Zatacznik do Zarzadzenia Nr 38/09

Wojta Gminy Baruchowo

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY BARUCHOWO

ROZDZIALI
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla szczegétowo organizacje i
zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Baruchowo.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) organach Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy i Wojta;

2) Radzie i jej organach - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy i jej komisje;

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Baruchowo;

4) referatach — nalezy przez to rozumie¢:

a) referat podatkowy i finanséw,

b) referat inwestycji, budownictwa i rolnictwa;

5) kierownikach referatu — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy oraz Kierownika referatu
inwestycji, budownictwa i rolnictwa;

6) stanowiskach pracy - oznacza to samodzielne stanowiska pracy nie wchodzace w skiad referatow.

§ 2. 1. Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pdzn.
zm.);
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458);
3) ustaw szczegolnych;
4) Statutu Gminy;
2. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne Gminy, okreslone w ustawach;
2) zlecone ustawami z zakresu administracji rzadowej.
3. Urzad moze wykonywac réwniez zadania z zakresu administracji rzadowej oraz z zakresu
wiasciwosci powiatu | wojewodztwa na podstawie porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej lub z jednostkami samorzadu terytorialnego.
ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU ORAZ PODZIAL ZADAN POMIEDZY OSOBAMI
PELNIACYMI FUNKCIE KIEROWNICZE

§ 3. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wdjt.
2. Wit kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi odpowiedzialnosc za
wyniki pracy i sprawne jego funkcjonowanie.

§ 4. 1. Wéjt zapewnia wykonanie uchwat Rady i realizacje zadan Gminy okreslonych przepisami prawa
i w tym celu kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje jg na zewnatrz.

2. Do zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1) wiasciwe merytorycznie przygotowywanie spraw i projektow uchwat przedktadanych pod obrady
Rady;

2) okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady oraz sktadanie sprawozdan z ich realizacji;

3) podejmowanie decyzji w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym;

4) wykonywanie budzetu Gminy;

5) prowadzenie inwestycji gminnych;

6) zatwierdzanie wynikéw przetargéw publicznych;

7) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikow



Urzedu;

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

9) dokonywanie analizy oéwiadczern majatkowych oséb petnigcych funkcje publiczne, sktadanych
Wojtowi;

10) zapewnienie nalezytego funkcjonowania i rozwoju gminnych jednostek organizacyjnych;

11) wykorzystywanie inicjatyw lokalnych majacych na celu zaspokajanie zbiorowych potrzeb
mieszkancow Gminy;

12) wnikliwe i terminowe rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli, interpelacji i wnioskéw radnych
oraz wnioskow i opinii komisji Rady;

13) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej oraz zapewnienie wykonywania zadar obronnych i obrony
cywilnej na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;

14) wykonywanie funkcji organu podatkowego i podejmowanie indywidualnych decyzji w sprawach
podatkow i opfat stanowigcych dochody Gminy, w zakresie nalezacym do jego wiasciwosci;

15) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

16) wydawanie zarzadzen, regulamindw i instrukgji;

17) przestrzeganie przepisow prawa przy prowadzeniu spraw Gminy.

3. Wojt zapewnia realizacje wszystkich zadan nalezacych do Gminy, o ile nie s one zastrzezone do
wlasciwosci Rady.

4. W realizacji zadar, o ktrych mowa w ust. 2, pomocy Wojtowi udzielajg Sekretarz Gminy i
kierownicy referatow,

5. Wéjt moze upowaznic Sekretarza Gminy, kierownikow referatéw i innych pracownikdw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 14 i 15.
Upowaznienia Wojt dokonuje odrebnymi dokumentami.

§ 5. Skarbnik Gminy jest gtownym ksiegowym budzetu Gminy. Obowigzki i uprawnienia Skarbnika
okreslaja odpowiednie ustawy oraz dokument wystawiony przez Wdjta w sprawie powierzenia
obowigzkow i odpowiedzialnosci w zakresie gospodarki finansowe;j.

§ 6. 1. Do obowiazkow Sekretarza Gminy nalezy przede wszystkim:

1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Urzedu;

2) zapewnienie przygotowania projektow uchwat Rady oraz zarzadzeh Woita;

3) prowadzenie zbioru podstawowych aktéw prawnych i zbioru przepiséw gminnych;

4) organizowanie przekazywania pracownikom Urzedu aktéw prawnych niezbednych do wykonywania
zadan oraz zapewnienie kontroli wykonywania zadan wynikajacych z tych aktow;

5) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania kontroli wewnetrznej i kontroli zewnetrznej;

6) podejmowanie dziatan majacych na celu doskonalenie zawodowe pracownikéw;

7) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz upowaznien i petnomocnictw;

8) nadzorowanie samodzielnych stanowisk pracy;

9) wykonywanie czynnosci kierownika administracyjnego Urzedu;

10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy, w trybie i na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach;

11) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz
organizowanie stuzby przygotowawczej dla 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym;

12) zapewnienie wykonania prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyboréw
samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich oraz referendéw ogdinokrajowych;

13) zabezpieczenie wykonania zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem Narodowego
Spisu Powszechnego.

2. Sekretarz moze petni¢ jednoczesnie funkcje petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.
3. Sekretarz Gminy znakuje akta symbolem ,SG".

