rolnym i
lesnym) z ksiggowos$cig podatkowa w zakresie osob prawnych i fizycznych.

8) Kontrola prawidtowosci ztozonych informacji i deklaracji podatkowej i 1 optat

9) Wydawanie za$wiadczen i informacji w sprawach podatkowych w tym o
powierzchni opodatkowania nieruchomosci, powierzchni gospodarstwa rolnego.

10) Ewidencja drukéw S$cistego zarachowania — kwitariusze K-103, wydawanie
soltysom i ich rozliczanie z pobranych i zdanych kwitariuszy.

11) Ewidencjonowanie naleznosci podatkowych poprzez wymiar — ksieggowanie
zobowigzan podatkowych na podstawie zlozonych deklaracji podatkowych w
podatku od nieruchomosci, podatku rolnym i podatku lesnym 1 wptat z tytutu tych
podatkéw od os6b prawnych, uzgadnianie ksiggowan.

12) Prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych, postepowan podatkowych w celu wydania
decyzji okreslajacych wymiar podatku od oséb prawnych i sSrodkéw transportowych.

13) Przygotowanie i opiniowanie do Wdjta Gminy wnioskéw od 0sob fizycznych i 0sob
prawnych w sprawie ulg i zwolnien w podatku od nieruchomosci, rolnym i leSnym
z zastosowaniem ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej — przygotowanie decyzji.

14) Ustalanie podatku od $rodkow transportowych od os6b prawnych i od 0sob
fizycznych — ewidencja podatkowa, Przyjmowanie deklaracji , weryfikacja i
ksiggowanie wptywow

15) Rozpatrywanie wnioskow rolnikow i wystawianie decyzji dotyczacych zwrotu
czegsci podatku akcyzowego producentom rolnym oraz przygotowywanie wnioskow
do urzedu Wojewddzkiego o dotacje celowe.

16) Sporzadzanie postanowien dotyczacych ulg w podatku od spadkow i darowizn do
Urzedu Skarbowego

17) Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych

18) Rozliczanie sottysow z zainkasowanej optaty targowej

19) Ewidencjonowanie wptat za wieczyste uzytkowanie gruntow.

20) Ewidencjonowanie naleznos$ci z optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci ,
optaty adiacenckiej oraz za zajecie pasa drogowego (przypisy, odpisy, wplaty
zwroty) .

21) Przygotowanie i przedstawianie do zaopiniowania wnioskow w sprawie roztozenia
na raty , ulg i zwolnien dotyczacych podatku od $rodkéw transportowych , optat
lokalnych 1 innych naleznos$ci budzetowych oraz przygotowanie stosownych decyzji
1 postanowien na podstawie ordynacji podatkowej 1 uchwaty rady gminy.

22) Ksiggowanie wptat podatkow od nieruchomosci, rolnego i lesnego od o0sob
fizycznych.

23) Wydawanie postanowien o zarachowaniu wptat na poczet zalegtosci i nadptat.



24) Uzgadnianie rejestrow przypisow i odpisow 2z rejestrem wymiarowym i
ksiggowoscig budzetowa ( w zakresie 0sob fizycznych i prawnych).

25) Prowadzenie ewidencji zwrotow 1 rozliczania nadptat z tytutu podatkow i optat
lokalnych od o0séb fizycznych i 0s6b prawnych.

26) Rozliczanie i kontrola rachunkowa inkasentow podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci osoéb fizycznych.

27) Przygotowanie danych do sporzadzanie list wynagrodzen dla soltysow za inkaso
podatkéw oraz umow cywilno-prawnych za dorgczenie decyzji podatkowych.

28) Ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych o podatnikach i wydawanie
zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach dla 0sob fizycznych, zbywcy i in.

29) Prowadzenie postgpowania i podatkowego, przygotowywanie decyzji w zakresie
ksiegowosci podatkowej- nadptaty, zwroty.

30) Planowanie dochodéw budzetowych z podatkéw lokalnych ( podatek od
nieruchomosci, podatek rolny i podatek lesny oraz podatek od srodkow
transportowych).

31) Terminowe przygotowanie danych i sporzadzanie sprawozdan miesigcznych,
kwartalnych, potrocznych i rocznych z wptywéw podatkowych.

32) Prawidlowe naliczanie skutkow obnizenia gornych stawek podatkowych dla celow
sprawozdawczych od o0séb fizycznych i oséb prawnych.

33) Prawidlowe naliczenie skutkéw zwolnien podatkowych udzielonych na podstawie
ustaw podatkowych.

34) Prawidlowe naliczenie skutkéw zwolnien podatkowych udzielonych na podstawie
uchwal Rady Gminy Biate Btota.

35) Prawidlowe ustalenie wielkosci zwolnien podatkowych przypadajacych na zaklady
pracy chronionej.

36) Przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan z zakresu zastosowanych ulg i
zwolnien w podatku od nieruchomos$ci, rolnym i lesnym od oséb fizycznych
bedacych przedsigbiorcami i 0s6b prawnych z zastosowaniem ustawy z dnia 30
kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej

37) Sprawozdania z zakresu pomocy publicznej — pomoc de minimis, pomoc publiczna
w rolnictwie 1 rybotowstwie.

38) Ksiegowanie wptat za odpady komunalne

39) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

40) Biezaca kontrola i nadzor terminowosci i prawidtowosci wplat naleznych za odpady
komunalne

- z tytulu kontroli:

1) Wykonywanie czynno$ci sprawdzajgcych u podatnikow oraz nastgpcOw prawnych,
bedacych osobami fizycznymi, osobami prawnymi oraz jednostkami organizacyjnymi,
w tym spotkami nie posiadajagcymi osobowosci prawnej, na terenie gminy Biate
Btota,

2) Prowadzenie kontroli podatkowych u podatnikow oraz nastgpcOw prawnych,

bedacych osobami fizycznymi, osobami prawnymi oraz jednostkami organizacyjnymi,



w tym spotkami nie posiadajgcymi osobowosci prawnej na terenie gminy Biate Blota,
w tym m. in. przeprowadzenie dowodu z oglgdzin oraz zeznan $wiadkow i opinii

bieglych,

3) Prowadzenie postepowania podatkowego wyja$niajgcego,

4) Przygotowanie materiatbw z przeprowadzonych czynnos$ci kontrolnych oraz

czynno$ci sprawdzajacych dla stanowisk do spraw wymiaru podatkéw 1 oplat
lokalnych celem ustalenia zobowigzania podatkowego 1 wydania decyzji
podatkowych,

5) Prowadzenie rejestrow przeprowadzonych kontroli, upowaznien do przeprowadzenia

kontroli, postanowien, wezwan, zawiadomien oraz innej korespondencji.

6) Analiza baz danych bedacych w posiadaniu tutejszego Urzgdu Gminy Biate Btota oraz

lustracje nieruchomosci znajdujacych si¢ na terenie gminy w celu wytypowania

podmiotow do kontroli,

- z tytulu egzekucji

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

Egzekwowanie zobowigzan podatkowych od o0s6b fizycznych i prawnych poprzez
wystawianie upomnien podatnikom zalegajacym z platnosciami podatkow w zakresie
podatkéw lokalnych (podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny i podatek
od $rodkéw transportowych) oraz optat lokalnych i1 innych nalezno$ci budzetowych
(naleznych na podstawie decyzji administracyjnych).

Weryfikacja zalegloSci podatkowych , prowadzenie postgpowania egzekucyjnego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie podatku od nieruchomosci,
rolnego 1 lesnego w stosunku do 0sob fizycznych i prawnych.

Przygotowywanie 1 ewidencja tytutow wykonawczych do Urzedow Skarbowych.
Prowadzenie ewidencji ruchu tytulu wykonawczego.

Prowadzenie zbioru tytutdéw wykonawczych ostatecznie zatatwionych - archiwowanie z
podzialem na symbole i lata.

Prowadzenie ewidencji wptywow srodkow Sciggnietych w drodze egzekucji.

Zatatwianie spraw dotyczacych zawieszenia, umorzenia postgpowania egzekucyjnego
oraz wnioskOw o wytgczenie 1 zwolnienie z egzekucji.

Sporzadzanie wnioskdw dotyczacych wpisu hipoteki oraz zastawu skarbowego.

Sporzadzanie wnioskow dotyczacych zabezpieczenia majatkowego.

10) Wysytanie wezwan o zaplate w stosunku do nie podatkowych naleznosci gminy, nie

dopuszczenie do przedawnien.



11) Przygotowywanie dokumentéow zroédlowych w celu skierowania spraw o zapflate
zalegtosci nie podatkowych (wynikajacych z uméw cywilno prawnych) na droge
sadowa.

12) Przygotowywanie dokumentacji w celu dokonania odpisow nalezno$ci
przedawnionych z kont ksiegowych.

§22. Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji nalezy:

1) planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych i remontowych
w zakresie:

a) oczyszczania $ciekow komunalnych,

b) urzadzen sanitarnych,

c¢) gminnych drég i mostow z wylaczeniem biezgcego utrzymania drog,
d) urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

e) budownictwa komunalnego,

f) opracowywanie projektéw planu rozwoju sieci drogowej;

2) udzial w opracowaniu, aktualizacji i zatwierdzaniu lokalnego wieloletniego programu
inwestycyjnego gminy;

3) udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych w/w programéw gospodarczych
gminy, przy uwzglednieniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego 1
lokalnych potrzeb spotecznych;

4) okreslanie rozmiaru inwestycji, wybor w trybie zamowien publicznych jednostki
projektowej, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie
robot budowlanych;

5) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektow technicznych;

6) ustalanie szacunkowego kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu
na dany rok oraz wieloletniej prognozy finansowej na rok budzetowy i lata nastgpne

7) dokonywanie wyboru wykonawcy robot budowlanych, ustug lub dostaw w trybie
zamowien publicznych i zrealizowanie umowy o wykonanie robdt , wykonanie ustug lub
dostaw

8) przygotowywanie umow lub pelnomocnictw z zakresu obowiazkéw i odpowiedzialnosci
dla inspektora nadzoru inwestorskiego;

9) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji 1 remontow
podejmowanych na podstawie uchwaly rady i finansowanych z budzetu gminy;



10) koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robot dla inwestycji realizowanych
przez Gming

11) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow poprzez:

a) sporzadzenie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji 1 remontdéw 0Oraz
wystawianie dokumentéw OT

b) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub Kkar
umownych,

d) organizowanie lub udziat w przegladach gwarancyjnych;

12) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow w zakresie zgodnosci z
planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi;

13) zapewnianie zgodnosci przeprowadzania w urzgdzie przetargdw na roboty, ustugi i
dostawy zgodnie z przepisami o zamdwieniach publicznych;

14) opracowywanie planu przeprowadzenia zamoéwien publicznych dla zakresu zadan
realizowanych przez Referat Inwestycji, w tym zamowienia do 30 tysigcy euro z wyjatkiem
OPZ oraz nadzoru w zakresie realizacji i ustalenia wartosci szacunkowe;.

