REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY BIALA PODLASKA

|. Postanowienia wstepne

§1

1. Regulamin okre$la organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy Biata Podlaska, zadania oraz
zasady jego funkcjonowania.

2. Postanowienia niniejszego regulaminu odnoszg sie do wszystkich komdrek organizacyjnych
Urzedu Gminy Biata Podlaska.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ gmine Biata Podlaska,
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Biata Podlaska,
3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Biata Podlaska,
4) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Biata Podlaska,
5) zastepcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wéjta Gminy Biata Podlaska,
6) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Biata Podlaska,
7) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Biata Podlaska,
8) ustawie o samorzgdzie gminnym — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dn. 8 marca 1990 r.
(Dz.U.z2001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zm.)
9) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Biata Podlaska,
10) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin

§3

Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§4

Siedzibg Urzedu Gminy jest miasto Biata Podlaska.

Il. Postanowienia ogdlne

§5

Urzad realizuje zadania:
1) wiasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,



2) wiasne i zlecone przez organy administracji rzadowej okreslone w ustawie z dnia 17 maja
1990 r. — 0 podziale zadan i kompetencji pomiedzy organy gminy a organy administracji
rzadowej oraz zmianie niektorych ustaw (Dz.U.Nr 34, poz. 198 ze zm.)

3) wynikajgce z innych ustaw szczegolnych,

4) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a organami administracji rzadowej lub
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

5) okreslone statutem gminy, uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami Wojta Gminy.

§6

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba Ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
oraz zarzgdzeniami wojta.

§7

Funkcjonowanie urzedu opiera sie¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan na kazdym stanowisku.

§8

1. Pracq urzedu kieruje wojt i wykonuje zadania przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza,
skarbnika, kierownikow referatow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. W przypadku nieobecnosci wojta, do zatatwienia wszystkich spraw, w tym podpisywania
dokumentéw uprawniony jest zastepca wojta lub sekretarz, w zakresie ustalonym przez

wojta.
§9
W urzedzie zatrudnia sie pracownikow samorzadowych, ktorych status okresla:
a) wybdr,

b) powotanie,
C) mianowanie,
d) umowa o prace.
lll. Organizacja Urzedu
§10
Strukture organizacyjng urzedu tworza;

1. Wit
Stosunek pracy nawigzuije sie z chwilg ztozenia $lubowania.



Zakres zadan i kompetencji wojta:
1) kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnafrz,
2) wydaje, w przypadku nie cierpigcym zwtoki, przepisy porzadkowe w formie zarzadzenia,

3) przygotowuje projekty uchwat Rady Gminy,

4) okresla sposob wykonywania uchwat,

5) wykonuje uchwaty Rady Gminy,

6) gospodaruje mieniem komunalnym,

7) przygotowuje projekt budzetu,

8) wykonuje budzet,

9) ogtasza sprawozdanie z wykonania budzetu,

10) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11)upowaznia swojego zastepce lub innych pracownikow urzedu do wydawania decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12)sktada oswiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezace] dziatalnosci
gminy,

13) przedktada uchwaty Rady Gminy organom nadzoru

14) odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowa gminy,

15) reprezentuje gmine w postepowaniu sgdowym i administracyjnym, a takze przed Trybunatem
Konstytucyjnym i organami administracji rzadowej,

16) odpowiada za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz sktada w
tych sprawach wnioski i propozycje Radzie Gminy,

17) koordynuje dziatalnos¢ stuzb uzytecznosci publicznej i zaktadu komunalnego,

18)wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulamin organizacyjny urzedu, regulamin
pracy urzedu i inne regulaminy oraz instrukcje obowigzujace w urzedzie,

19)koordynuje prace komorek organizacyjnych urzedu i rozpatruje spory kompetencyjne
pomiedzy referatami,

20)uczestniczy w pracach zwigzkdédw miedzygminnych oraz wykonuje zadania wynikajace z
porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

21)nadzoruje realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i pozostaje w
kontakcie z terenowymi organami tej wiadzy,

2)udziela petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenciji,

23) podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyktego zarzadu mieniem gminy,

24) podpisuje umowy i porozumienia w imieniu gminy,

25)zwotuje okresowo narady z udziatem kierownikow komérek organizacyjnych w celu
omowienia realizacji zdan,

26) zatatwia wnioski sktadane przez postéw i senatordéw oraz interpelacje radnych,

27)gospodaruje funduszem ptac i innymi funduszami urzedu w ramach uchwalonego budzetu,

28) powotuje i odwotuje w drodze zarzadzenia swojego zastepce,

29) wystepuje z wnioskiem do rady o powotanie i odwotanie sekretarza i skarbnika,

30) wykonuije funkcje pracodawcy wobec pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

31)jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy,

32)opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz ogtasza i odwotuje pogotowie i
alarm przeciwpowodziowy,



33)zarzadza ewakuacje z obszardéw bezposrednio zagrozonych, jesli w inny sposéb nie mozna
unikng¢ bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub mienia,

34)rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy jednostkami organizacyjnymi gminy,

35) podejmuje i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktore nie sg
zastrzezone na rzecz innych podmiotow,

36) okresla polityke kadrowg i pfacowg w Urzedzie,

37) dokonuje ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

38) zatwierdza zakresy czynnosci i odpowiedzialnoSci pracownikéw samorzadowych,

39) petni nadzor nad praca tajnej kancelarii,

40) wykonuje czynno$ci zwigzane z promocjg gminy,

41)wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji wojta przepisami prawa i uchwatami
Rady Gminy.