§ 7. 1. Wdjt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi
Gminy. Powierzenia Wojt dokonuje odrebnym dokumentem.

2. Sekretarz Gminy, dziatajac na podstawie udzielonych odrebnymi dokumentami upowaznien i
petnomochictw, zastepuje Wojta w czasie jego nieobecnosci spowodowanej urlopem wypoczynkowym,



uczestnictwem w szkoleniach lub kursach oraz niezdolnoscig do pracy z powodu choroby trwajacej do
30 dni.

ROZDZIAL III
STRUKTURA ORGANIZACYJINA I ORGANIZACIA WEWNETRZNA URZEDU

§ 8. 1. Struktura organizacyjna Urzedu jest mieszana.

2. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komdrki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) referat podatkowy i finansow;

2) referat inwestycji, budownictwa i rolnictwa;

3) stanowisko pracy do spraw ewidencji, dowodéw osobistych, wojska i dziatalnosci gospodarczej;
4) stanowisko pracy do spraw obronnych, obrony cywilnej, sportu, strazy i podatku od Srodkéw
transportowych;

5) stanowisko pracy do spraw $wiadczen socjalnych szkdt i Srodkéw trwatych;

6) stanowisko pracy do spraw kadr, obstugi Rady Gminy i sekretariatu;

7) asystent Waijta;

8) stanowisko pracy do obstugi prawnej — radca prawny.

3. Limit zatrudnienia w Urzedzie wynosi 18 etatow administracyjnych (tacznie ze stanowiskiem Wéijta)
3 kierowcow autobuséw szkolnych i 3 etaty obstugi. Struktura organizacyjna Urzedu przedstawiona w
formie graficznej stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 9. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Skarbnik Gminy;

2) Sekretarz Gminy;

3) kierownik referatu podatkowego i finansow;

4) kierownik referatu inwestycji, budownictwa i rolnictwa;

§ 10. 1. Pracq referatu podatkowego i finansow kieruje Skarbnik Gminy, a referatu inwestycji,
budownictwa rolnictwa — kierownik referatu.

2. Kierownicy referatow organizujq prace referatéw oraz odpowiadajq za prawidtowe i sprawne
wykonywanie zadan przez podlegtych pracownikow. Kierownicy referatéw sa osobiscie odpowiedzialni
za poprawng merytorycznie i terminowg realizacje zadan wynikajacych z aktéw prawnych oraz
zapewniajg kontrole realizacji tych zadan przez podlegtych pracownikow, kazdy w zakresie swojego
dziatania.

3. W przypadku nieobecnosci kierownika referatu, wszystkie czynnosci do niego nalezace (z
wylaczeniem wydawania z upowaznienia Wojta decyzji administracyjnych) wykonuje wyznaczony
przez kierownika w zakresie czynnosci pracownik referatu.

4. Pracg samodzielnych stanowisk kieruje Sekretarz Gminy.

§ 11. 1. Kierownicy referatéw dokonujq szczegotowego podziatu czynnosci pomiedzy pracownikow,
kierujac sie wzgledami racjonalnej organizacji pracy.
2. W zakresach czynnosci pracownikéw okresla sie obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci
oraz zasady organizowania zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownika.
3. Zakres czynnosci pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy okresla
Sekretarz Gminy.
ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

Podrozdziat 1
Zadania wspoélne

§ 12. Referaty i samodzielne stanowiska pracy, w zakresie ustalonym przez Wéjta, podejmujq
dziatania zwigzane z realizacjg przez organy Gminy zadan wtasnych i zadan zleconych, a przede
wszystkim:

1) opracowuja propozycje do projektow budzetu Gminy i programoéw rozwoju odpowiednich dziedzin
gospodarki i zycia publicznego w gminie oraz wspdtdziatajg w sporzadzaniu zatozen strategii rozwoju
Gminy i miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;



2) przygotowujq projekty aktow prawnych organéw Gminy oraz inne materiaty przedkfadane do
rozpatrzenia Radzie, jej organom i Wajtowi;
3) wykonujg zadania okreslone w uchwatach Rady Gminy, zarzadzeniach Wdijta i aktach
normatywnych wyzszego rzedu;
4) przygotowujg propozycje sposobu zatatwiania wnioskow radnych i komisji Rady oraz wnioskdw o
charakterze ogdlnospotecznym zgtaszanych przez obywateli i przez organy samorzadu mieszkancow
wsi;
5) sporzadzajq sprawozdania, informacje i analizy z zakresu spraw nalezacych do wtasciwoéci referatu
lub samodzielnego stanowiska pracy;
7) prowadzg sprawy zwigzane z:
a) obronnoscig kraju,
b) przeciwdziataniem zagrozeniom i usuwaniem skutkdw zdarzen noszacych znamiona kryzysu;
8) prowadzg postepowanie administracyjne i przygotowujg projekty decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;
9) przestrzegajq przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie informacji
niejawnych;
10) udostepniajg informacje publiczng na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o dostepie do
informacji publicznej i Statucie Gminy;
11) podejmuja dziatania majace na celu nalezyte i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw obywateli
kierowanych do Wéjta, przyjmujq interesantéw oraz udzielajg im wyjasnien;
12) udzielajg pomocy samorzadowi mieszkancow wsi w realizacji ich zadan statutowych;
13) uczestnicza w doskonaleniu zawodowym i podnoszeniu kwalifikacji droga samoksztatcenia.
Podrozdziat 2
Zakresy dziatania poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 13. Do referatu podatkowego i finansow nalezy prowadzenie spraw:

1. W zakresie rachunkowosci budzetowej zadania wtasne:

1) przygotowywanie projektu budzetu Gminy i przekazywanie Wojtowi w celu przedtozenia
Regionalnej Izbie Obrachunkowej i Radzie Gminy oraz opracowywanie odpowiednich projektow
uchwat w tych sprawach;

2) opracowywanie projektu harmonogramu realizacji dochoddw i wydatkéw budzetowych na kazdy rok
i przedktadanie go Wojtowi;

3) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu, dokonywanie
okresowych analiz z wykonania budzetu oraz zapewnienie prawidtowej realizacji w celu zachowania
rownowagi budzetowej;

4) opracowywanie pdtrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu w celu przediozenia (po
przyjeciu przez Wojta) Radzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej wraz z odpowiednimi projektami
uchwat;

5) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wdjta w sprawie zmian w budzecie Gminy
oraz wykorzystania rezerwy budzetowej;

6) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych nie bilansujacych
samodzielnie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i na podstawie powierzenia Skarbnikowi
przez Wdjta obowigzkéw i odpowiedzialnosci w zakresie gospodarki finansowej;

7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wéjta dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a dotyczacych:

a) zakladowego planu kont,

b) obiegu dokumentow ksiegowych,

¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

8) prowadzenie rachunkowosci realizowanych planéw finansowych gospodarki budzetowej oraz
wszelkich innych administrowanych naleznosci i zobowiazan zgodnie z obowigzujacymi przepisami
ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci, polegajacej na:

a) organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i archiwizowania oraz kontroli w sposdb
zapewniajacy:

- whasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrong mienia bedacego w posiadaniu Urzedu,



- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowej,

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow
wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz
terminowe i prawidtowe rozliczanie osob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) nadzorowaniu catoksztattu spraw z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki nie bilansujace samodzielnie;

9) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, a w szczegdlnosci:

a) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Gminy,
b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Wdita,

c) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrone wartosci pienieznych,

d) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochoddw oraz sptaty zobowigzan;

10) dokonywanie analizy wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw
pozabudzetowych i innych pozostajacych w dyspozycji Gminy,

11) prowadzenie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian;

12) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wykonywanie kontroli finansowej, o ktérej mowa w art. 46 i 47 ustawy o finansach publicznych oraz
opracowanie projektu zarzadzenia Wojta w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej, z
uwzglednieniem standarddw kontroli okreslonych przez Ministra Finanséw dla jednostek sektora
finansow publicznych,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentdw dotyczacych wykonania planéw finansowych oraz ich
zmian,

c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan;

13) ksiggowanie wptywdw naleznosci nie bedacych podatkami stanowiacych dochéd Gminy oraz
egzekucja tych naleznosci.

2. Prowadzenie kasy Urzedu:

1) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych nie
prowadzacych whasnych ksiegowosci;

2) wykonywanie obowigzkéw ptatnika podatku dochodowego od osdb fizycznych, na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Wdita;

3) zatatwianie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego, wyrejestrowywaniem tych oséb oraz odprowadzaniem sktadek na ubezpieczenia.

3. Wymiar i pobdr zobowigzan pienieznych oraz podatkéw i optat stanowigcych dochody Gminy -
zadania wiasne:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U.
Nr 225, poz. 1635) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 21 grudnia 2006 r. w sprawie
dokumentowania zaptaty optaty skarbowej oraz trybu jej zwrotu (Dz. U. Nr 246, poz. 1804)
zwigzanych z petnieniem przez Wojta funkcji organu podatkowego w sprawach optaty skarbowej, w
tym dotyczacych poboru i zwrotu optaty skarbowej oraz prowadzenie kontroli poprawnosci pobierania
optaty przez pracownikéw Urzedu;
2) przygotowywanie projektow postanowien Wdjta w sprawie wyrazenia zgody na odroczenie,
umorzenie lub roztozenie na raty podatkow i optat stanowiacych w catosci dochody Gminy;
3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawach:

a) stawek podatkow oraz zwolnien,

b) okreslenia wzorow deklaracji i informacji podatkowych,

c) okreslenia zasad ustalania i poboru oraz terminéw ptatnosci i wysokosci stawek opfat: targowej i
od posiadania psow oraz zwolnien przedmiotowych od tych optat

d) obnizenia sredniej ceny skupu zyta dla celéw podatku rolnego oraz ceny drewna tartacznego dla
celéow podatku lesnego,

e) zarzadzenie inkasa poboru podatkéw oraz okreslenia inkasentéw i wysokosci wynagrodzenia za
inkaso;