15) opiniowanie wniosku o rozpoczgcie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia
publicznego;

16) opracowywanie ogloszenia o zamowieniu publicznym;
17) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia;

18) przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego wraz z
wyborem wykonawcy, o ile wojt nie postanowi inaczej;

19) przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne;

20) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego;

21) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zrealizowanych zaméwien publicznych;
22) monitorowanie przebiegu zamowien publicznych;

23) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych
realizacji zamowien publicznych;

24) prowadzenie systematycznej wspotpracy z osobami uczestniczagcymi w postgpowaniu o
zamoOwienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i
przygotowania postepowan;

25) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie oplat i

kar pieni¢znych,
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26) koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem linii migdzygminnych komunikacji
publicznej.

§23. Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Przestrzennej i Mienia Komunalnego
nalezy:

1) Sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
gminy;

2) Sporzadzanie prognozy oddzialywania na s$rodowisko plandéw zagospodarowania
przestrzennego

3) Sporzadzanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

4) Wydawanie wypisOwW 1 Wyrysow z miejscowych planow  zagospodarowania
przestrzennego;

5) Prowadzenie rejestru planow miejscowych, gromadzenie materiatow zwigzanych z
tymi planami oraz wiasciwe ich przechowywanie;

6) Wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

7) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy I zagospodarowania terenu

8) Wydawanie decyzji o wskazaniach lokalizacyjnych dotyczacych inwestycji celu
publicznego;

9) Gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodno$ci z
ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

10) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu i decyzji o wskazaniach lokalizacyjnych oraz zamieszczanie w publicznie
dostepnych wykazach decyzji okreslonych przepisami o ochronie srodowiska;

11) Prowadzenie negocjacji warunkéw  wprowadzenia zadania rzqdowego do
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

12) Opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegolnymi;

13) Opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu, z rolnego na le$ny;

14) OI})]iniowanie wnioskow: o przyznanie dotacji na zalesienie gruntow, o uznanie lasu za
ochronny;

15) Wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu z
powiadamianiem o tym fakcie wlascicieli lasc')w;

16) Wyznaczanie za odszkodowaniem, na czesci nieruchomosci przyleglej do wad,
dostepu do wody objetej powszechnym korzystanlem

17) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody
na gruncie wptywa szkodliwie na grunty sgsiednie;

18) Zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich
wiascicieli;

19) Utrzymanie urzadzen wodnych bedacych wlasnoscig gminy;

20) Wspotdziatanie z komoérka ds. zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu planow
ochrony przed powodzig oraz suszg;

21)Wspotpraca z Gminng Komisjg Urbanistyczno-Architektoniczng

22) Opiniowanie wnioskow o udzielenie pomocy finansowej spétkom wodnym, zgodnie z
przepisami o finansach publicznych dotyczacych dotacji przedmiotowych, na
wyléonanie urzadzen melioracji wodnych na warunkach okreslonych w prawie
wodnym;

23) Wydawanie decyzji o odmowie udostgpnienia informacji;

24) Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci;

25) Wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow;

26) Udziat w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony
przed powodzia;

27) Tworzenie warunkdw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty
samorzagdowej oraz zapewnienie lokali socjalnych 1 lokali zamiennych, a takze
zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach;

28) Przygotowanie projektow uchwal rady gminy w sprawie wieloletniego planu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;
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29)Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali komunalnych i
socjalnych;

30) Opracowanie ,,rzeczowej” czesci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia na
zadania bedace we wtasciwosci referatu;

31) Udziat w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego na zadania nalezace do
wlasciwosci referatu,

32) Tworzenie zasobow gruntéw na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacjg;

33) Przygotowywanie sprzedazy gruntéw osobom fizycznym i prawnym;

34) Wyptacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielane pod budowe ulic;

35) Ustalanie cen dziatki przeznaczonej pod budowe domow lub budynkow;

36) Zatatwianie z urzedu spraw zwigzanych z nabywaniem dzialek przez osoby
uprawnione;

37) Korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomo$ci oraz skladanie o$wiadczen o
wykonaniu prawa pierwokupu;

38) Dokonywanie zamiany gruntow;

39) Zawieranie umoéw na dzierzawe terenéw i nieruchomosci oraz naliczanie stosownych
optat i ich egzekwowanie;

40) Dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci;

41) Okre$lanie udziatu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali;

42) Wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzadzanie
odebrania gruntow;

43) Przyjmowanie roszczen o odszkodowanie od 0sob, ktérym przystugiwato ograniczone
prawo rzeczowe na nieruchomosciach oddanych w uzytkowame wieczyste;

44) Wydawanie zaswiadczen o sptaceniu dlugu na gruncie oddanym w uzytkowanie
wieczyste;

45) Zatatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntéw jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zawieraniem umow o przekazanie nieruchomosci;

46) Ustanawianie zakresu i warunkow uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania oraz
prawa zarzadu,

47) Przyjmowanie wnioskow o przejecie zbgdnych nieruchomosci lub ich czgséci bedacych
w uzytkowaniu wieczystym;

48) Ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia;

49) Przygotowanie projektow podwyzek optat rocznych za grunty;

50) Ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad i uzytkowanie
nieruchomosci;

51) Stosowanie rocznych optat za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem,

52) Opracowanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach
ochronnych;

53) Okreslanie zasad ustalania cen gruntow niezabudowanych i znajdujacych si¢ pod
zabudowg — stanowigcych mienie gminy;

54)Wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadcg obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
obszarow gminy, w szczego6lnosci w zakresie ochrony zwierzyny;

55) Wspotdziatanie w zalesianiu gruntow osob fizycznych;

56) Zatatwianie spraw zwigzanych ze zgloszeniem chordb, szkodnikow i chwastow,
przyznawanie zasitkow wilascicielom gruntow rolnych, ktorzy w wyniku wystgpowania
chorob, szkodnikow 1 chwastow poniesli straty materialne;

57)Wydawanie zaswiadczenh o  przeznaczeniu nieruchomo$ci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego

58)Sporzadzanie statystyki rolniczej i udzial w pracach dotyczacych spiséw rolnych;

59) Zatwierdzanie geodezyjnych podzialow nieruchomosci;

60)Wystepowanie do Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o bezptatne przekazanie
gruntéw przeznaczonych na

cele publiczne;

61) Oznaczanie nieruchomos$ci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow,
numeracji nieruchomos$ci numerami
porzadkowymi.

66) Naliczanie optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w miejscowym planie

zagospodarowania przestrzennego;
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62) Naliczanie optat adiacenckich;
68) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego gminy (grunty, budynki, budowle)

§24. Do zakresu dzialania Referatu Ochrony Srodowiska nalezy:

1) Prowadzenie spraw w zakresie zieleni miejskiej;

2) Zarzadzanie nieinwestycyjnymi projektami zwigzanymi z ochrong S$rodowiska, z
wylaczeniem projektéw wspodtinansowanych ze srodkow unijnych;

3) Przygotowywanie materiatow do przetargdw, w zakresie czeSci specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia, dotyczacych realizacji zadan Referatu Ochrony Srodowiska

4) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz
ustawy o grobach i cmentarzach wojennych, w tym m.in.: utrzymanie miejsc pamieci, dozor
nad stanem grobow i cmentarzy wojennych ;

5) Prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z ksztattowaniem i realizowaniem zalozen
polityki ekologicznej i analizowaniem wptywu gospodarki gminy na stan $rodowiska w tym
tworzenie gminnych programéw ochrony $rodowiska, opiniowanie programoéw ochrony
powietrza,

6) Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym w szczegolnosci:
a)wspolpraca z organizacjami dziatajagcymi na rzecz ochrony i opieki nad zwierzg¢tami,
Schroniskiem dla Zwierzat 1 Policja,

b)prowadzenie postepowan w sprawie czasowego odebrania zwierzat, wydawanych na
podstawie ustawy o ochronie zwierzat,

c)wydawanie zezwolen na: prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psow ras uznawanych za
agresywne, posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich
mieszancow,

d)zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wylapywanie, zapewnienie

sterylizacji i kastracji luzno zyjacym kotom

e) Opracowywanie ,,Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobieganie
bezdomnosci zwierzat”

7) Wspolpraca z Inspekcja Weterynaryjng w zakresie warunkow, czasu i sposobu zwalczania
chorob zakaznych zwierzat,

8) Koordynacja i realizacja zadan z zakresu edukacji ekologicznej;

9) Podejmowanie dziatan organizatorskich na rzecz ochrony przyrody;

10) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy — Prawo wodne i Prawo ochrony
srodowiska;

11) Wykonywanie zadan wynikajacych z prawa geologicznego i gorniczego w szczegdlnosci
opiniowanie planéw ruchu zaktadu goérniczego,

12) Nadzor nad ochrong przyrody w zakresie zastrzezonym do wlasciwosci Wojta w tym w
szczegblnosci przygotowywanie projektow uchwat do zatwierdzenia radzie gminy w zakresie
likwidacji lub zmiany granic obszaru chronionego krajobrazu czy ustanowienia pomnika
przyrody, stanowiska dokumentacyjnego lub zespolu przyrodniczo-krajobrazowego;
wspolpraca z Regionalnym Dyrektorem Ochrony Srodowiska w zakresie obszaréw Natura
2000 znajdujacych si¢ na terenie gminy.

13) Realizacja obowiazkow gminy wynikajacych z zakresu ustawy o ochronie zabytkoéw i
opiece nad zabytkami,

14) Realizacja zadan wilasnych gminy i innych obowigzkéw wynikajagcych z ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w szczegdlnosci:

a) zapewnianie utrzymania czysto$ci i porzadku na terenie gminy poprzez organizacje
systemu gospodarowania odpadami komunalnymi w zakresie okreslonym ustawg o
utrzymaniu czystosci 1 porzagdku w gminach oraz nadzor i1 kontrola nad gospodarowaniem
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odpadami komunalnymi oraz stosowania przepisOw ustawy, organizacja odbioru odpadéw
komunalnych

b) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow,

C) organizacji systemu odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych w Gminie

d) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi,

e) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie
oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami oraz prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk 1 spalarni zwtok zwierzecych i ich czgsci,

f)prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

g)sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

h)przyjmowanie od mieszkancow deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz biezace prowadzenie bazy danych w tym zakresie.