2. Zastepca Wojta
Stosunek pracy nawigzuje sie na podstawie powotania zarzadzeniem wojta.

Zakres zadan i kompetenciji Zastepcy Wojta:

1) nadzoruje prace Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej oraz Referatu Rolnego,
Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska.

2) nadzoruje prace nad oczyszczaniem terenow z niewypatdw,

3) zastepuje wojta gminy.

3. Sekretarz
Stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg powotania uchwatg Rady Gminy.

Zakres zadan i kompetencji sekretarza:

1) zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i prawidtowego
wykonywania zadan urzedu,

2) nadzoruje gospodarke mieniem urzedu i Srodkami budzetowymi przeznaczonymi na

funkcjonowanie urzedu,

wykonuje czynnosci urzednika wyborczego i administratora danych osobowych,

realizuje zadania zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow i referenddw,

nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

nadzoruje przestrzeganie zasad rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,

zapewnia skuteczny sposob publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich

informacii o charakterze publicznym na terenie gminy,

8) odpowiada za udostepnianie informacji publicznej — zgodnie z ustawg o dostepie do
informaciji publicznej,

9) sprawuje kontrole wewnetrzng dotyczacq dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy,
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11) prowadzi sprawy osobowe kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, za wyjatkiem
spraw osobowych dyrektorow szkét, dla ktorych gmina jest organem prowadzacym,

12) organizuje prace podlegtym pracownikom,

13) ustala szczegdtowe zakresy czynno$ci podlegtym pracownikom oraz prowadzi sprawy
zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji wojta,



14) wydaje zaswiadczenia i po$wiadczenia urzedowe wynikajace z obowigzujacego zakresu
cZynnosci,

15)nadzoruje prace Referatu Organizacyjno - Administracyjnego oraz samodzielnych
stanowisk,

16) kieruje pracg urzedu podczas nieobecno$ci wojta i jego zastepcy w ramach udzielonych
upowaznien,

17) wykonuje inne prace zlecone przez wojta.

4. Skarbnik
Stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg powotania uchwatg Rady Gminy.

Zakres zadan i kompetenciji skarbnika:

1) petni funkcje gtdwnego ksiegowego budzetu gminy,

2) opracowuje projekt budzetu,

3) kontrasygnuje czynno$ci prawne powodujgce powstanie zobowigzan pienieznych dla gminy,

4) informuje Rade o odmowie ztozenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktéra takg odmowe moze

spowodowac,

) opiniuje decyzje wywotujgce skutki finansowe dla budzetu,

) wykonuje budzet i organizuje gospodarke finansowg gminy,

) czuwa na prawidtowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo-ksiegowym,

) zapewnia przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie

9) opracowuje okresowe analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej gminy, zgtasza swoje
propozycje Radzie Gminy,

10) kontroluje gospodarke finansowg urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy,

11) kontroluje legalno$¢ dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji budzetu,

12) ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i ewidencji majatku
gminy,

13) opracowuje projekty zmian instrukcji i regulamindw dotyczacych gospodarki finansowej
gminy,

14) przekazuje poszczegdlnym komorkom organizacyjnym urzedu i jednostkom organizacyjnym
gminy wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektowaniem
budzetu,

15) opracowuje projekty uchwat w sprawach dotyczacych budzetu oraz nadzoruje projekty
uchwat w sprawach podatkow i optat lokalnych,

16) nadzoruje wykonywanie obowigzkow przez podlegtych pracownikow,
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5. Kierownicy Referatow:

1) Zajmujg stanowiska na podstawie umowy o prace.

2) Ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami zatatwianie spraw
nalezacych do wiasciwosci referatdbw lub okreslonych w zakresach czynnosci albo
okreslonych w petnomocnictwach do wydawania decyzji administracyjnych

3) Kierownicy referatow i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska mogg otrzymac
petnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych lub petnomocnictwa do
okreslonych czynnosci.



§ 11

Zadania wspolne pracownikow urzedu

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektow
decyzji i postanowiern administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracii,

2) realizowanie zadan i odpowiadajacych im kompetencji wnikajacych z ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o podziale zadan i kompetencji pomigedzy organy gminy i organy
administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw, a takze przepisow szczegdinych
wydanych po wejsciu w zycie wyzej wymienionych ustaw,

3) udziat w opracowaniu projektow programdw i planéw rozwoju gminy, projektow budzetow
oraz sprawozdan z ich realizacj,

4) przygotowywanie projektdw uchwat, materiatdw, sprawozdan i analiz na zlecenie wojta,

9) realizacja uchwat Rady oraz sktadanie sprawozdan i informacji w tym zakresie,

6) wspotpraca z komisjami Rady, samorzadami wiejskimi, organizacjami spotecznymi,
zawodowymi i gospodarczymi dziatajgcymi na terenie gminy oraz organami administracji
rzadowej,

7) zatatwianie wnioskdéw komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacji i
wnioskdw radnych oraz przygotowywanie propozyciji ich zatatwienia,

8) przyjmowanie interesantow, zatatwianie skarg i wnioskow obywateli, sporzadzanie decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w
granicach upowaznienia udzielonego przez wojta,

9) posiadanie i znajomo$¢ przepisow prawnych z zakresu prawa samorzadowego i k.p.a.