4) zaktadanie i prowadzenie kart gospodarstw do wymiaru i poboru zobowigzan pienieznych i
podatkéw od gospodarstw rolnych i nieruchomosci,
5) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkdw i optat lokalnych oraz podatku rolnego i
lesnego, ksiegowanie wplywéw oraz egzekucji naleznosci poprzez:

a) gromadzenie dokumentéw do wymiaru podatkow i optat,

b) wymiane informacji podatkowych z innymi gminami,

c) kompletowanie dokumentdw do zastosowania ulg przewidzianych prawem,

d) prowadzenie rejestru wymiarowego zobowigzan pienieznych oraz rejestru przypiséw i odpisow,

e) prowadzenie egzekucji zobowigzan pienigznych w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie —
Ordynacja podatkowa oraz w Ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
6) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow decyzji wymiarowych
(nakazéw platniczych;
7) prowadzenie postepowania na zasadach okreslonych w ustawie — Ordynacja podatkowa i
przygotowywanie dokumentéw umozliwiajacych Wéjtowi rozpatrywanie podan dotyczacych umarzania,
odraczania, rozktadania na raty zobowigzan pienieznych i podatkéw, umarzania odsetek za zwioke
oraz przygotowywania projektéw decyzji w tych sprawach;
8) prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcow i
opracowywanie odpowiednich projektow uchwat Rady w tej sprawie;
9) opracowywanie projektow wykazéw podmiotdw, ktérym umorzono zalegtosci podatkowe i
podawanie ich do publicznej wiadomosci na zasadach okreslonych w Ustawie o finansach publicznych;
10) prowadzenie wymaganych rejestrow oraz wydawanie zaswiadczen z zakresu podatkow i optat, z
zachowaniem tajemnicy skarbowej i przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych;
11) prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji podatkowej nieruchomosci obejmujacej dane
niezbedne do wymiaru i poboru podatku od nieruchomosci, podatku rofnego i iesnego — na zasadach
okreslonych w odpowiednim rozporzadzeniu Ministra Finansow.
Referat znakuje akta symbolem ,PB."”.

§ 14. Do referatu inwestycji, budownictwa i rolnictwa nalezy prowadzenie spraw
wynikajacych z ustaw: o ochronie srodowiska, o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, prawo ochrony przyrody, prawo zamoéwien publicznych, prawo budowl.:
1. w zakresie inwestycji:
1) prowadzenie catosci prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacjq inwestycji obiektéw
kubaturowych oraz infrastrukturalnych, w tym:
a) odbior, weryfikacja dokumentacji,
b) opracowywanie kosztorysow inwestorskich,
c) prowadzenie inwestycji (pozwolenie na budowe, nadzér inwestorski biezaca kontrola finans.),
d) odbior inwestycji i przekazanie do eksploataci,
e) rozliczenie inwestydji,
f) prowadzenie sprawozdawczosci w w/w zakresie,
2) inicjowanie przedsiewzie¢ z zakresu rozbudowy, budowy czy remontéw infrastruktury komunalnej,
3) przygotowanie projektu planu inwestycji do budzetu Gminy,
4)opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych oraz harmonogramow rzeczowo-
finansowych inwestycji,
5) wspdidziatanie z wiasciwymi organami w sprawach nadzoru urbanistycznego, architektonicznego,
budowlanego,
6) kontrola realizacji umow dzierzaw w zakresie rozbidrek, remontow i inwestycji,
7) dokonywanie analiz potrzeb remontowych szkét oraz opracowywanie plandéw remontdw;
2. w zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:
1) koordynowanie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzorowanie ich
eksploatacji (w tym wodociagi, kanalizacja, oczyszczalnie Sciekow, oswietlenie drég),
2) podejmowanie dziatan w zakresie zwalczania klesk zywiotowych,
3) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o drogach publiczn. i nadzdr nad o$wietl. ulicznym
4) uzgadnianie i wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, usytuowanie w nim reklam,
wjazdow i urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi,
5) organizowanie prac zwigzanych z akcjg zimowa,
6) nadzor i kontrola w zakresie przygotowania budynkdw i urzadzen grzewczych do okresu
zimowego,



7) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i utrzymaniem w nalezytym stanie obiektow i
urzadzen stanowigcych mienie komunalne,

8) realizacja zadan wtasnych Gminy wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem i ustalanie stawek czynszu lokali bedacych
wiasnoscig Gminy,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalami socjalnymi,

11) nadawanie numerdw porzadkowych nieruchomosciom.

w zakresie ochrony Srodowiska:

1) nadzér nad przygotowaniem i realizacja plandw i programoéw ochrony Srodowiska w gminie,

2) gromadzenie danych i informacji przekazanych przez komérki organizacyjne Urzedu , oraz ich
analiza odnosnie realizacji celow i zadan ujetych w programach ochrony srodowiska,

3) wspomaganie dziatan w tworzeniu i rozwijaniu (co 4 lata) programéw ochrony Srodowiska,

4) utworzenie i ciagta aktualizacja bazy danych o podmiotach gospodarczych z terenu Gminy i jej
aktualizacja, ktorych dziatalno$¢ ma wplyw na srodowisko,

5) prowadzenie ewidencji zaktadow ucigzliwych dla srodowiska,

6) wnioskowanie o ustalenie stref ochronnych, w tym wystepowanie w sprawach naruszen
zwigzanych z w/w,

7) prowadzenie spraw dotyczacych pozyskiwania i gospodarowania srodkami funduszy ochrony
$rodowiska,

8) wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami, szkotami w zakresie dziatan na rzecz ochrony
srodowiska i edukacji ekologicznej, utworzenie i ciggta aktualizacja bazy informacji o wielkosciach
naleznych wptywdw na fundusze ochrony srodowiska,