1) Organizacja odbioru odpadow zawierajacych azbest

16) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo ochrony $srodowiska w tym w szczegdlnosci:
a) podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong powietrza w tym ograniczenie niskiej emisji;
- przeprowadzanie spraw w ramach dofinansowania do zmiany ogrzewania

b) wydawanie decyzji, o ktorych mowa w art. 150 ust. 1 i art. 154 ust. 1 ustawy,

C) przyjmowanie wynikow pomiarow, o ktorych mowa w art. 149 i 150 ustawy;

d) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorych emisja niec wymaga zgtoszenia, mogaca
negatywnie oddziatywac na srodowisko tj. miedzy innymi przydomowych oczyszczalni
$ciekow o przepustowosci do 5 m3 na dobg, instalacje radiokomunikacyjne,
radionawigacyjne i radiolokacyjne, ktérych réwnowazna moc promieniowana izotropowo
wynosi nie mniej niz 15 W, emitujgce pola elektromagnetyczne o czestotliwosciach od 30
kHz do 300 GHz,

e) kontrola podmiotéw gospodarczych w zakresie ich wptywu na $rodowisko,

f) wydawanie decyzji o ograniczeniu negatywnego oddziatywania na srodowisko lub
przywrdcenia srodowiska do stanu wlasciwego,

) wystepowanie do Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan
bedacych w jego kompetencji, jezeli w wyniku kontroli organ stwierdzi naruszenie przez
kontrolowany podmiot przepisOw o ochronie srodowiska lub wystepuje uzasadnione
podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastgpic,

h) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska przez Gming,

i) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych szczego6lne zagrozenie dla sSrodowiska i okresowe przedktadanie ich
wojtowi 1 wojewodzie.

17) Monitorowanie stanu srodowiska na terenie gminy poprzez:

a) prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o udost¢pnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko w tym w szczegolnosci:

b) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzig¢ mogacych
znaczaco oddziatywac na srodowisko,

C) udostepnianie informacji o srodowisku

d) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji o sSrodowisku,
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18) Prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

19) Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach t.j. wydawanie decyzji
nakazujacej posiadaczowi odpadow usunig¢cie odpadow z miejsca nie przeznaczonego do ich
skladowania lub magazynowania oraz opiniowanie wojewddzkiego planu gospodarki
odpadami;

20) Realizacja zadan wlasnych gminy z zakresu ochrony zdrowia.

21) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie terminu zaplaty i sposobu poboru optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§25. Do zakresu dzialania Referatu Drég nalezy:
1) opracowywanie istotnych warunkéw zaméwienia w zakresie utrzymania biezgcego drog,

2) przygotowywanie wzoru umowy o zamowienie publiczne w zakresie biezacego utrzymania
drog,

3) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zrealizowanych zamowien w zakresie
biezacego utrzymania drog,

4) monitorowanie przebiegu zamowien publicznych zwigzanych z utrzymaniem drog,
5) prowadzenie systematycznej wspotpracy z osobami uczestniczacymi w postepowaniu o
zamoOwienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i

przygotowania postepowan;

6) wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okre§lonych w przepisach o drogach
publicznych, takich jak:

a) opracowywanie projektow planow finansowania utrzymania i ochrony drog oraz obiektow
mostowych,

b) utrzymanie nawierzchni, chodnikow, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych
ruch 1 innych urzadzen zwigzanych z droga,

C) realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego,

d) koordynacja robot drogowych,

e) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

f) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,

g) wykonywanie robdt interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczeniowych,
h) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

i) nadzor nad konserwacjg o$wietlenia ulicznego

J) rozliczanie zuzycia energii elektryczne;j
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k) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa
0sOb lub mienia,

I) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

1) opiniowanie i zatwierdzanie zmian w statej organizacji ruchu oraz opiniowanie czasowej
organizacji ruchu,

7) wspotdziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie gminy w ich prawidlowym utrzymaniu
oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu;

8) orzekanie o przywrdceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub
zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia,;

9) utrzymanie czystosci i porzadku na drogach publicznych nalezacych do gminy i na innych
terenach okreslonych w ustawie poprzez uprzatanie i pozbywanie si¢ btota, $niegu, lodu i
innych zanieczyszczen.

10) koordynowanie i nadzor nad pracami dotyczacymi utrzymania drég gruntowych
w stanie umozliwiajacym poruszanie si¢ pojazdéw mechanicznych w ramach przygotowanych
srodkow

11) utrzymanie sprzetu wykorzystywanego do utrzymania i naprawy drog gruntowych we
wiasciwym stanie technicznym;

12) prowadzenie ewidencji paliwa wykorzystywanego do pracy sprz¢tu budowlanego i kontrola
jego zuzycia oraz prowadzenie dziennych raportow motogodzin,

13) Sporzadzanie i upowszechnianie materialow kreujacych pozytywny wizerunek gminy;

14) Wspobldziatanie z referatami urzedu 1 jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektéw i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan ze srodkow
pozabudzetowych;

§26. Do zakresu dzialania stanowisk podleglych Sekretarzowi Gminy Biale Blota
w Referacie Organizacyjnym nalezy:
w zakresie dzialania biura rady:

1) Prowadzenie rejestru uchwat rady oraz zarzadzen wojta;

2) Przedktadanie uchwal rady oraz zarzadzen wdjta wojewodzie 1 regionalnej izbie
obrachunkowej — odpowiednio do wiasciwosci organoéw nadzoru;

3) Przygotowywanie dyspozycji dla kierownikow referatow i sam0d21elnych stanowisk

dotyczacych realizacji uchwat rady — odpowiednio do zakresu ich dziatania;

4) Obstuga kancelaryjno-biurowa w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz
posiedzen komisji, opracowywanie materialow z obrad oraz prowadzeme
rejestrow wnioskow, opinii i interpelacji radnych, przekazywanie ich wojtowi;

5) Przedktadanie uchwat rady wOjtowi;

6) Opracowywanie projektoéw uchwat rady;

7) Prowadzenie ewidencji radnych;
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8) Opracowywanie na zlecenie przewodniczgcego rady informacji, ocen, wnioskow dla
potrzeb rady lub jej organow;

9) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli zgltoszonych w czasie dyzurow
przewodniczacego rady oraz radnych a takze tych, ktére wplywaja na adres rady
lub jej organdéw, podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne
organy;

10)  Podejmowanie w zakresie zleconym przez przewodniczacego rady czynnoSci
zmierzajagcych do zapewnienia wspoétdziatania rady z organizacjami dziatajgcymi
na terytorium gminy;

11)  Organizowanie i obstuga narad i spotkan zwolywanych przez przewodniczacego rady;

12)  Prowadzenie spraw zwigzanych z wygasmqmem mandatéw radnych, zmianami w
sktadzie osobowym rady lub jej organow;

13)  Wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady;

14)  Wspodtpraca z sottysami;

w zakresie spraw kadrowych:

15)  Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;
16) Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow urzedu;
17) Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow;
18) Organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow;
19) Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz
1 informacji dotyczacych pracownikow urzedu;

20) Inicjowanie organizowania kursow, szkolen dla pracownikow urzedu;
21) Wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolagcymi w zakresie organizacji szkolen;
22) Gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu ze Skarbnikiem;

w zakresie ewidencji ludnoSci:

23)  Prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow w systemie komputerowym;

24% Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;
Sporzadzanie spiséw 1 zestawien ludnosci do celéw wyborczych, potrzeb organow;

w zakresie stanowisk: ds. obstugi sekretariatu i BOK(biuro obstugi klienta) oraz
ds. BOK (biuro obslugi klienta) nalezy:

26) Ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan i informacji
dotyczacych postulatow, wnioskow od mieszkancow gminy, ktorych realizacja pozostaje w

kompetencji wojta;

27) Zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzgdu, sekretarskiej wojta i zastepcy wojta,
sekretarza,

28) Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli;

29) Opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskow oraz indywidualnych
spraw mieszkancow;

30) Przyjmowanie pism sgdowych w przypadku niemozno$ci doreczenia ich adresatowi w
jego miejscu zamieszkania;

31) Wywieszanie na tablicy ogloszen w lokalu urzedu informacji o ustanowieniu kuratora dla
osoby, ktorej miejsce pobytu jest nieznane;

32) Zaopatrywanie pracownikow urzedu w materialty biurowe i $rodki czystosci zgodnie z
ustawa o zamoOwieniach publicznych
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33) Prenumerowanie dziennikoéw, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;
34) Obstuga urzadzen biurowych;
35) Przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondenc;ji;

36) Organizacja i nadzor nad korespondencijg wychodzaca;

- w zakresie stanowiska ds. spolecznych i obstugi GKRPA nalezy:

37) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawach przyznawania
stypendiow szkolnych

38) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji w sprawach  dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych

39) obstuga Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

40) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka uzaleznien

41) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Karty Duzej Rodziny oraz Bialoblockiej
Karty Rodziny Wielodzietnej

42) obstuga formalna w zakresie sprawowania nadzoru merytorycznego Wojta Gminy Biate
Blota nad dzialalno$cia ZAZ w Biatych Btotach i SDS w Cielu oraz GOPS w
Biatych Btotach

43) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka uzaleznien

44) opracowywanie i obstuga Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych na terenie Gminy Biale Btota

45) opracowywanie i obstuga Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii na terenie
Gminy Biate Btota

- w zakresie stanowiska ds. promocji i wspélpracy z org. pozarzadowymi nalezy:

45) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z organizowaniem otwartych konkurséw ofert
na wykonywanie zdan publicznych dotyczacych w szczegolnosci kultury fizycznej, sportu i
rekreacji oraz prowadzenia $wietlic socjoterapeutycznych, kontrola rozliczania dotacji
przyznanych w drodze konkursu i poza konkursem

46) nawigzywanie 1 rozwijanie kontaktow z zagranicznymi gminami partnerskimi i
bliZzniaczymi,

47) przyjmowanie zgloszen o majacym si¢ odby¢ zgromadzeniu i zalatwianie catoksztaltu
spraw zwigzanych z tg problematyka;

48) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zbiorki publicznej na terenie gminy;
49) Wspoldziatanie z referatami urzgdu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektow 1 przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze srodkow

pozabudzetowych;

50) Nawiazywanie kontaktow i biezaca wspotpraca z inwestorami zagranicznymi i krajowym
w zakresie mozliwo$ci inwestowania na terenie gminy;

51) Podejmowanie dzialan 1 kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programow
zmierzajacych do aktywizacji gospodarczej 1 przeciwdziataniu bezrobociu;

52) Promocja gminy w szczegdlnosci poprzez:
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a) organizowanie wspoOtpracy wiadz gminy z innymi samorzadami, instytucjami i
organizacjami w zakresie zadan promujacych gming,

b) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie,

¢) przygotowywanie materiatow promocyjnych i uczestnictwo w misjach gospodarczych,
targach i wystawach,

d) przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych 1 zagranicznych,

e) wspoldziatanie z klubami sportowymi w zakresie przygotowywania imprez sportowych o
zasiggu gminnym,

f) wspoldziatanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie organizowania
imprez sportowych,

g) organizowanie imprez i uroczystosci na terenie Gminy Biale Btota

53) Wspolpraca z przedsigbiorcami z terenu Gminy Biate Blota

54) Monitorowanie zjawisk gospodarczych;

55) Wspieranie matych i srednich przedsigbiorstw,

56) Wspolpraca z organizacjami i instytucjami gospodarczymi krajowymi i zagranicznymi;
57) Wspoélorganizowanie szkolen, seminariow i konferencji dla przedsigbiorcow;

58) Informowanie przedsiebiorcow o zrodlach finansowania inwestycji i programach
pomocowych oraz instytucjach udzielajacych wsparcia w procesie aplikowania o $rodki
zewngetrzne.