10) ciggte aktualizowanie zbioru przepisdw prawnych i wzajemne informowanie sie 0 zmianach,
Znajomos¢ orzecznictwa,

11) szczegblna dbato$¢ o mienie gminy polegajgca na Scistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan oraz staranno$¢ w przygotowywaniu
decyzji,

12) sygnalizowanie przetozonemu o zdarzeniach, ktore mogg by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowe;,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.

IV Tryb pracy urzedu
§12

1. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegétowego podziatu czynnosci.

2. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien niezwtocznie o tym
fakcie powiadomi¢ bezpos$rednio przetozonego.

3. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze od
innych referatdw.

4. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodzg w zakres zadan
innego pracownika, wyznaczonego przez kierownika referatu lub Wéjta



§13

. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy Urzedu ustala Woit.

. Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spdznienia
bezposredniemu przetozonemu

. Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wytgcznie w
granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegolnych.

. Kazde wyjScie w sprawach osobistych winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjS¢. Termin
odpracowywania nieobecnosci ustala bezposredni przetozony

. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgodg bezpo$redniego
przetozonego w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.

§ 14

. Pracownik, ktory w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany jest
poinformowac¢ wspotpracownika o miejscu swego pobytu i czasie powrotu. W przypadku, gdy w
danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiesci¢ na drzwiach pokoju informacje o
tym , kto go zastepuije.

. Zabrania sie pracownikom wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy , 0s6b
niezatrudnionych w Urzedzie.

§ 15

. Wyjazdy pracownikow w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy mogg odbywac sie na
podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Wojta, Zastepce Woijta lub Sekretarza
Gminy.

. Ewidencje wyjazdow prowadzi sekretariat Urzedu.

§ 16

. Urlopy pracownikéw udzielane sg w terminie ustalonym przez Wéjta w porozumieniu z
pracownikiem. Urlopéw udziela Wojt, Zastepca Wojta oraz Sekretarz, podczas nieobecnosci
Wojta.

. Terminy urlopdw ustalane sa, biorgc pod uwage koniecznos¢ zapewnienia normalnego
funkcjonowania Urzedu.

. Przesuniecie terminu urlopu lub odwotania z urlopu moze nastgpi¢ z waznych przyczyn w
okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

. Urlop niewykorzystany w ustalonym terminie powinien by¢ wykorzystany najpdzniej do konca |
kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

. Rozpoczynajac urlop pracownik w miare mozliwosci winien poda¢ miejsce pobytu na urlopie.

. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli jest
to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujacemu go pracownikowi.



§17

Wobec pracownikow nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy mogg by¢ stosowane kary
porzadkowe i dyscyplinarne.

V. Wewnetrzna struktura organizacyjna urzedu

§18

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

Nooabrwh -~

Referat Budzetu i Finansow — FN,

Referat Rolny, Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska — RGO,
Referat Podatkéw i Optat — PO,

Referat Organizacyjno — Administracyjny — OA,

Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej — IGP,

Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego - RP,

Samodzielne stanowisko ds. ochrony p. poz., ds. wojskowych i obrony cywilnej oraz
zarzadzania kryzysowego — OCK,

Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych — PFU.

§19

. W Referacie Budzetu i Finansdw tworzy sie nastepujace stanowiska:

1) ds. ksiegowosci Urzedu Gminy,

2) ds. ksiegowo$ci budzetu Gminy,

3) ds. ptac i rozliczen z ZUS,

4) ds. obstugi kasy.

W Referacie Rolnym, Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska tworzy
sie nastepujgce stanowiska:

1) kierownik referatu,

2) wieloosobowe ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony $rodowiska,

3) ds. mienia komunalnego,

4) wieloosobowe ds. geodezji, gospodarki nieruchomosciami.

W Referacie Podatkdw i Opfat tworzy sie nastepujace stanowiska:

1) kierownik referatu,

2) wieloosobowe ds. ksiegowosci podatkowej i egzekudii,

3) wieloosobowe ds. wymiaru podatkow i optat.

W Referacie Organizacyjno — Administracyjnym tworzy sie nastepujace stanowiska:
1) kierownik referatu,

2) ds. obstugi organdéw Gminy,

3) wieloosobowe ds. administracyjno — gospodarczych i archiwum, konserwaciji i kierowca
samochodu stuzbowego,

4) ds. ewidenciji ludnosci i dowoddw osobistych,

5) ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej,



6) ds. organizacyjnych i kadr,
7) ds. obstugi informatycznej Urzedu i Gminnych Jednostek Organizacyjnych.
5. W Referacie Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej tworzy sie nastepujace stanowiska:
1) kierownik referatu,
2) ds. Infrastruktury i tadu przestrzennego,
3) wieloosobowe ds. przygotowania i nadzorowania inwestycji gminnych, w tym inwestycji z
udziatem Srodkow finansowych z Unii Europejskiej,
4) ds. zamdwien publicznych i drogownictwa.

6. Nadzdr nad referatami opisanymi w ust. 2 i 5 sprawuje Wojt Gminy, nadzér nad referatem
opisanym w ust. 4 sprawuje Sekretarz Gminy, a nad referatem opisanym w ust. 1 i 3 nadzér
sprawuje Skarbnik Gminy.

7. Nadzor nad samodzielnym stanowiskiem Radcy Prawnego sprawuje Wéjt Gminy a nad
stanowiskami okreslonymi w § 18 pkt 7 i 8 Sekretarz Gminy.

8. Szczegdlowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow urzedu okreslajg ich zakresy
CZynnosci.

§ 20

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdInosci:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych
Woijta oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy,

2) obstuga prawna Wojta i doradztwo prawne na rzecz urzedu oraz podlegtych jednostek
organizacyjnych gminy,

3) wystepowanie w charakterze petnomocnika Wéjta w postepowaniu sagdowym oraz przed
innymi organami orzekajacymi, zgodnie z otrzymanym petnomocnictwem,

4) sprawowanie nadzoru nad stosowanie przepiséw prawa w urzedzie,

5) nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci urzedu,

6) uczestnictwo w rokowaniach prowadzonych przez Wéjta, ktdrych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,

7) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektdw umow i porozumien zawieranych
przez gmine,

8) weryfikacja aktdw prawnych przeznaczonych do publikacji lub ogtoszenia,

9) wykonywanie innych spraw z zakresu obstugi prawnej zleconej przez Wojta.

§ 21

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony p. poz., ds. wojskowych i obrony cywilnej oraz
zarzadzania kryzysowego nalezy:
1) prowadzenie kancelarii tajnej,
2) realizowanie zadan z zakresu ochrony p. poz.,
3) organizowanie gminnych stuzb ratowniczych, prowadzenie inwentaryzacji majatku
ochotniczych strazy pozarnych,
4) rozliczanie kart drogowych samochoddw bojowych ochotniczych strazy pozarnych z terenu
gminy,
5) rozliczanie kosztdéw utrzymania remiz strazackich,
6) zapewnienie wyposazenia i gotowo$ci bojowej ochotniczych strazy pozarnych,



) prowadzenie ewidencji Srodkow transportowych,

) wykonywanie polecen szefa obrony cywilnej kraju,

) koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzie¢ obrony cywilnej,

0) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi do celow
powszechnego obowigzku obrony,

11)przeprowadzenie rejestracji poborowych,

12) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych, przygotowanie poboru i

udziat w pracach komisji poborowe;,

13)realizacja zadan zwigzanych z potrzebg natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych:

a) opracowanie planu akcji kurierskiej i utrzymanie go w ciagtej gotowosci,
b) organizowanie treningdw akcji kurierskiej oraz przeprowadzenie szkolen w zakresie
sposobu doreczenia dokumentow powotania,

14)opracowanie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej statego dyzuru dla potrzeb Wojta.

7
8
9
1

§ 22

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania funduszy unijnych nalezy
W szczegoInosci:

1) analiza pod wzgledem merytorycznym oraz finansowym przedsiewzie¢ oraz
inwestyciji, ktére moga byc¢ objete dotacjami,

2) pozyskiwanie dla Gminy krajowych i zagranicznych dotacji, w tym z Funduszy Unii
Europejskiej;

3) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w zakresie identyfikowania
inwestyciji i dziatan przeznaczonych do wspdffinansowania ze $rodkéw pomocowych,
w tym z funduszy Unii Europejskiej;

4) informowanie o programach pomocowych krajowych oraz unijnych;

5) biezace przygotowywanie materiatdw informacyjnych dla mediow dotyczacych
wydarzen w Gminie;

6) przygotowywanie materiatow informacyjnych, folderéw i ulotek;

7) wspdtpraca z innymi instytucjami w podejmowaniu dziatan majacych na celu promocje
Gminy;

8) monitoring programdw wsparcia,

9) tworzenie koncepcii i ekspertyz,

10) budowanie strategii i programdw rozwoju lokalnego,

11) zarzadzanie, rozliczanie, ewaluacja i audyt projektow.

§ 23

Do podstawowych, wspdinych obowigzkéw kierownikow referatow, pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy i pozostatych pracownikéw nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie referatem w sposob zapewniajacy jego sprawne funkcjonowanie,
2) opracowywanie projektow uchwat i innych aktéw normatywnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,
3) wiasciwie przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
4) wykonywanie uchwat i zalecert Rady Gminy i Wojta,



5) zatatwianie indywidualnych spraw obywateli i wydawanie decyzji administracyjnych w
zakresie posiadanych upowaznien,

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow wg wtasciwosci,

7) opracowywanie propozycji do projektdw i programéw rozwoju gminy oraz budzetu,

8) przygotowywanie okreslonych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

9) wspotdziatanie ze wszystkimi  komorkami  organizacyjnymi  urzedu, jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz innymi instytucjami i organizacjami,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta wynikajacych z przepiséw szczegélnych.

§ 24

Do podstawowych zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie danych do projektu budzetu,
2) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej budzetu, dochodéw, wydatkéw gminnych funduszy
celowych na zasadach okreslonych przepisami ustaw,
3) dokonywanie analiz realizacji budzetu oraz wypracowywanie wnioskéw w tym zakresie,
4) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia gminnego, srodkéw trwatych w uzytkowaniu oraz
dokonywanie rozliczenia okresowych inwentaryzacji,
5) sprawozdawczos¢ w zakresie prowadzonych spraw,
6) rozliczanie materiatdw,
7) prowadzenie ewidencji analitycznej budzetu gminy, funduszy celowych, zaktadéw
budzetowych,
8) przygotowywanie danych do sprawozdarn finansowych,
9) sprawozdawczos¢ finansowa,
10)wstepna i biezaca kontrola dokumentow ksiegowych,
11) naliczanie wynagrodzen i pochodnych,
12) sporzadzanie raportdw i deklaracji ubezpieczen spotecznych,
13) prowadzenie ubezpieczen obowigzkowych,
14) planowanie budzetu,
15) sprawozdawczo$¢ w zakresie wynagrodzen,
16) prowadzenie obstugi kasowej,
17)gospodarowanie drukami Scistego zarachowania,
18) biezace sporzadzanie raportdw kasowych,
19) przechowywanie pieczeci urzedu oraz zaopatrywanie dokumentéw w odcisk tej pieczeci,
20) prowadzenie i zatatwianie innych spraw zwigzanych z gospodarka finansowg gminy,
21) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkg finansowa jednostek organizacyjnych gminy,
22)wspdipraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa oraz Urzedem Skarbowym i bankami.