9) wydawanie decyzji o warunkach S$rodowiskowych w zakresie realizacji planowanego
przedsiewziecia, ktore nie jest bezposrednio zwigzane z ochrong obszaru Natura 2000 lub nie
wynika z tej ochrony, jezeli moze ono znaczaco oddziatywaé na ten obszar,

10) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie ekologii i ochrony
dziedzictwa przyrodniczego.

w zakresie przegladu i oceny efektow dziatalnosci srodowiskowej:

1) okresowa ocena dziatalnosci Srodowiskowej Gminy,

2) wspétudziat w przygotowaniu raportéw na temat gospodarki odpadami, tadunkéw substandji
wprowadzanych do $rodowiska, pozwolen dotyczacych poboru wody, odprowadzania sciekdw itp.,
3) wspotudziat nad efektywnym energetycznie, ekonomicznie i przyjaznym Srodowisku sposobem
eksploatacji urzadzen i obiektow w gminie,

4) biezace uzupefnianie publicznie dostepnych rejestrow danych o srodowisku i jego ochronie,

5) wspdlpraca w dziatalnosci marketingowej na rzecz lepszego wizerunku Gminy,
przygotowywanie informacji i artykutdw edukacyjnych,

6) wspdtpraca przy tworzeniu programéw edukacji w zakresie ochrony $rodowiska i gospodarki
energia W gminie. koordynowanie prac w zakresie budowy i utrzymania terendw zielonych w
gminie,

7) organizowanie prac zwigzanych z porzadkowaniem Gminy, utrzymywaniem czystosci i porzadku
na terenie Gminy,

8) nadzér nad utrzymaniem prawidlowego stanu sanitarnego Gminy, utylizacjq odpadéw
komunalnych, wysypiska $mieci,

9) prowadzenie spraw dotyczacych wycinki drzew, wydawanie decyzji w tym zakresie;

w zakresie zamdwien publicznych:

1) sporzadzanie planéw zamdwien publicznych na roboty budowlane oraz dostawy i ustugi,

2) przyjmowanie zlecen z komorek organizacyjnych na przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego,

3) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawach dotyczacych zamowien publicznych,
4) przygotowywanie (z wylaczeniem opisu przedmiotu zamdwienia i okreSlania wartosci
zamowienia) w postepowaniach zleconych przez inne referaty i przeprowadzanie postepowan w
ramach uczestnictwa w Komisjach przetargowych, a w szczegdlnosci publikacja ogtoszen,
prowadzenie dokumentacji postepowania, zawiadamianie o wynikach postepowania,

5) weryfikowanie pod wzgledem formalnym opisu przedmiotu zamdwienia przygotowanych przez
cztonkéw komisji przetargowych z innych referatdw zlecajacych przeprowadzenie postepowania,

6) wydawanie i przyjmowanie dokumentéw przetargowych zwigzanych z postepowaniem o
zamowienie publiczne,

7) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, protestow, odwotan,



8) wystepowanie w imieniu Urzedu do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych oraz do UZP,
9)prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z udzielonych zaméwien publicznych,

10) przechowywanie dokumentacji przetargowej z udzielonych zaméwien publicznych przez okres
trzech lat, a nastepnie przekazywanie do archiwum,

11) przeprowadzanie przetargéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

12) wspdipraca z osobami odpowiedzialnymi merytorycznie za przedmiotowe zamoéwienia w
przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

13) koordynowanie pracy komdrek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych w zakresie
zamowien publicznych,

14) skifadanie Wajtowi i Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych okresowych sprawozdan w
zakresie zamowien publicznych,

15) analiza procedur obowigzujacych w Urzedzie i wnioskowaniu odpowiednich zmian,

16) przektadanie Wojtowi do zatwierdzenia materiatdw dotyczacych zaméwien publicznych w tym
wyboru, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, ogtoszen,

17) prowadzeniu spraw z zakresu protestdw i odwolan w ramach ustawy prawo zamowien
publicznych;

w zakresie pozyskiwania $rodkéw pomocowych:

1) opracowywanie planéw i programow potrzebnych przy ubieganiu sie o fundusze z UE i inne,

2) przygotowywanie, kompletowanie i wysytanie wnioskow o Srodki pomocowe UE i inne w
zakresie wynikajacym z wieloletnich plandw inwestycyjnych w zakresie gospodarki komunalnej;

w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) ksztattowanie i realizacja polityki przestrzennej Gminy,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

4) lokalizacji inwestycji celu publicznego na obszarach Gminy nie objetych waznym planem
zagospodarowania przestrzennego,

5) wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

6) wydawanie postanowien o zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami
planu zagospodarowania przestrzennego,

7) udostepnianie do wgladu planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,

8) ocena skutkow planu zagospodarowania przestrzennego,

9) okresowe dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

10) wykonywanie zadan wiasnych wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

11) koordynowanie w uzgodnieniu z Wojtem prac zwigzanych ze sporzadzeniem studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

12) koordynowanie w uzgodnieniu z Wojtem prac zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego Gminy,

13) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

w zakresie geodezji:

1) przygotowanie postanowien o mozliwosci podziatu nieruchomosci,

2) przygotowanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,

3) prowadzenie postepowania w zakresie rozgraniczen nieruchomosci,

4) ocena skutkéw planu zagospodarowania przestrzennego oraz okresowe dokonywanie oceny
zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy;