59) Organizowanie i obstuga spotkan przedstawicieli organéw ze S$rodkami masowego
przekazu, mieszkancami gminy organizacjami spotecznymi lub  $Srodowiskami
opiniotworczymi, celem przedstawienia podstawowych zatozen dziatan podejmowanych
przez gming i problemdéw pojawiajacych si¢ w powyzszym procesie,

60) Umieszczanie w prasie lokalnej oraz innych srodkach masowego przekazu ogloszen i
obwieszczen koniecznych dla realizacji zadan wszystkich jednostek organizacyjnych Urzedu
Gminy oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

- w zakresie stanowiska ds. dzialalno$ci gospodarczej nalezy:
61) Rejestracja podmiotéw gospodarczych, w szczegolnosci:
a) zatatwianie spraw wynikajacych z ewidencjonowania dziatalno$ci gospodarczej,
b) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,
¢) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow os6b w krajowym
transporcie drogowym na terenie gminy;

62) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
63) naliczanie optat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych

- w zakresie stanowiska ds. dowodéw osobistych i ochrony danych osobowych nalezy:
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64) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych

65) wprowadzanie danych w elektronicznym systemie dowodoéw osobistych

66) przyjmowanie zgloszen utraty i ich uniewaznianie w systemie

67) prowadzenie postepowan w sprawach dowodow osobistych

68) Wydawanie dowodow osobistych

69) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami

- w zakresie stanowisk informatycznych nalezy;

70) aktualizacja i redagowanie internetowej strony Urzedu Gminy Biate Btota

71) aktualizacja i nadzor nad redagowaniem tresci w Biuletynie Informacji Publicznej

72) nadzor nad sprzetem komputerowym i oprogramowaniem uzywanym w Urzedzie
Gminy Biate Btota

73) przygotowywanie przetargoéw na zakup sprz¢tu komputerowego
- w zakresie stanowisk ds. kontaktow z Unia Europejska, pozyskiwania funduszy,

nalezy:

74) sporzadzanie wnioskOw o przyznanie pozabudzetowych $rodkéow finansowych na
realizacje inwestycji i remontow;

75) sporzadzanie strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie; wdrazanie
strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy, w tym opracowywanie programow
operacyjnych do strategii;

76)sporzadzanie i upowszechnianie materialow kreujacych pozytywny wizerunek gminy;

77)przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie $rodkéw z funduszy Unii
Europejskiej 1 innych pozabudzetowych,;

78) prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci
realizacji zdah infrastrukturalnych gminy na rzecz organizacji pozarzadowych, matych i
srednich przedsiebiorstw oraz rolnictwa, rozliczanie projektow

79) wspotdziatanie z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie

opracowywania projektow i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze §rodkoéw
pozabudzetowych,;

STANOWISKA SAMODZIELNE:

§27. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
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1) rejestracja urodzen, matzenstw , zgondéw oraz wydawanie odpisow z akt stanu

cywilnego

2) prowadzenie postgpowan w zakresie zmian imion i nazwisk
3) przyjmowanie oswiadczen i wydawanie zaswiadczen w zakresie stanu cywilnego

4) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak z okazji

dhugoletniego pozycia matzenskiego

5) rozpatri:wame wnioskéw dotyczacych ustnych o$wiadczen — ostatniej woli
od

spadkodawcy

§28. Do zakresu dzialania ABI nalezy:

§29.

§30.

1) zapewnienie przestrzegania przepisoéw o ochronie danych osobowych
2) prowadzenie rejestrow zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych.

Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy:

1) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa,

2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie
dziatalno$ci gminy;

3) wskazywanie na uchybienia w dziatalnoSci organéw gminy i urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

4) uczestniczeniec w negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego;

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych projektow uchwat rady oraz zarzadzen
WOJta

6) opiniowanie ~projektow umow dlugoterminowych, uméw niestandardowych,
umow z udziatem podmiotdéw zagranicznych oraz uméw dotyczacych zobowigzan
znacznej wysokosci;

7) opiniowanie projektow aktow wojta dotyczacych rozwigzania stosunku pracy z
pracownikami samorzadowymi;

8) wystepowania w charakterze pelnomocnika procesowego gminy;

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. OC, spraw gospodarczych i
wyborow oraz Pelnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z obronno$cig poprzez:
a) realizacje regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego,
b) realizacj¢ regulaminu statego dyzuru,
c) szkolenie obronne,
d) opracowanie zestawu zadan obronnych,
e) realizacje planu zamierzen obronnych,
f) tworzenie zapasowych miejsc pracy;

2) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego
obowigzku obrony;

3) realizacja wnioskow w zakresie wykonywania §wiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony kraju;

4) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspotpracy z organami wojskowymi;

5) udziat w przygotowaniu rejestracji kwalifikacji wojskowych oraz ich
przeprowadzeniu;

6) orzekanie 0 konieczno$ci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajace
obowigzek bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny oraz uznawanie zotnierzy
za majacych na wylacznym utrzymaniu cztonkow rodziny;

7) planowanie i koordynowanie dziatalno$ci w zakresie obrony cywilnej;

8) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy;

9) nadzor nad opracowywaniem planow obrony cywilnej zaktadow pracy;

10) nadzér nad utrzymaniem w pelnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci;
11) prowadzenie doraznych kontroli okresowych treningdw zgrywajacych;
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12) prowadzenie szkolen w urzedzie w zakresie obrony cywilnej;

13) szkolenie ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony;

14) nadzorowanie szkolenia kadry kierowniczej w zaktadach pracy oraz zalog w
zakresie powszechnej samoobrony;

15) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) Gminy w zakresie OC
w zaktadach pracy;

16) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania w tym zakresie
wnioskow szefowi OC;

17) Opracowywanie wnioskow w zakresie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz

18) utrzymywanle w statej gotowosci technicznej istniejacych budowli ochronnych;

19) planowanie i realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z funkcjonowaniem urzadzen
specjalnych;

20) wspotdziatanie ze ZWiUK w zakresie ochrony publicznych uje¢ i urzadzen
wodnych przed $§rodkami razenia;

21) realizacja dzialan w zakresie zaciemniania i wygaszania o$wietlenia w miescie,
sotectwach, zaktadach pracy;

22) planowame przedsigwzig¢ zwigzanych z ochrong zaktadow pracy oraz obiektow
uzytecznos$ci publicznej przed dzialaniami §rodkow razenia;

23) zaopatrywanie formacji OC w sprzet techniczno- WOjSkowy, umundurowanie oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

24) podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programow
zmierzajacych do aktywizacji gospodarczej i przeciwdziataniu bezrobociu;

25) prowadzenie archiwum urzedu;

26) zlecanie wykonawstwa biezacych remontoéw i prowadzenie konserwacji budynku —
siedziby urzedu;

27) dekorowanie siedziby urzgdu z okazji §wiat i rocznic;

28) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy;

29) wspoldzialanie z Komenda Powiatowg Pafistwowej Strazy Pozarnej w zakresie
poprawy stanu bezpieczefistwa przeciwpozarowego;

30) wspotdzialanie z wiasciwymi organami administracji publicznej w  zakresie
usuwania skutkow klgsk zywiotowych oraz innych zagrozen;

31) informowanie o stanie i rodzajach zagrozen, wspotdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi;

32) wykonywanie prac zleconych zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw i
referendum;

33) zatatwianie spraw zwigzanych z wyborami do parlamentu, organéw gminy, organow
jednostek pomocniczych gminy i innych organoéw wiadzy publiczne;;

34) prowadzenie rejestréw uméw dot. przyznawania ryczattu kilometrow do celow stuzbowych

35) nadzor nad pracownikami gospodarczymi oraz zakup srodkéw ochrony indywidualne; i
osobistej dla tych pracownikow

36) prowadzenie dokumentacji w sprawie dostgpu do informacji niejawnych

§31. Do zakresu dzialania audytora wewnetrznego nalezy:

1) przeprowadzanie audytu we wszystkich obszarach dziatalnosci;

2) wnioskowanie o dokonywanie zmian w obszarach audytowanych majace na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki;

3) wspomaganie kierownictwa poprzez zalecenia audytowi w procesach zarzadzenia
ryzykiem 1 procesach kontroli wewnetrznej;

4) wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujacymi i audytujacymi;

5) kierowanie si¢ niezalezno$cig w wykonywaniu swoich zadan, identyfikacji
obszaréw ryzyka,

6) sporzadzanie sprawozdan z kazdego audytu,;

7) przekazywanie Wojtowi informacji kwartalnych dot. realizacji planu audytu;

8) sporzadzenie sprawozdania rocznego z planu audytu za rok poprzedni;
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DZIAL 11
ZASADY WYKONYWANIA ZADAN

Rozdzial 1
Czas pracy Urzedu

§32. 1. Godziny pracy Urzedu Gminy Biate Blota okresla zatacznik Nr 3 do niniejszego

2.

§33.1.

§34.1.

§35.1.

§36.1.

§37.1.

Regulaminu.

W Urzedzie Stanu Cywilnego (USC) kierownik USC lub jego zastepca pracujg, w razie
potrzeby, takze w soboty, niedziele lub $wieta — w zalezno$ci od zaistnialej
koniecznosci, tj. ilosci udzielanych slubdw. Ilos¢ godzin pracy w powyzsze dni wynika
z zaistniatych potrzeb;

Rozdzial 2
Zalatwianie spraw indywidualnych

Pracownicy poszczeg6lnych referatow urzedu przyjmuja interesantow w ciggu catego
dnia pracy urzedu za wyjatkiem $rody.

Referat Gospodarki Przestrzennej i Mienia Komunalnego, stanowisko ds. ewidencji
ludnos$ci, dowodow osobistych i USC, przyjmuja interesantow w $rody od godziny
12.00 do 15.30 a w pozostate dni w godzinach pracy urzedu.

Obsluga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniaé zasady
wspotzycia spotecznego.

Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedacym w urzedzie, ale na
innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny
jest rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

Jezeli pracownik nie moze zalatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledow proceduralnych,
jest zobowigzany do poinformowania o tym fakcie wojta lub sekretarza.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie spraw obywateli ponosza
kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

Kontrolg 1 koordynacje dziatan referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i
interwencji, sprawuje, w sposob zgodny z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 8
stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. Nr 5, poz. 46), Referat Organizacyjny, a w sprawach dotyczacych rady gminy
— Biuro Rady Gminy.

Referat Organizacyjny zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwienia indywidualnych spraw obywateli 1 przedktadania ich sekretarzowi.

Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w rejestrach spraw
i przydzielane do zalatwienia referatom badz stanowiskom pracy.

Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych
wplywajacych do urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ interesantow przez
wojta, zastepce wojta, sekretarza i kierownikow referatow.

Pracownicy obslugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) wudzielania informacji niezb@dnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowiazujacych przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwiania sprawy;
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§38.1.

§39.1.

§40.1.

§41.1.

§42.1.

3) informowania zainteresowanych o etapie zalatwiania ich sprawy;

4) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygni¢cia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej konieczno$ci;

5) informowania o przystugujacych S$rodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje zgodnie z przepisami o dostepie do

informacji publ]icznej i statutem gminy.

Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow oraz w sprawach
indywidualnych:

- we wtorki w godz. 9.00-12.00 i 15.00-17.00;

- w czwartki w godz. 9.00-12.00.

Zastepca wojta, sekretarz, kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy przyjmuja
interesantéw w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci
czasowych, a w jednym dniu tygodnia w okreslonych godzinach, w wymiarze nie
mniejszym niz 2 godziny.

Rozdzial 3
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo
stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepisow powszechnie
obowigzujacych na obszarze gminy oraz aktow wewnetrznych obowiazujacych
pracownikow urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
Akty normatywne, o ktorych mowa w ust. 1, ustanawiaja:
rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw 1 statutem;
2) wojt w formie:
a) zarzadzenia porzadkowego — w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2
ustawy,
b) zarzadzenia — w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje
przepis prawa powszechnie obowigzujacego,
C) zarzadzenia wykonawczego — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w
wykonaniu uchwaty rady,
d) pisma okolnego — w pozostatych wypadkach.

Projekt aktu normatywnego sporzadzaja jednostki organizacyjne urz¢du zgodnie
z whasciwoscia rzeczowa.

Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do zapoznania i omowienia wojtowl 1
wlasciwym komisjom rady — stosownie do ich wtasciwosci rzeczowe;.

Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

Akty normatywne powszechnie obowigzujgce oglasza si¢ zgodnie z ustawa z dnia
20 lipca 2000 r. —oglaszanie aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw
prawnych (Dz.U.2011.197.1172-j.t)

Akty wewngtrzne oglasza si¢ poprzez dorgczenie odpisu osobom zobowigzanym do
stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w urzedzie lub budynku
gminnej jednostki organizacyjnej.

Referat Organizacyjny prowadzi zbior aktow normatywnych dostepny do
powszechnego wgladu, znajdujacy si¢ w Biurze Obstugi Rady.

Rozdzial 4
Prawa i obowigzki pracownikéw urzedu

Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prac¢ sumiennie i starannie oraz

24



§43.

§44.1.

§45.1.
2.

§46.

stosowac si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jesli nie sa one

sprzeczne z przepisami prawa.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegaé ustalonego czasu pracy;

2) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku;

3) przestrzega przepisOw pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych;

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawcg na szkode;

5) przestrzega¢ zasad ochrony informacji niejawnych i danych osobowych;

6) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego;

7) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy urzadzenia i pomieszczenia, w
ktoérych wykonywana jest praca.

Przed przystqplenlem do pracy pracownik powinien:
otrzyma¢ pisemng umowe o pracg okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy 1 przystugujgce pracownikowi wynagrodzenie (ze
wskazaniem skladnikow), a takze zakres jego obowiazkow;

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami obowigzujagcymi w
urzedzie;

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami;

4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku.

Wyposazenie pracownikow w narzedzia i materialy biurowe, w odziez i obuwie
robocze oraz S$rodki ochrony indywidualnej i osobistej zapewnia Referat
Organizacyjny.

Rozdzial 5
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢
zabezpieczone przed dostepem o0s6b postronnych

Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.

Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowiazany jest zamkna¢ ten
lokal, a klucz umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

§47.1.Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela kierownik

2.

§48.

urze¢du lub sekretarz.

Pracownik, ktory uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami
siuzbowyml obowigzany jest zglosi¢ dyzurujacemu pracownikowi obshlugi, ze po
zakonczonej pracy opuszcza biuro.

Pracownicy sgq informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu.
Informacje te stanowia tajemnice stuzbowa.

DZIAL II1
KONTROLA

Rozdzial 1
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§49.1.

§50.1.

§51.

§52.

Cele i rodzaje kontroli

System kontroli w urzedzie ma na celu:

1) ustalanie przyczyn niekorzystnych zjawisk w dzialalnosci poszczegdlnych
jednostek  organizacyjnych oraz wskazywanie sposobow 1 $rodkow
zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci;

2) ustalanie przestanck prawidlowego dzialania i metod upowszechniania
optymalnych wzorcow realizacji zadan publicznych.

Kontrola finansowa stanowi t¢ cze$¢ systemu kontroli, ktora dotyczy procesOw

zwigzanych z gromadzeniem 1 rozdysponowywaniem $rodkéw publicznych oraz

gospodarowanie mieniem.

Zadaniem kontroli jest ustalenie pewnego stanu normatywnego i faktycznego w

zakresie dzialalnoSci urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, w tym

realizacji zadan gminy objetych ustalonymi procedurami — z punktu norm prawa
powszechnie obowigzujacego i wewnetrznego oraz zasad prowadzenia gospodarki
finansoweyj.

Celem kontroli jest zapewnienie zgodno$ci miedzy stanem prawidlowym a stanem

faktycznym w kontrolowanym obszarze dziatalnos$ci gminne;.

Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o kryteria: legalnosci, gospodarnosei,

celowosci, rzetelnosci, przejrzystosci, jawnosci 1 zgodnoSci z kierunkami dziatan

wyznaczonymi przez organy gminy. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w oparciu o

jedno lub kilka kryteriow.

Kontrola polega na:

1) zebraniu informacji w celu ustalenia stanu istniejacego;

2) pordwnaniu stanu istniejacego z modelem postepowania zbudowanym w oparciu
0 odpowiednie normy prawne, naukowe i techniczne oraz zasady doswiadczenia
zyciowego 1 wiedzy powszechne;j;

3) dokonaniu oceny zgodnosci stanu istniejagcego z modelem postgpowania w oparciu
o przyjete kryteria kontroli;

4) sporzadzeniu protokotu odzwierciedlajacego ustalenia z kontroli lub sprawozdania
albo notatki stuzbowej z dokonanej czynnos$ci kontrolne;j;

5) sformutowaniu wnioskow pokontrolnych uwzgledniajacych:

a) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci — wskazania majace na celu
skorygowanie btednych dziatan kontrolowanej jednostki,

b) w przypadku stwierdzenia godnych upowszechnienia rozwigzan realizacji
zadan publicznych — wskazania majace na celu korzystanie z tych rozwigzan przez
inne jednostki organizacyjne.

Kontroli podlegaja ogolnie pojete zasoby urzedu i gminnych jednostek

organizacyjnych wraz ze sposobem zarzadzania nimi, a w szczegolnosci:

1) zasoby ludzkie - stan doskonalenia zawodowego pracownikow, sfera
socjalnobytowa, warunki bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) zasoby rzeczowe oraz inne aktywa — aktywa trwate i aktywa obrotowe pozostajace
w dyspozycji urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

3) zasoby finansowe — kapitaty i $rodki zewngtrzne oraz zrodla ich pozyskania,
wpltyw aktywow trwatych 1 obrotowych na gospodarke finansowa gminy, wynik
finansowy oraz wptyw ksztattowania si¢ kosztow i przychodéw na jego wielko$¢;

4) zasoby informacyjne, roOwniez zapisane na nosnikach magnetycznych — informacje
zawarte w ksiggach rachunkowych, informacje dokumentujace zdarzenia
gospodarcze (zrodtowe dowody ksiggowe) oraz inne zawarte w dokumentach i
ewidencjach  dotyczacych dziatalnoSci urzedu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych.

Ze wzgledu na podmiot kontrolujacy, formy organizacyjne systemu kontroli

obejmuja:

1) samokontrolg prawidtowosci wykonania wlasnej pracy, do czego zobowiazani sg
wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami czynnos$ci, to jest uprawnien,
obowiazkow 1 odpowiedzialnosci;

2) kontrole funkcjonalng sprawowang w ramach obowigzku nadzoru przez osoby
zajmujace stanowiska kierownicze wszystkich szczebli;
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§53.1.

§54.1.

3) kontrole instytucjonalng wykonywana przez wyodregbnione jednostki
organizacyjne lub stanowiska pracy powotane wytacznie do wykonywania zadan
kontrolnych.

Ze wzgledu na okres wykonywania kontrola moze by¢ realizowana w

nastepujacych formach organizacyjnych:

1) kontroli wstepnej obejmujace] analize czynnosci lub operacji zamierzonych w celu
zapobiezenia powstawaniu zjawisk odbiegajacy od przyjetych norm;

2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu okreslonych czynnos$ci (zadan) oraz
operacji finansowo-gospodarczych w trakcie ich wykonywania;

3) kontroli nastepnej obejmujacej badanie stanu faktycznego odzwierciedlajacego
fakty i procesy operacyjne dokonane.

Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy, z
uwzglednieniem postanowien przepisow wewnetrznych obowigzujacych w urzedzie
oraz obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci. Dowodem przeprowadzenia
samokontroli wykonanych czynnosci jest podpis lub parafa na wytworzonym lub
przekazywanym dalej dokumencie badz w odpowiednim rejestrze, dokonana przez
odpowiedzialnego za nig pracownika.

Kontrola wstepna wykonywana jest gtbwnie w ramach obowigzkéw samokontroli i

kontroli funkcjonalnej i polega na kontroli czynnos$ci zamierzonych pod wzgledem

zgodnosci z kryteriami sprawnos$ci organizacji, celowos$ci, gospodarnosci, rzetelnosci i

legalnosci. Kontrola wstepna obejmuje takze sprawdzenle projektéw umow,

porozumien 1 innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiqzar'l.

Przedmiotem kontroli wstepnej jest rowniez sprawdzenie, czy realizowane wydatki

majg swoje odbicie w planie finansowym i czy sg z nim zgodne, a takze czy s3 one

celowe i zwigzane z realizacjg zadan gminy. W trakcie kontroli wstgpnej szczegdlnej
ocenia sig, czy:

1) planowane wydatki s3 dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow;

2) sposob dokonywania wydatkéw umozliwia terminowa realizacje zadan;

3) planowane wydatki realizowane s3 w wysoko$ciach i terminach wynikajacych z
wczesniej zaciggnigtych zobowigzan;

4) planowanie i dokonywanie wydatkow na realizacj¢ kolejnego etapu programu
wielolﬁtniego poprzedzone jest analizg i oceng efektow uzyskanych w poprzednich
etapach.