§ 25

Do podstawowych zadan Referatu Rolnego, Geodezji, Gospodarki Nieruchomo$ciami i Ochrony
Srodowiska nalezy w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie i wnioskowanie mienia komunalnego do zagospodarowania,

2) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych mienia komunalnego,



3) prowadzenie scalen nieruchomos$ci i ponownych podziatdw na dziatki budowlane, ustalanie
optat adiacenckich, rozgraniczanie nieruchomosci, opiniowanie i zatwierdzanie projektow
podziatu nieruchomosci,

4) wspotpraca z Agencjg Nieruchomos$ci Rolnych, Wydziatem Geodezji i Gospodarki Gruntami
Starostwa Powiatowego w zakresie gospodarki ziemia,

5) zarzadzanie zasobami w zakresie mienia komunalnego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, dzierzawg i oddaniem w wieczyste
uzytkowanie,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem budynkow,

c) naliczanie czynszdéw dzierzawnych z najmu oraz optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego gruntow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntow,

6) opracowywanie dokumentaciji w zwigzku z powotaniem komisji w przypadku wystapienia strat
przy kleskach zywiotowych,

7) przeprowadzanie procedur oraz przygotowywanie projektéw decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach przedsiewziec,

8) wydawanie zezwolen na utrzymanie rasy psow uznanych za agresywne,

9) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w
prawo wtasnosci,

10) koordynowanie i nadzér grupowego zarzadu wspdinotami i mieniem gminnym,

11)wspotdziatanie z odpowiednimi organami w zakresie zwalczania zakaznych choréb
zwierzecych, towiectwa, ochrony roslin przed szkodnikami i chwastami,

12) przygotowywanie opinii 0 przeznaczeniu gruntow nielesnych do zalesienia,

13) przyjmowanie informacji o pojawieniu sie chordb, szkodnikéw i chwastow,

14) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu 0 zachorowanie lub zachorowaniu
zwierzat na chorobe zakazng — powiadomienie sgsiednich gmin i najblizszej jednostki Policji,

15) przygotowywanie decyzji na usuniecie drzew i krzewdw z terenu nieruchomos$ci oraz
naliczanie optat z tego tytutu, a takze naliczanie kar z ustawy o ochronie przyrody,

16) wspotdziatanie z Wojewodzkim Urzedem Statystycznym w zakresie sprawozdawczosci
dotyczacej produkciji roslinnej i zwierzecej,

17)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie Srodowiska i przygotowywanie
projektdw uchwat w tym zakresie,

18) zapewnienie warunkow niezbednych dla ochrony srodowiska przed odpadami oraz dbanie o
utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy,

19) 0znaczenie nieruchomosci numerami porzadkowymi, ustalenie nazw ulic,

20) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo wodne, w tym udziat w rozprawach
wodnoprawnych,

21)nakazywanie uzytkownikom maszyn lub innego urzadzenia technicznego wykonywanie
czynnosci ograniczajacych ucigzliwos¢ dla srodowiska,

22) prowadzenie i zatatwianie innych spraw zwigzanych z merytorycznymi zadaniami referatu,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcjq roslinng i zwierzeca, le$nictwem i fowiectwem,

24) przygotowywanie projektéw postanowien i decyzji 0 zgodnosci proponowanych podziatéw
nieruchomosci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

§ 26



Do podstawowych zadan Referatu Podatkow i Optat nalezy w szczegoinoSci:

1) przygotowywanie danych do projektow uchwat w sprawach zwigzanych z podatkiem rolnym,
lesnym, od nieruchomosci, od srodkow transportowych,

2) przygotowywanie danych do projektu budzetu i dokumentéw towarzyszacych zgodnie z
uchwalonymi przez Rade Gminy stawkami podatku,

3) wymiar podatkdw i opfat lokalnych, pobér, ich windykacja oraz prowadzenie kontroli w tym
zakresie,

4) wydawanie zaSwiadczen w sprawach zobowigzan pienieznych, zaswiadczen o stanie
majatkowym,

5) przygotowanie dokumentacji do wyptat prowizji z tytutu inkasa podatkow sottysom oraz
kontrola rozliczen kontokwitariuszy,

6) kontrola deklaracji podatkowych,

7) przygotowywanie decyzji w sprawach udzielania ulg, odroczen i umorzehn naleznosci

podatkowych,

8) biezaca aktualizacja danych odnosnie gospodarstw rolnych, nieruchomosci, lasow, Srodkow
transportu,

9) kontrola prawidtowosci potwierdzen danych o posiadaniu gospodarstwa i jego
przychodowosci,

10) prowadzenie ewidencji oraz niezbednej dokumentacji w zakresie wylaczen gospodarstw
rolnych z produkcji rolnej,

11)sporzadzanie i prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow zobowigzan pienieznych, podatku
od nieruchomosci, leSnego, rolnego i od Srodkdw transportowych,