9. w zakresie budownictwa:
1) prowadzenie postepowania w sprawie katastrof budowlanych,
2) wspdipraca z Nadzorem Budowlanym w sprawach zwigzanych z budownictwem,
3) sporzadzanie sprawozdan z zakresu budownictwa,
4) prowadzenie rejestrow, wydawanie zaswiadczen i informacji z zakresu budownictwa;
10. w zakresie rolnictwa:
1) wykonywanie zadan dotyczacych ochrony zwierzat,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem skutkom suszy i innych klesk zywiotowych,
3) wspotpraca z dzierzawcami i zarzgdzanie obwodami towieckimi na terenie Gminy,
4) organizowanie prac zwigzanych z konserwacjg i eksploatacjq urzadzen melioracyjnych,
5) prowadzenie spraw ogoinych w zakresie gospodarki wodnej,



6) organizowanie przetargdw na sprzedaz, dzierzawe i oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntow
gminnych,

7) wspotpraca ze stuzbami doradczymi dziatajgcymi na rzecz rolnictwa,

8) organizacja i nadzor nad pracownikami robét publicznych i prac interwencyjnych,

9) nadzér nad pojazdami bedacymi wiasnoscig Gminy, utrzymanie ich w sprawnosci technicznej i
rozliczanie kierowcdw z tych pojazddw.
11. w zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej:

1) obstuga strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy,

2) promowanie Gminy — przygotowywanie gazetek, folderow;
Referat znakuje akta symbolem ,IBR",

§ 15. 1. Do stanowiska pracy do spraw ewidencji, dowodow osobistych, wojska i
dziatalnosci gospodarczej nalezy prowadzenie spraw:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych,

2) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,

3) wspdidziatanie z jednostkami wojskowymi w sprawach wynikajacych z przepisow prawnych, oraz
zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych,

4) przeprowadzenie rejestracji 0sob na potrzeby zatozenia ewidencji wojskowej oraz sporzadzanie listy
stawiennictwa os6b do kwalifikacji wojskowej,

5) prowadzenie i biezgca aktualizacja statego rejestru mieszkancow, oraz czasowego pobytu,

6) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie obowigzku meldunkowego,

7) prowadzenie statego rejestru wyborcdw oraz sporzadzanie spisu wyborcéw,

8) prawidtowe przechowywanie dokumentdw tozsamosci oraz urzadzen do ich obstugi,

9) wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne przeprowadzane na terenie Gminy,

10) utrzymywanie w aktualnosci dokumentacji zwigzanej natychmiastowym uzupefnieniem sit
zbrojnych — AKiP,

11) utrzymywanie w statej aktualnosci opracowanych planéw Swiadczen osobistych i rzeczowych, oraz
koordynowanie ich realizacji,

12) prowadzenie na biezaco ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

13) przesytanie dokumentacji podmiotdw rejestrujacych dziatalno$¢ gospodarcza do instytucji, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

14) prowadzenie spraw z zakresu handlu — zezwolenia na sprzedaz alkoholu,

15) prowadzenie kancelarii tajnej dokumentéw opatrzonych klauzulg ,zastrzezone”.

2. Stanowisko znakuje akta symbolem ,EWG".

§ 16. 1. Do stanowiska pracy do spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, sportu, strazy i podatku od srodkéow transportowych nalezy prowadzenie
spraw:

1) realizacja zadan OC Gminy w oparciu o otrzymane wytyczne Wojewody — Szefa OC,

2) wspotpraca z referatami i stanowiskami pracy Urzedu wykonujacymi specjalistyczne zadania OC,

3) wspotpraca jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz innymi jednostkami w zakresie zadan na rzecz
ochrony ludnosci,

4) kontrola wykonawstwa zadan OC w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz wykonywanie
meldunku dla potrzeb Woéijta,

5) utrzymywanie w aktualnosci planu dziatania w dziedzinie OC Gminy,

6) nadzorowanie realizacji plandw specjalistycznych OC we wspdtdziataniu z merytorycznymi
pracownikami Urzedu,

7) utrzymywanie w aktualnosci plany dziatania NZS,

8) organizowanie ¢wiczeh — szkolen dla formacji OC i ludnosci w celu przygotowania do dziatan
obronnych na czas zagrozenia i wojny,

9) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji posterunku alarmowania i punktéw alarmowych w
sotectwach,

10) utrzymywanie w gotowosci do dziatania standw osobowych i urzadzen technicznych elementow
powszechnego ostrzegania i alarmowania,

11) zapewnienie gotowosci do dziatania elementéw systemow wykrywania skazen oraz utrzymanie w
aktualnosci dokumentacji w tym zakresie,

12) zapewnienie wyposazenia elementéw systemu wykrywania skazen w sprzet przewidziany w
tabelach naleznosci,



13) wspodtpraca w przygotowaniach do dziatania wytypowanych urzadzen specjalnych OC na rzecz
Gminy niezbednych do funkcjonowania w czasie ,W" na terenie Gminy,

14) wykonywanie zadan zwigzanych z zaopatrywaniem formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji, remontéw i wymiany tego
sprzetu — prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej,

15) realizowanie pozostatych zadan wynikajacych z planéw osiagniecia gotowosci obronnej Gminy,