Kontrola biezaca polega na sprawdzaniu czynnos$ci 1 wszelkiego rodzaju operacji w
toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidlowo i
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami. Kontroli biezacej winno podlega¢ badanie
rzeczywistego stanu rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majgtkowych oraz
prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem lub innymi szkodami.
Kontrole biezaca obowigzani sa prowadzi¢ w ramach samokontroli wszysc
pracownicy oraz w ramach kontroli funkcjonalnej wszystkie osoby na stanowiskac
kierowniczych lub osoby zobowigzane do sprawowania okreslonych czynnosci
kontrolnych, a takze osoby na stanowiskach pracy i komorkach organizacyjnych,
ktérym przypisano niniejszym zarzadzeniem obowigzek kontroli instytucjonalnej.
Kontrola nastgpna dotyczy sprawdzenia dokumentow odzwierciedlajacych czynnos$ci
juz dokonane. Analiza tych dokumentéw pozwala stwierdzi¢, czy dotychczasowa
dziatalnos$¢ przebiega prawidlowo 1 zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz jakie
czynniki i przyczyny miaty wptyw na powstanie uchybien i nieprawidtowosci. W
wyniku dziatan kontroli nastgpnej kierownik kontrolowanej komorki podejmuje Srodki
organizacyjne zmierzajace do zapobiegania powstania w przysztosci podobnych
zaniedban 1 nieprawidtowosci. Kontrole nastgpna sprawuja przede wszystkim ogniwa
kontroli instytucjonalnej oraz osoby zobowigzane do nadzoru i kontroli prawidtowosci
wykonania zadafi z tytulu pelnienia funkcji kierowniczych. Dokonywanie czynnosci
kontroli nastepnej przez inne osoby w ramach zastgpstwa stuzbowego musi by¢
zapisane w zakresie obowigzkéw osoby przyjmujacej. W przypadku braku tej
kompetencji kontrola nastgpna przenoszona jest na kolejny wyzszy szczebel nadzoru
stuzbowego.

Ze wzgledu na podmiot kontrolowany formy organizacyjne kontroli obejmujg:
1) kontrole wewngtrzng obejmujaca jednostki organizacyjne urzedu,
2) kontrole zewngtrzng dotyczaca gminnych jednostek organizacyjnych.
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2. Kontrola funkcjonuje niezaleznie od wykonywanej — zgodnie z planem uchwalonym
przez radg gminy — kontroli komisji rewizyjnej.

3. W przypadkach uzasadnionych specyfika zagadnienia, ktére ma by¢ objete kontrola,
wojt moze zleci¢ jej przeprowadzenie specjalistycznej jednostce organizacyjnej
kontroli instytucjonalnej.

4. Podstawa podjecia kontroli instytucjonalnej jest jej zarzadzenie przez wojta oraz
wystawione dla kontrolujgcego upowaznienie.

5. Upowaznienie wojta do przeprowadzenia kontroli okresla szczegdtowo:

1) zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli (wynikajacy z planéw kontroli lub
stw_ierc)lzonych potrzeb przeprowadzenia kontroli w trakcie biezacej dzialalnosci
gminy);

2) kontrolujacego i jego uprawnienia;

3) czas kontroli.

6. Tryb kontroli wewngtrznej i zewngtrznej wynika z ogo6tu $rodkow kontroli
stosowanych w urzedzie 1 przedstawionych w procedurach szczegotowych w dalszej
cze¢$ci regulaminu.

7. Wszystkie czynnosci 1 procedury zachodzace w Urzgdzie Gminy w tym dotyczace wszystkich
rodzajow kontroli s monitorowane, podlegaja ewaluacji, corocznie okres$la si¢ dla nich poziom
ryzyka i stanowig state elementy kontroli zarzadczej prowadzonej w urzedzie.

Rozdzial 2
Przepisy wspolne dla procedur kontroli

§55.1. Kontrole moga by¢ przeprowadzone jako:

1) kompleksowe, ktore obejmuja catoksztatt dziatalnosci kontrolowanej jednostki;

2) problemowe, ktore obejmujag wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki
kontrolowanej;

3) dorazne, ktore maja charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego
zbadania nagtych zdarzen;

4) sprawdzajace, ktorych celem jest sprawdzenie wykonania zalecen i wnioskow z
kontroli lub kontroli zalecen w trybie odwolawczym.

§56. W celu zapewnienia skutecznego funkcjonowania kontroli nalezy przestrzegac
nastepujacych zasad realizacji zadan kontrolnych:

1) nie powierza¢c obowigzkow wykonywania kontroli (poza samokontrolg)
pracownlkom odpowiedzialnym za wykonywanie kontrolowanych przez nich
procesOw, zadan, operacji, w tym za wystawianie dokumentow 1 za sktadniki
majatkowe;

2) w zakresach czynnosci pracownikow wykonujacych czynnosci  kontrolne
doktadnie i jednoznacznie ustali¢ uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$¢ w
tym zakresie;

3) zapozna¢ pracowmkow wykonujacych czynnosci kontrolne z obowigzujacymi
przepisami oraz dazy¢ do podnoszenia ich kwalifikacji w tym zakresie;

4) przestrzega¢ zasady niepowierzania bezposredniej 0dp0w1ed21alnos01 za sktadniki
majatkowe osobom uprawnionym do wydawania dyspozycji w zakresie
gospodarowania nimi;

5) stosowa¢ zasade powierzania pieczy nad sktadnikami majgtkowymi Scisle
okreslonym pracownikom (imiennie) za odebraniem os$wiadczenia o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, przy jednoczesnym
zapewnieniu maksymalnej jego ochrony;

6) przestrzega¢ zasad przyjetego systemu dokumentowania wszystkich operacji i
zdarzen gospodarczych, rejestrow oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw, a
takze zasad ich wystawiania i akceptacji (autoryzacji).

§57.1. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania Kkontroli
wstepnej osoba kontrolujaca:
1) zwraca bezzwlocznie nieprawidtowe dokumenty wtasciwym osobom lub komorkom z
wnioskiem o dokonanie odpowiedniej zmiany lub uzupehien;
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10.

11.

12.

§59.1.

2) odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczacych dziatan sprzecznych z obowigzujacymi przepisami i zawiadamia o
tym bezposredniego przetozonego, ktéory w zalezno$ci od powagi sprawy
podejmuje decyzje o sposobie dalszego postgpowania.

W razie ujawnienia w toku kontroli wewngtrznej naduzycia lub czynu majacego cechy

?rzeste;pstwa osoba kontrolujaca obowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym

kcie wojta oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowodd tego
czynu, w tym rowniez wszelkie dokumenty sfatszowane, fikcyjne itp.

W kazdym przypadku czynu przestepczego osoba kOl’ltI'Olu_] aca obowigzana jest do:

1) przygotowania i przedtozenia wojtowi, przy udziale radcy prawnego, pisma
powiadamiajgcego o tym fakcie wlasciwy organ;

2) ustalenia, jakie warunki i okoliczno$ci umozliwily czyn zabroniony lub sprzyjaty
jego popelmemu

3) zbadania, czy czyn zabroniony ma bezposredni i Scisty zwiagzek przyczynowo-
skutkowy z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez osoby powotlane do
wykonywania tych obowiazkow:

4) przedstawienia wojtowi, na podstawie prowadzonych czynno$ci wyjasniajacych,
wniosku w sprawie przedsigwzigcia srodkow organizacyjnych w celu zapobiezenia
powstawaniu w przysztosci podobnych czynow.

lk)zmlalll_losc kontrolna jest ewidencjonowana w dzienniku przeprowadzonych

ontroll.

Kontrole finansowe realizowane winny by¢ w oparciu o roczny plan kontroli.

Plan kontroli gminnych jednostek organizacyjnych na nastepny rok kalendarzowy

powinny by¢ opracowane w terminie do 15 stycznia. Plany podlegaja zatwierdzeniu

przez wojta.

Plan kontroli wewnetrznej w urzedzie sporzadzany jest w uzgodnieniu z sekretarzem.

Przy opracowywaniu planow kontroli uwzglgdnia si¢ w szczegolnosci:

1) wyniki wezesniejszych kontroli;

2) wyniki badan i analiz okreslonych problemow oraz skarg i wnioskow;

3) informacje pochodzace od organow panstwowych i samorzqdowych oraz innych
organizacji i stowarzyszen, a dotyczacych obszarow dziatalnosci potencjalnych
jednostek kontrolowanych.

Kontrolg przeprowadza kontroler na podstawie legitymacji stuzbowej i pisemnego

upowaznienia podpisanego przez wojta.

W trakcie dokonywania kontroli, po uzyskaniu wlasciwego upowaznienia do kontroli,

kontroler samodzielnie podejmuje decyzje o trybie, sposobie i czasie dokonywanla

konkretnych dziatan majacych bezposredni zwigzek z prowadzonymi czynno$ciami
kontrolnymi.

Przed rozpoczgciem czynnos$ci kontrolnych kontrolujacy zawiadamia osobg kierujaca

jednostka o terminie i przedmiocie kontroli, okazujac upowaznienie do kontroli.

Jezeli kontrola prowadzona jest przez zespol wieloosobowy, zarzadzajacy kontrolg

wyznacza koordynatora zespotu, ktory dokonuje podziatu czynno$ci kontrolnych.

Kontrolujgey podlega wylaczeniu z udzialu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga

dotyczy¢ jego matzonka, dzieci, przysposabianych, przysposoblonych krewnych lub

powinowatych do II stopnia wie}czme Decyzje w tym zakresie podejmuje wojt,
wyznaczajac do kontroli inng osobe.

Kontrola jest prowadzona na terenie jednostki kontrolowanej, w czasie pracy

okreslonym jej regulaminem. Czynnosci niecierpigce zwloki, a mogace mie¢ wplyw na

wyniki kontroli moga by¢ dokonywane przez kontrolujagcego w terminie koniecznym
do ich przeprowadzenia.

Kontrola lub poszczegélne jej czynnosci moga by¢ przeprowadzone rowniez w

siedzibie przeprowadzajacego kontrolg.

W czasie kontroli kontrolujacy przyjmuje skladane z wlasnej inicjatywy pisemne
lub ustne o$wiadczenia pracownikow kontrolowanej jednostki majace istotny
wplyw na przebieg kontroli, ktore dolacza do protokotu.

Kontrolujagcy ponoszg odpowiedzialnos¢ za rzetelne, obiektywne 1 zgodne z
obowigzujgcymi przepisami badanie i przedstawienie wyn1k0w kontroli.

Dla zapewnienia warunkow sprawnego wykonywania czynno$ci kontrolnych kierujacy
kontrolowang jednostka obowigzany jest:

1) stworzy¢ kontrolujagcemu odpowiednie warunki do przeprowadzenia czynnoS$ci
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kontrolnych;

2) zapewni¢ kontrolujacemu dostep do wszelkich materiatow 1 dokumentow
niezbednych do przeprowadzenia kontroli;

3) niezwlocznie informowaé kontrolujacego o podjetych dziataniach zaradczych i
usprawniajacych;

4) sporzadza¢ na wniosek kontrolujacego uwierzytelnione odpisy i wyciagi z
dokumentow oraz zestawien danych niezbednych do kontroli;

5) zapewnia¢ nienaruszalno$¢ zabezpieczonych przez Kkontrolera materiatow
pozostawionych na przechowanie w jednostce kontrolowanej.