12) sprawozdawczo$¢ w zakresie podatkdw,

13)organizowanie inkasa podatkdw i optat lokalnych i innych nalezno$ci finansowych,

14)wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie egzekucji naleznosci pienieznych,

15)wspdtpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie zaopatrzenia
emerytalno — rentowego rolnikow,

16)wnioskowanie i przygotowywanie dokumentdw oraz dokonywanie zabezpieczen
hipotecznych,

17)wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw,

18) prowadzenie ksiegowosci podatkowej — podatek rolny, le$ny, od nieruchomosci, od srodkow
transportowych,

19) ewidencja realizacji zobowigzan i udzielanych odroczen termindw ptatnosci podatkow,

20) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania,

21)wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, a wynikajacych z przepiséw szczegolnych.

§ 27

Do podstawowych zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej nalezy w szczegolnoSci:

1) tworzenie i rozwijanie infrastruktury gminnej w taki sposob aby przyczyni¢ sie do wzrostu
innowacyjno$ci gospodarki i utatwienia funkcjonowania zaktaddw produkcyjnych, sieci ustug,
tworzenia nowych miejsc pracy,

2) podejmowanie dziatah zmierzajacych do lokalizowania na terenie gminy przedsigbiorstw,
zaktadow pracy oraz tworzenie systemu bodzcow zachecajacych do lokowania kapitatu przez
inwestorow strategicznych,



3) wykorzystywanie srodkow pomocowych Unii Europejskiej oraz innych srodkow zewnetrznych
do dofinansowania zadan Gminy,

4) opracowywanie projektéw zatozen do planu zagospodarowania przestrzennego i projektu
tego planu oraz przygotowywanie projektéw uchwat w tym zakresie,

5) dokonywanie okresowych ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikajgcym z
realizacji planu miejscowego oraz oceny aktualnosci tego planu,

6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

7) wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu dziatki okre$lonym w planie zagospodarowania
przestrzennego gminy,

8) rozliczanie robét budowlanych zleconych przez Wiijta,

9) prowadzenie spraw inwestycji gminnych (wodociagi, kanalizacja, drogi),

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem, ochrong i utrzymaniem gminnych obiektow
zabytkowych,

11) opracowywanie projektow inwestycji na terenie gminy,

12) nadzorowanie remontéw w podlegtych jednostkach gminy,

13) sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich,

14) przygotowywanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargow dotyczacych inwestycji i
remontow gminnych ujetych w budzecie gminy,

15)wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntdéw rolnych i leSnych na cele nierolnicze i
nieleSne oraz sporzadzanie projektu programu rolniczego lub lesnego wykorzystania
gruntow,

16) prowadzenie  obstugi  przy sporzadzaniu  studium uwarunkowan i  kierunkow
zagospodarowania gminy oraz miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

17)wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég powiatowych oraz w sprawie
przebiegu drdg powiatowych,

18) planowanie budowy, modernizacji i utrzymania drég gminnych,

19) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drég do kategorii drog gminnych,

20)wydawanie decyzji o ochronie i zajeciu pasa drogowego oraz 0 umieszczaniu obcych
urzadzen w pasie drogowym,

21)wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;j,

22)prowadzenie ewidencji punktow Swietlnych na drogach gminnych oraz rozliczanie kosztow,

23)tworzenie podstaw strategii rozwoju infrastruktury gminnej, analiza projektéw pod wzgledem
mozliwosci uzyskania funduszy zewnetrznych,

24)Sciste przestrzeganie i realizacja ustawy o zaméwieniach publicznych oraz wydanych w tym
zakresie zarzadzen Wéjta Gminy oraz monitorowanie realizacji zadan opisanych wyzej przez
inne komorki organizacyjne Urzedu Gminy,

25)biezaca aktualizacja stanu prawnego przepisdéw prawa realizowanych w referacie,

26)8cista wspdtpraca ze specjalistq ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych, w tym z Unii
Europejskiej,

27) przygotowywanie zatozen i udziat w sporzadzaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

28)dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i
przedstawienie Radzie Gminy wynikdw tej oceny,

29) prowadzenie rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

30) prowadzenie postepowania w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o
ustaleniu lokalizacji celu publicznego oraz prowadzenie ewidencji tych decyzji,



31) przygotowywanie  wypisow i wyrysbw z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,
32) naliczanie optat planistycznych,
33) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, a wynikajacych z przepisow szczegdinych.
§ 28

Do podstawowych zadan Referatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,
2) przygotowywanie projektow struktury organizacyjnej urzedu, gminnych jednostek
organizacyjnych i jednostek pomocniczych (sofectw),
3) organizowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu
akt,
4) prowadzenie spraw bhp, ochrony mienia i socjalnych pracownikéw,
5) prowadzenie ewidencji ludnosci,
6) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych oraz wydawanie
dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,
7) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
8) obstuga organizacyjno - techniczna Rady Gminy i komisji rady, w tym:
a) zabezpieczenie organizacyjne sesji Rady Gminy,
b) przygotowanie projektdw uchwat, sprawozdan i informacji oraz innych materiatow,
C) organizowanie posiedzen komisji rady,
d) prowadzenie ewidencji uchwat Rady Gminy oraz przekazywanie uchwat organom nadzoru,
e) protokotowanie obrad sesji Rady Gminy,
f) udzielanie pomocy prawnej i organizacyjnej w wykonywaniu mandatu radnego,
9) obstuga sotectw (narady sottysow) i rad soteckich,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wybordw, referenddw,
11) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych, rejestrow, ewidencji i zarzadzen dotyczacych
urzedu badz gminnych jednostek organizacyjnych,
12) przygotowywanie wnioskéw na zezwolenie i nadzorowanie zbiorek publicznych,
13) przygotowanie decyzji o0 zezwoleniu badz zakazie odbycia zgromadzenia,
14) prowadzenie archiwum zaktadowego,
19)
16)