16) utrzymanie w aktualnosci planu przygotowania SK-DMP Woéjta Gminy do zabezpieczenia
funkcjonowania Urzedu w czasie ,W" we wspdidziataniu z wyznaczonymi pracownikami Urzedu,

17) utrzymywanie w aktualnosci zestawu zadan na podwyzszenie gotowosci obronnej Gminy we
wspotdziataniu z wyznaczonymi pracownikami Urzedu,

18) utrzymywanie w aktualnosci dokumentacji statego dyzuru Woéjta i wspdtdziatania w zakresie
przygotowan do rozwiniecia i dziatania,

19) utrzymywanie w aktualnosci planu szczegdlnej ochrony Urzedu i wspdtdziatanie w zakresie
powotlania i zabezpieczenia sit i Srodkdw w tym zakresie,

20) opracowywanie i aktualizacja plandw reagowania kryzysowego,

21) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Zarzadu Gminnego Zwigzku OSP i Ochotniczych Strazy
Pozarnych w zakresie przestrzegania postanowien ustawy o ochronie p.poz i statutéw oraz udzielanie
tym jednostkom niezbednej pomocy w zakresie wykonywania przez nie zadan statutowych,

22) wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej dzieci i miodziezy w placowkach oswiatowych,
organizowanie imprez i zawodow sportowych,

23) opracowywanie projektdw uchwat Rady w sprawie okreslenia wysokosci podatku od Srodkow
transportowych i zwolnien z tego podatku na kazdy rok kalendarzowy, dokonywanie wymiaru oraz
prowadzenie egzekucji tych naleznosci.

2. Stanowisko pracy znakuje akta symbolem ,,0SP "

§ 17. 1. Do stanowiska pracy do spraw swiadczen socjalnych szkét i srodkéw trwatych
nalezy prowadzenie spraw:

1) przyjmowanie wnioskow, przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczacych $wiadczen socjalnych
szkot i ich rozliczanie,

2) prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej gospodarki srodkami trwatymi w Urzedzie Gminy,

3) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego,

4) wspoidziatanie z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz innymi podmiotami dziatajacymi w zakresie
ochrony zdrowia w celu organizowania dla mieszkaicow Gminy bezptatnych badan profilaktycznych i
podejmowanie innych dziatan dotyczacych ochrony i promocji zdrowia oraz opracowywanie informacji
0 programach zdrowotnych realizowanych przez Gmine.

2. Stanowisko pracy znakuje akta symbolem ,SST".

§ 18. 1. Do stanowiska pracy do spraw kadr, obstugi Rady Gminy i sekretariatu nalezy
prowadzenie spraw:

1) wykonywanie obstugi kancelaryjno-technicznej oraz merytorycznej Rady Gminy i jej komisji, a w
tym:

a) opracowywanie projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

b) organizacja przygotowania sesji Rady i posiedzen komisji oraz terminowego i wtasciwego
przygotowania materiatow przez referaty Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
¢) koordynowanie przygotowan projektow uchwat Rady i przesytania ich do konsultacji z mieszkancami
wsi, o ile zawierajg normy stanowigce przepisy gminne lub wymaga tego przepis ustawy,

d) przedktadanie projektéw uchwat Rady do sprawdzenia radcy prawnemu,

e) sporzadzanie dokumentacji z obrad Rady i posiedzen komisji,

f) wykonywanie czynnosci zapewniajacych przekazywanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej odpowiednich uchwat Rady,

g) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania biegu realizacyjnego uchwatom Rady, wnioskom i
opiniom komisji, interpelacjom i wnioskom radnych oraz wnioskom zgtoszonym na sesji przez osoby
nie bedace radnymi oraz czuwanie nad terminowg ich realizacjg;

h) prowadzenie rejestrow wymaganych Instrukcjg kancelarying w zakresie dziatania stanowiska pracy;
2) zapewnienie skoordynowania dziatan Rady i jej komisji, @ w szczegolnosci wspotdziatanie z
przewodniczacymi komisji w przygotowywaniu projektdw opinii komisji oraz przeprowadzaniu przez



komisje Rady kontroli, w tym: kontroli prowadzonych przez Komisje Rewizyjng;

3) opracowywanie na potrzeby Rady oraz Przewodniczgcego Rady projektow informadji, sprawozdan,
ocen, wnioskéw dotyczacych pracy Rady i jej organdw, realizacji uchwat, interpelacji i wnioskow
radnych, oraz wnioskow i opinii komisji;

4) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich funkcji mandatowych;

5) podejmowanie niezbednych dziatan zapewniajgcych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie
pracami Rady oraz obstuga dyzuréw Przewodniczacego,

6) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw Rady Gminy i Wéjta, wybordw
organdw stanowigcych innych jednostek samorzadu terytorialnego, wyboréw Prezydenta RP, do
Sejmu i Senatu oraz referendow ogodlnokrajowych i lokalnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow sadowych

8) prowadzenie archiwum zakfadowego;

9) sporzadzanie kart wypadkowych dla pracownikéw oraz protokétow ustalania okolicznosci i przyczyn
wypadku przy pracy;

10) kompletowanie dokumentdéw i sporzadzanie wnioskdw o renty emerytury dla pracownikéw;

11) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

12) prowadzenie dokumentacji okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych urzedniczych;

13) gromadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej i egzamindw konczacych te stuzbe
oraz dokumentacji innych szkolen i kursdéw podnoszacych kwalifikacje pracownikéw;

14) kompletowanie wnioskéw o zatrudnienie osob skierowanych do pracy z Powiatowego Urzedu
Pracy;

15) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania pracownikéw robot
publicznych, interwencyjnych oraz absolwentow;

16) obstuga sekretariatu Wojta.