Kontrolujacy majg prawo do:
swobodnego poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej bez obowigzku
uzyskiwania przepustki, chyba ze obowigzek taki wynika z przepisow
powszechnie obowiazujacych;

2) wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia jednostki
kontrolowanej,  zabezpieczenia dokumentow 1 innych materialow
dowodowych;

3) przeprowadzenia ogledzin obiektow, skladnikow majatkowych 1 przebiegu
okresowych czynnoSci w obecno$ci pracownika jednostki kontrolowanej
wyznaczonego przez jej kierownika;

4) zadania od pracownikow jednostki kontrolowanej udzielenia wyjasniefi w formie
ustnej badz pisemnej;

5) utrwalania czynno$ci kontrolnych za pomoca urzadzen technicznych.

Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie zebranego materialu dowodowego, ktory

obejmuje wszelkie mozliwe $rodki dowodowe okreslone przez wilasciwe normy

prawne.

Ogledzin magazyné6w 1 kontroli kas nalezy dokonywa¢ w obecno$ci osoby

odpowiedzialnej za t¢ czgs¢ dziatalnosci jednostki. W przypadku jej nieobecnosci

ogledzin i kontroli dokonuje si¢ w obecnosci komisji powotanej przez kierownika. Z

przebiegu tych czynno$ci, tuz po ich zakonczeniu, kontrolujacy sporzadza protokot, w

ktorym zwigzle przedstawia przebieg czynnos$ci, wyniki przeprowadzonej inspekcji

oraz wymienia osoby biorgce w niej udziat.

Na wniosek kierownika jednostki protokot moze by¢ takze sporzadzony z kazdej innej

czynnosci kontrolnej dajacej si¢ samodzielnie wyodrebni¢ z ogétu dziatan kontrolera.

W protokole nalezy wskaza¢ okoliczno$ci jego sporzadzenia oraz zakres merytoryczny

wniosku, z jakim wystgpil kierownik, uzasadniajagc konieczno$¢ sporzadzenia

protokotu.

W przypadku wykrycia znamion przestepstwa w trakcie kontroli, dalsze czynnoS$ci

winny uwzglednia¢ przede wszystkim zbieranie materialu dowodowego w celu

ustalenia stanu faktycznego.

Z wynikow kontroli sporzadza si¢ protokol w odpowiedniej iloSci egzemplarzy, z

ktorych jeden otrzymuje kierownik kontrolowanej jednostki. Protokol winien

okresla¢ fakty stanowigce podstawe¢ do oceny dzialalnosci kontrolowanej

jednostki w badanym okresie lub na okoliczno$¢ zarzadzonej kontroli. W

szczegolnosci nalezy wykaza¢ konkretne nieprawidlowosci i wuchybienia,

przyczyny i skutki tych nieprawidlowosci.

Protokoét winien zawiera¢ co najmnie;:

1) nazwe kontrolowanej jednostki;

2) date rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych;

3) imiona 1 nazwiska osob kontrolujacych, ich stanowiska stuzbowe oraz daty i
numery upowaznien do przeprowadzenia kontroli;

4) m(ljlona k1 nazwiska osob wchodzacych w sktad kierownictwa kontrolowanej
jednostki;

5) okreslenie zakresu przedmiotowego, rodzaju kontroli oraz okresu lub zdarzenia
objetego kontrola;

6) szczegolowe ustalenia kontroli z powotaniem si¢ na konkretne dowody;

7) pisemne stwierdzenie ilo$ci egzemplarzy protokotu;

8) wykaz zalgcznikow stanowigcych integralng czes$¢ protokotu;

9) pouczenie o srodkach i trybie odwotawczym,;

10) informacje o doreczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi
kontrolowanej jednostki;
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§63.1.
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11) podpisy kontrolujacego, kierownika kontrolowanej jednostki oraz w przypadku
Jednostek miejskich i jednostek zewnetrznych podpisy innych oséb wchodzacych
w sktad kierownictwa.

W protokole ujmuje si¢ fakty kontrolne o negatywnej wymowie, ktére wymagaja

podjecia okreslonych decyzji lub fakty pozytywne godne upowszechnienia.

Kontrolujacy po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, o ile zachodzi potrzeba,

przedstawia wyniki kontroli wdjtowi. Zasadg jest, ze kontrolujacy prezentuje wyniki

przeprowadzonych kontroli w formie sprawozdania.

W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci 1 uchybien kontrolujacy

przedktada wojtowi, celem zatwierdzenia, zalecenia pokontrolne. Do zalecen tych

dotacza protokot z wynikow kontroli oraz notatke stuzbowa opisujaca stan faktyczny i

uzasadniajgcg powzigte zalecenia pokontrolne. Projekt =zalecen pokontrolnych

wydanych w stosunku do wydziatéw urzedu winien by¢ uzgodniony z:

1) sekretarzem w zakresie merytorycznym;

2) skarbnikiem w zakresie spraw finansowych i naruszenia dyscypliny finansow
publicznych.

Kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo w terminie 14 dni od chwili
otrzymania protokolu pokontrolnego do:

1) zgloszenia zastrzezen co do sposobu prowadzenia kontroli;

2) ztozenia pisemnych wyjasnien do zawartych w protokole ustalen i zalecen.

Nie zlozenie pisemnych wyjasnien lub zastrzezen w terminie okreslonym w ust. 1
uznaje si¢ za akceptacje ustalen i wnioskow.

Kierownik kontrolowanej jednostki moze odmoéwi¢ podpisania protokolu z wynikow
kontroli. W tym przypadku kontrolujacy zamieszcza stwierdzenie tego faktu w tresci
protokotu i informuje wojta.

Pisemne wyjasnienia lub zastrzezenia kierownik kontrolowanej jednostki wnosi do
wojta, dorgczajac je listownie badz osobiscie w dwoch egzemplarzach. Decyzja wojta
konczy postepowanie kontrolne 1 jest ostateczng w mysl stosownych norm prawnych.

W uproszczonym postepowaniu kontrolnym nie sporzadza si¢ protokolu i

prowadzi si¢ je wtedy, gdy spelniona jest co najmniej jedna z przestanek:

1) istnieje konieczno$¢ szybkiego rozpoznania kontrolnego okre§lonych spraw i
przedstawienia informacji w tym zakresie;

2) przeprowadza si¢ ja w celu dokonania kontroli sprawdzajgce;.

Z przeprowadzonego w trybie uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadza sig

sprawozdanie. Sprawozdanie orzadza 1 podpisuje kontrolujacy, informujac

Kierownika kontro owanej JednostE| o dokonanych ustaleniach.

W przypadku, gdy ustalenia kontrolne wskazuja na wystapienie nieprawidtowosci,

nalezy prowadzi¢ kontrole na zasadach og6lnych.

W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidlowosci i uchybien
nalezy w terminie jednego miesigca od daty podpisania protokolu skierowaé do
jednostki wystapienie pokontrolne. Wystapienie pokontrolne podpisuje wojt lub
upowazniona przez niego osoba.

Wystapienie pokontrolne winno zawiera¢ zwigzty opis kontroli ze wskazaniem zrodet i
przyczyn stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien, ich rozmiaréw, nazwiska osob
odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia zmierzajgce do usunigcia
stwierdzonych nieprawidlowoéci i uchybien a takze wskazanie przestanek
usprawnienia badanej dziatalno$ci 1 kierunkéw upowszechnienia stwierdzonych w
trakcie kontroli dobrych wzorcow postgpowania przy zalatwianiu zadan publicznych.
W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystgpienie pokontrolne winno
roOwniez zawiera¢ wnioski o pociggnigcie do odpowiedzialnosci porzadkowej lub
dyscyplinarnej lub o przyznanie nagrdd 1 wyrdznien.

Wystapienie pokontrolne otrzymuje kierownictwo jednostki kontrolowanej za
potwierdzeniem odbioru.

Wystapienie pokontrolne winno zawiera¢ okreslony termin wykonania i1 zlozenia
sprawozdania z przebiegu jego realizacji.

Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, zakladajac i
prowadzac akta kontroli.

Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z kolejnoscig dokonywanych czynnos$ci, numerujac
ich kolejne strony.
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Akta kontroli obejmujg w szczego6lnosci:

1) roczne plany kontroli;

2) programy kontroli;

3) upowaznienia do kontroli,

4) protokoty z wynikow przeprowadzonych kontroli;

5) sprawozdania;

6) wystgpienia pokontrolne;

7) inng korespondencj¢ zwigzang z kontrolg instytucjonalna.

Akta kontroli stuzg tylko do uzytku shluzbowego. Decyzje o ich udostgpnieniu
zainteresowanym podejmuje wojt na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do
informacji publicznej.

Akta sg przechowywane na stanowisku sekretarza 1 archiwizowane w trybie 1 na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

Rozdzial 3
Kontrola finansowa

Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw;

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego z wymaganym, pobieranie i
gromadzenie S$rodkéw publicznych, zacigganie zobowigzan finansowych i
dokonywanie wydatkéw ze srodkow publicznych;

3) udzielanie zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkoéw publicznych;

4) prowadzenie gospodarki finansowe;j oraz stosowanie obowigzujacych procedur

5) przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji aktywoéw i pasywow, w tym
Inwentaryzacji majatku pozostaj acego w dyspozycji urzgdu;

6) stosowanie ustalonego zarzadzeniem wojta zaktadowego planu kont.

Wewnetrzng kontrole finansowa organizuje, koordynuje i odpowiada za jej
realizacje — skarbnik.

W procedurze kontroli finansowej uczestniczg ponadto: radca prawny, pracownik
Referatu Budzetu do spraw ksiggowosci budzetowej i inne osoby, ktorych dotyczy
przedmiot kontroli z racji zajmowanego stanowiska.

Do metod i Srodkow systemu kontroli finansowej zalicza si¢:

1) wstgpna ocena celowosci i gospodarnosci wydatku (zaciaggnigcia zobowigzania)
dokonywana w formie kontroli wstepnej zgodnosci operacji finansowej z planem
finansowym urzedu lub budzetem gminy;

2) formalno-rachunkowa kontrola dowoddéw ksiegowych (wewnetrznych i
Zewngtrznych) polega na zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed
dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej, czy:

a) dokument spelnia formalne wymogi dowodu ksiggowego, okreslone w
przepisach finansowych,

b) zostatl wystawiony przez osobe uprawniona,

c) zawiera prawidlowe wyliczenia i liczby,

d) zostat poddany kontroli merytoryczne;j,

e) jest zgodny z procedurami przetargowymi okre§lonymi w przepisach o
zamoOwieniach publicznych,

f) znajduje pokrycie w uchwalonym na dany rok budzecie.

Dokumenty finansowe nie spetniajace wymogow kontroli formalno-rachunkowej sa

przez skarbnika gminy zwracane bez wykonania operacji lub do poprawienia,

wzglednie uzupetnienia w przypadku uchybien mniejszej wagi.