~— ~— ~—" ~—

organizowanie komisji ds. przeciwdziatania alkoholizmowi i pomoc w jej pracach,
opracowywanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméow
alkoholowych oraz organizowanie jego wykonania,
17) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, wydawanie zaswiadczen o wpisie do
ewidencji oraz decyzji o odmowie wpisu do ewidencji w przypadkach okreslonych ustawowo,
wykreslenie w drodze decyzji administracyjnej z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,
prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
obstuga organizacyjna Wéjta oraz prowadzenie sekretariatu urzedu,
prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych,
22) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow,
23)obstuga Srodkdw tacznosci,
24) prowadzenie spraw ogolnoadministracyjnych, w tym:
a) zarzadzanie budynkiem, zapewnienie opatu, remonty, konserwacja,
b) prowadzenie zakupu opatu i jego rozliczanie,

18
19
20
21

~—— — — ~——



C) zaopatrzenie materiatowo — techniczne na cele administracyjne,

d) utrzymanie czysto$ci w lokalu urzedu i wokdt budynku, dbato$¢ o zielen i oswietlenie,

e) zapewnienie obstugi techniczno gospodarczej sesji Rady Gminy i jej komisji,

f) wykonywanie innych prac zleconych przez Woéjta, a wynikajacych z przepisow
szczegolnych,

25)obstuga informatyczna urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz administracja
serwerem i siecig komputerowg Urzedu Gminy,

26)obstuga poczty elektronicznej,

27) prowadzenie strony internetowej Urzedu Gminy i spraw zwigzanych z promocjg gminy,

28) nadzor i prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

29) zapewnienie ochrony, poufno$ci i bezpieczenstwa przechowywania oraz teletransmisji
danych gromadzonych w informatycznych bazach danych urzedu, administrowanie
bezpieczenstwem informaci,

30) opracowywanie i realizacja procedur polityki bezpieczenstwa systemow informatycznych
urzedow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

31)prowadzenie wewnetrznej ewidencji  sprzetu  komputerowego przynaleznego do
poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy oraz zainstalowanego oprogramowania,

32) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakupem sprzetu oraz niezbednych czesci zgodnie z
ustawg 0 zamowieniach publicznych i innymi wytycznymi zawartymi w odrebnych przepisach
wewnetrznych,

33) przeglady, konserwacja oraz uaktualnianie systeméw stuzacych do przetwarzania danych
osobowych,

34)nadzor nad aktualizacjg i kontynuacjg licencji na programy uzytkowe wykorzystywane w
urzedzie,

39)rozliczanie kosztéw utrzymania samochodu stuzbowego.

VI. Organizacja kontroli

§ 29

W urzedzie sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewnetrzna.

§ 30

Kontrole wewnetrzng w sprawach funkcjonowania urzedu sprawuja;

1) Wojt Gminy,
2) Zastepca Wijta,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy,
oraz Kierownicy referatow w stosunku do swoich podwtadnych.

§ 31

Kontrole zewnetrzng wykonujg w zakresie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta:

1) Sekretarz Gminy w jednostkach organizacyjnych gminy,



2) Skarbnik Gminy w jednostkach nadzorowanych w zakresie wykonywania budzetu i planu

finansowego,

3) Kierownicy referatdw w zakresie wtadciwos$ci rzeczowe;.

1.
2.

§ 32

Celem kontroli wewnetrznej jest badanie realizacji zadan i efektywno$ci dziatania.

W szczegolnosci do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:

1) ustalenie stanu faktycznego,

2) badanie zgodno$ci podejmowanych decyzji z obowigzujacymi przepisami prawa,

3) badanie efektywno$ci dziatania i realizacji zadan stuzacych zaspokajaniu potrzeb
mieszkancow gminy,

4) ustalanie sposobow i skutkow stwierdzonych nieprawidtowo$ci oraz ustalanie os6b
odpowiedzialnych,

5) wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajgcych usuniecie  stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien.

§33
Zakres kontroli powinien obejmowac:
1) legalnosc,
2) celowosc i gospodarnosc,
3) rzetelnose,
4) sprawno$¢ organizacji.
§ 34

Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

1)
2)

Kontroli wstepnej polegajacej na badaniu zamierzonych decyzji i czynnoSci przed ich
dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom.

Kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynno$ci i operacji gospodarczych oraz
finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonywanie to przebiega
prawidtowo i zgodnie z ustalonymi normami i przepisami. W trakcie kontroli biezacej bada sie
rowniez stan i wykorzystanie rzeczowych i pienieznych sktadnikow majgtkowych oraz
prawidtowosc¢ ich zabezpieczenia przed marnotrawstwem i niegospodarnoscia.

Kontroli nastepnej obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych czynno$ci juz
dokonane.

§ 35

. Z kontroli biezacej i nastepnej sporzadzany jest protokét kontroli lub inny dokument (np.

notatka stuzbowa).

. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej kontrolujacy:

1) zwraca bezzwitocznie sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupetnien,



2) odmowa podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub
sprzecznych z prawem.

. W razie ujawnienia naduzycia przeprowadzajgcy kontrole niezwtocznie zawiadamia o tym
fakcie Wojta, a takze zabezpiecza dowody naduzycia.

§ 36

. Kontrole przeprowadza sie na dorazne polecenie Wéjta lub Sekretarza.
. Kontrolujacy moze uprzedzi¢ kontrolowanego o dacie kontroli.
. Kontrole przeprowadza si¢ w godzinach urzedowania.

§ 37

. O wynikach kontroli kontrolujgcy zawiadamia Wojta.

. Ustalenia kontroli wewnetrznej sg wykorzystywane przy podejmowaniu dziatan majgcych na
celu poprawe funkcjonowania urzedu oraz zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w
przysztosci. Protokdt (notatka stuzbowa) z kontroli powinna zawierac:

1) okre$lenie stanowiska lub nazwe jednostki kontrolowanej,

2) nazwisko i imie oraz stanowisko kontrolujgcego,

date kontroli,

okreslenie przedmiotu kontroli,

ustalenia kontroli,

ewentualne wnioski pokontrolne,

podpisy kontrolujgcego i kontrolowanego.

~— — N S S —
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§ 38

. Na podstawie protokotu z kontroli moze by¢ opracowany projekt zalecen pokontrolnych, ktére
powinny zawierac:

1) wyniki kontroli (opis stwierdzonych nieprawidtowosci),

2) zalecenia pokontrolne,

3) termin wykonania zalecer oraz powiadomienie o0 sposobie ich realizacj.

. Zalecenia pokontrolne, po zaakceptowaniu przez Wojta przekazywane sg kontrolowanemu.

§ 39

. Na zadanie kontrolujgcego kontrolowani pracownicy majg obowigzek udziela¢ wszelkich
wyjasnien oraz udostepnia¢ dokumentacje dotyczacag przedmiotu kontroli.

. Do sporzadzonego protokotu i zawartych w nim ustalen pracownik kontrolowany sktada w
ciggu 7 dni pisemne wyjasnienie.

. Dokumentacja kontroli wewnetrznej i zewnetrznej jest przechowywana u Sekretarza Gminy.

VII. Planowanie i organizacja narad

§ 40



Narady, zebrania, odprawy zwane dalej naradami zwotywane sg na polecenie Wojta.

§ 41

—

. Z kazdej narady nalezy sporzadzi¢ protokot uwzgledniajacy date jej odbycia, porzadek,
streszczenie dyskusji i podjete dziatania.

2. Protokot powinien by¢ podpisany przez protokolanta i prowadzacego narade.

3. Whnioski i ustalenia z narad przekazuje do zatatwienia wtasciwym komaorkom organizacyjnym

Sekretarz nie pdzniej niz w terminie 10 dni od ich odbycia.

VIIl. Zatatwianie interesantéw, praca urzedu
§ 42

1. Interesantdéw przyjmuje sie przez caty czas urzedowania z wyjatkiem kasy, ktora czynna jest
w godzinach ustalonych odrebnie.

2. Sekretarz zapewnia nalezytg informacje w budynku urzedu ze wskazaniem referatow, godzin
przyje¢ interesantow oraz dni i godzin przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

§ 43

1. Postowie na Sejm, Senatorowie oraz Radni przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci.
2. Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci.
3. Wglad do dokumentéw moze sie odbywac przy zachowaniu obowigzujacych przepisow.

§ 44

1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w oznaczonym dniu tygodnia i w
okreslonych godzinach.

2. Sekretarz i Kierownicy Referatow przyjmujg interesantdw w sprawach skarg i wnioskow
kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci czasowych.

3. Pozostali pracownicy przyjmujg interesantéw w ciggu catego dnia pracy urzedu.

4. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do Scistego przestrzegania zasad zatatwiania spraw
zawartych w kodeksie postepowania administracyjnego.

5. Skargi i wnioski interesantéw winny by¢ traktowane jako sprawy pilne i terminowe.

§ 45

Rozktad czasu pracy urzedu w tygodniu przedstawia sie nastepujaco:
1) poniedziatek 7%° — 15%
2) wtorek 7% - 15%
3) $roda 7% - 15%



4) czwartek 8% -16%
5) piatek 7% - 15%

§ 46

1. Pracownicy urzedu moggq by¢ zatrudnieni poza godzinami pracy, a w wyjgtkowych
wypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

2. Wojt moze wprowadzi¢ okresowo dyzury pracownikdw urzedu po godzinach pracy.

3. Za prace poza godzinami pracy przystuguje czas wolny od pracy udzielany zgodnie z
odrebnymi przepisami.

§ 47

Do zadan pracownikow urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) nalezyte i zgodne z prawem wykonywanie zadan,
2) wiasciwe planowanie i organizacja pracy,
3) terminowe zatatwianie spraw,
4) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu spotecznego
oraz indywidualnych obywateli,
5) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

§ 48

Pracownik samorzadowy nie moze wykonywac zaje¢, ktdre pozostawatyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami albo mogtyby wywotywac podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosc.

IX. Postanowienia koncowe
§49

1. Wojt moze upowazni¢ pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji indywidualnych
z zakresu administracji publicznej.

2. Wojt ustala zakres czynnosci wszystkim pracownikom urzedu oraz kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 50

1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
szczegollne.
2. Zmiany w regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
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