Kontrola merytoryczna (rzeczowa) dokumentéw ksiggowych polega na ustaleniu

prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci i zgodnoSci z przepisami prawa operacji

gospodarczej potw1erdzoneJ tym dowodem. Gléwnym celem tej kontroli jest

sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze stanem rzeczywistym (W

praktyce dotyczy to potwierdzenia wykonania okreslonych zadan publicznych, z

ktorych tytutu gmina ponosi okreslone wydatki).

Kontrole rzeczowa wykonujg pracownicy merytoryczni urzedu gminy.

W ramach funkcji kierowniczych skarbnik organizuje dorazne kontrole na
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poszczegbdlnych stanowiskach pracy wchodzacych w sktad Referatu Budzetu oraz
Podatkow 1 Optat.

Udokumentowaniem przeprowadzonej wewnetrznej kontroli finansowej w

urzedzie jest:

1) akceptacja od strony prawnej przez radcq prawnego (zaparafowame) kazdego
projektu  umowy, anekséw do umoéw, porozumien 1 projektow decyzji
administracyjnych zwigzanych z gospodarkq finansowg gminy;

2) zlozenie przez skarbnika kontrasygnaty, jezeli czynnoSci okreslone w pkt. 1
skutkuja powstaniem zobowigzan finansowych oraz Sciste przestrzeganie zasady
okreslonej w ustawie zwigzanej z odmowg udzielenia kontrasygnaty;

3) dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji (zarzadzenie wojta o powotaniu
komisji inwentaryzacyjnej, spisy z natury, rozliczenie finansowe itp.) znajdujaca
si¢ w Referacie Budzetu oraz Organizacyjnym.

Atrybutem kontroli wstepnej dokumentéw ksiggowych wptywajacych do Referatu

Budzetu jest podpis kierownika referatu pod pieczatkg o tresci ,,Sprawdzono pod

wzgledem formalnym i rachunkowym” ztozony po dokonaniu uprzedniej analizy

dokumentu pod katem celowosci, gospodarnosci, formalnej zgodnosci z przepisami
prawa.

Atrybutem kontroli rzeczowej jest podpis upowaznionego pracownika z pieczatka

imienna.

Operacje finansowa zatwierdza podpisem pod pieczatka ,,Zatwierdzono do wyptaty”

oraz cyfrowym podpisem niekwalifikowanym lub podpisem zwyklym na przelewie,

czeku wojt lub osoby upowaznione na karcie wzoréw podpisow do dysponowania
srodkami na rachunku bankowym.

Dla dokumentowania doraznej kontroli wewnetrznej Referatu Budzetu oraz

Referatu Podatkow i Optat skarbnik i kierownicy Referatow sporzadzaja protokot

z kontroli.

Rozdzial 4
Szczegdlne procedury kontroli wewnetrznej

Prowadzenie wewnetrznej kontroli funkcjonalnej w urzedzie nalezy do

sekretarza.

Celem kontroli jest zapewnienie prawidlowosci funkcjonowania jednostek

organizacyjnych urzedu ze szczegdlnym uwzglednieniem:
zatatwiania biezacych spraw z zakresu stanowiska pracy — zgodnie z procedurami
administracyjnymi oraz przepisami prawa materialnego, w tym zatatwianie skarg i
wnioskow;

2) stosowania instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin;

3) przestrzegania zasad podpisywania pism, tworzenia projektow  aktow
normatywnych 1 innych aktow prawnych, takich jak umowy, decyzje
administracyjne, porozumienia;

43 wykonywania wnioskow komisji rady 1 uchwat rady;
realizacji przepisow o dostepie do informacji publicznej oraz o ochronie

informacji niejawnych;

6) spetniania obowigzkow pracowniczych okreslonych w prawie pracy |
pragmatykach stuzbowych;

7) 1innych wskazan wojta.

Kontrola sekretarza moze mie¢ forme¢ kontroli wstgpnej, biezacej lub nastepczej,

wzglednie instruktazu na stanowisku pracy.

W zalezno$ci od rodzaju kontroli udokumentowaniem jej przeprowadzenia jest:

1) adnotacja sekretarza w rejestrze wnioskow komisji rady lub uchwat rad (w rubryce
,Uwagi”) o fakcie skontrolowania oznaczonych wnioskow 1 uchwat;

2) notatka stluzbowa o wudzielonym instruktazu z podpisem pracownika
instruowanego;

3) sprawozdanie z kontroli z wnioskami pokontrolnymi.

Kontrola stosowania procedur udzielania zamowien publicznych oraz realizacji
zadan remontowo-inwestycyjnych nalezy do zastepcy wajta.

Celem kontroli jest zapewnienie prawidtowosci finansowania i realizowania, w ramach
budzetu gminy, zadan remontowo-inwestycyjnych w gminie.
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Majagc  na wzgledzie konieczno$¢ wyeliminowania nieprawidtowosci przed
rozpoczgciem zadania publicznego, kontrola, o ktorej mowa w ust. 1, powinna mie¢
glownie charakter kontroli wstepnej, majacej na celu zapewnienie, w szczeg01n0s01

1) wyboru whasciwego trybu udzielania zamowienia publicznego;

2) przygotowanie zgodnie z wymogami ustaw szczegotowej specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia;

3) ogloszenia i przebiegu procedury zamowienia publicznego oraz innych aspektow
postepowania (umewazmeme czy rozstrzygme;me przetargu);

4) zgodne z budzetem gminy przeznaczenie i wykorzystanie srodkow gminy oraz
zewnetrznych dotacji celowych uzyskanych z réznych zrodet.

Kontrola biezaca i koncowa ma zastosowanie glownie wobec realizowanych na terenie

gminy zadan inwestycyjnych pod katem ich zgodnos$ci z prawem 1 regulami

technicznymi w budownictwie, w szczegdlnosci:

1) przepisami prawa budowlanego I 0 Zzagospodarowaniu przestrzennym oraz
wydanymi decyzjami o warunkach zagospodarowania i zabudowy terenu oraz
pozwoleniem na budowg;

2) opracowanym projektem technicznym i inng dokumentacjg projektows;

3) uwagami i wnioskami inspektoréw nadzoru;
warunkami dokonywania odbioru mwestyCJl i rozliczenia finansowego.

Zakresem kontroli obejmuje si¢ glownie stanowiska pracy w urzedzie realizujgce

wymienione wyzej zadania, tj. inspektorow do spraw: inwestycji i rozwoju, zamowien

publicznych, ochrony srodowiska i gospodarki przestrzenne;.

Atrybutami przeprowadzoneJ kontroli w zakresie spraw, o ktorych mowa w ust. 1, jest:

1) podpis zastgpcy wojta na kazdym projekcie dokumentu zwigzanego z proceduraml
udzielania zamoéwien publicznych;

2) powolywanie zastgpcy wojta w sktad komisji przetargowych, na zarzadzenie
wojta;

3) sporzadzanie innych dokumentow wewngtrznych i notatek stuzbowych na
okolicznos$¢ kontroli (zbadania) problemu.

Rozdzial 5
Procedury kontroli zewne¢trznej

Zasadniczym elementem systemu kontroli zewnetrznej jest kontrola finansowa

gminnych jednostek organizacyjnych sektora finansow publicznych.

Kontrola finansowa jednostek organizacyjnych, o ktéorych mowa w ust. 1, moze mie¢

forme:

1) kontroli instytucjonalnej zleconej do przeprowadzenia przez wojta fachowej firmie
lub osobie w przypadku zlozonos$ci zagadnienia majacego byc objetym kontrola
(audyt zewnetrzny);

2) kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez skarbnika z racji petnionej funkeji w
zakresie okreslonym w prawie o finansach publicznych.

Kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych ma na celu zapewnienie

prawidtowosci przebiegu operacji gospodarczych i finansowych w tych jednostkach i

jest przeprowadzana co 2 lata.

Kontrolg przeprowadza skarbnik osobiscie, upowazniona osoba z Referatu Budzetu i

Finansow , na podstawie pelnomocmctwa wojta lub osoba z zewnatrz na umowg

cywilno-prawna.

Kontrola przeprowadzana jest:

1) p(():l Zakor'l1<czeniu potrocza (i ztozeniu sprawozdan przez jednostki) — w 50% wybranych
Jednostek;

2) po uptywie 3 kwartatow — w pozostatych jednostkach.

Wojt moze zarzadzi¢ dodatkowo dorazng kontrole finansowa w podlegltej jednostce

organizacyjne] w zakresie innym, niz nakazuje ustawa lub przeprowadzenie kontroli

kompleksowej gospodarki finansowej jednostki.

Atrybutem przeprowadzonej kontroli jest protokot z kontroli opisujacy jej zakres

przedmiotowy oraz zawierajacy wnioski i zalecenia do wykonania lub sprawozdanie z

czynnosci kontrolnych.
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Zewnetrzna kontrola gminnych jednostek organizacyjnych moze mieé¢ charakter
kontroli merytorycznej wykonywanej przez pracownikéow urzedu majacych w
zakresie swych obowiazkow wspoldzialanie i nadzorowanie realizacji zadan
gminnych przez te jednostki.

Czynno$ci kontrolne w tym zakresie naleza do jednostek organizacyjnych urzedu,
odpowiednio do ich wlasciwosci rzeczowej i przedmiotu kontroli.

Kontrolujacy dokumentuja fakt dokonania czynnosci kontrolnych poprzez
sporzadzenie: notatki stuzbowej, sprawozdania z kontroli lub protokolu w zaleznosci
od zakresu kontrolowanego zagadnienia.

Wszystkie wnioski i zalecenia pokontrolne winne by¢ niezwlocznie przedstawione
wojtowi z jednoczesnym omowieniem ich przez kontrolujacego.

Po dokonaniu analizy wéjt wyraza swe stanowisko w formie zarzadzen lub podejmuje
czynnosci stuzbowe w ramach swych kompetencji.

W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidlowosci:
wynikajacych z zaniedbania lub niezrealizowania obowigzkéw pracowniczych —
wojt stosuje s$rodki dyscyplinujgce wynikajgce z ustawy o pracownikach
samorzadowych;

2) wskazujacych na popetnienie naduzy¢ lub przestgpstwa — wojt w trybie pilnym
powiadamia wlasciwe organy w celu wszczecia okreSlonego prawem
postepowania;

3) potwierdzajacych powstanie szkody majatkowej — wojt wszczyna postgpowanie
zgodnie z przepisami 0 odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow;

4) wojt wydaje zarzadzenia majagce na celu kompleksowe wyeliminowanie
stwierdzonych w przeprowadzanych kontrolach uchybien i nieprawidtowosci.

DZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.
Wykaz stanowisk i etatow stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.
Godziny pracy Urz¢edu Gminy okresla zalacznik nr 3 do regulaminu.
Zmiany tresci Regulaminu wprowadza si¢ Zarzadzeniem Wajta.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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