2, Stanowisko pracy znakuje akta symbolem ,KRG".

§ 19. 1. Do asystenta Wadjta nalezy prowadzenie spraw:

1) uczestnictwo w naradach i spotkaniach z udziatem Wajta — sporzadzanie stosownej dokumentacji w
tym zakresie;

2) doradztwo w sprawach zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow przez Wdéjta;

3) wspoldziatanie z pracownikami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie przekazywania
informacji wynikajacych z organizowanych narad i spotkan;

4) promowanie Gminy — przygotowywanie gazetek, folderow;

5) kontakt z mediami;

6) prowadzenie strony internetowej Gminy.

2. Stanowisko pracy znakuje akta symbolem ,AW"

§ 20. 1. Do stanowiska pracy do obslugi prawnej — radcy prawnego nalezy przede
wszystkim:

1) udzielanie organom Gminy opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow uchwat Rady, decyzji i zarzadzen Woéjta;
3) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umdw dtugoterminowych lub nietypowych albo
dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci;

4) sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Gminy;

5) wydawanie opinii w sprawach pracowniczych;

6) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu przed sadami powszechnymi i
Naczelnym Sadem Administracyjnym.

2, Stanowisko pracy znakuje akta symbolem ,RP”.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACIA KONTROLI

Podrozdziatl 1
Kontrola wewnetrzna
§ 20. 1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:
1) Sekretarz Gminy wobec kierownikow referatéw i wszystkich pracownikéw Urzedu - w petnym
zakresie tematyki kontrolnej;



2) kierownicy referatow wobec podlegtych pracownikéw - w zakresie spraw prowadzonych w
referacie.

2. Czynnosci kontrolne w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu wykonuje Skarbnik Gminy w
zakresie poprawnosci pobierania opfaty skarbowej, zabezpieczenia waloréw pienieznych i drukdw
écistego zarachowania, obiegu dokumentéw finansowych, realizacji dochoddw i wydatkédw Gminy oraz
w zakresie okreslonym w art. 35a ustawy o finansach publicznych;

3. Woijt, moze w miare potrzeby, upowaznié¢ innych pracownikow do wykonywania kontroli
wewnetrznej w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu.

§ 21. 1. Przedmiotem kontroli wewnetrznej w Urzedzie jest przede wszystkim realizacja zadan
wynikajacych z aktéw prawnych organéw Gminy i aktow normatywnych wyzszego rzedu, poprawnosc
opracowywania projektow aktéw prawnych organéw Gminy oraz decyzji z zakresu administracji
publicznej, przestrzeganie przepisow prawa, w tym: przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego i Ordynacji podatkowej przy zatatwianiu indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej, przestrzeganie Instrukgji kancelaryjnej, poprawnos¢ pobierania optaty
skarbowej, ochrona danych osobowych, systemdw informatycznych oraz ochrona informacji
niejawnych.

2. Kontrole wewnetrzne dokumentowane sq w ksigzce kontroli wewnetrznej. Osoby przeprowadzajace
kontrole obowigzane sa do przeprowadzenia ponownej kontroli sprawdzajacej wykonanie wydanych
zalecen. W przypadku stwierdzenia powaznych nieprawidtowosci, osoba kontrolujaca obowigzana jest
do natychmiastowego zawiadomienia o tym fakcie Wdjta i Sekretarza Gminy.

3. Osoby wyznaczone do prowadzenia kontroli sktadajg Wojtowi roczne informacje o liczbie, tematyce
i wynikach kontroli wewnetrznych, w terminie do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego.

Podrozdziat 2
Kontrola zewnetrzna

§ 22. 1. Kontrola zewnetrzna wykonywana jest przez kierownikow referatow i wyznaczonych
pracownikow Urzedu.

2. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych - w
zakresie wykonywania zadan statutowych i programéw dziatania, ochrony mienia, przestrzegania
przepisow przeciwpozarowych i bhp, przestrzegania godzin otwarcia tych placowek, wykonywania
zadan obronnych, ochrony zbiordw danych osobowych (o ile jednostka takie gromadzi).

§ 23. 1. Przeprowadzone kontrole dokumentowane sg w formie protokotéw. Wystapienia pokontrolne
przekazywane kierownikom kontrolowanych jednostek podpisuje Wojt. Protokoty kontroli, wystapienia
pokontrolne, odpowiedzi na te wystgpienia oraz protokoly z kontroli sprawdzajgcych gromadzone sq w
teczkach aktowych prowadzonych przez pracownikow przeprowadzajacych kontrole.
2. Pracownicy Urzedu upowaznieni do przeprowadzania kontroli zewnetrznej sktadajq Wéjtowi roczne
informacje o liczbie, tematyce i wynikach kontroli, w terminie do 31 stycznia kazdego roku
kalendarzowego.
ROZDZIAL V
ORGANIZACIA NARAD

§ 24. 1. Narady wewnetrzne pracownikéw Urzedu nie sq planowane. Narady zwolywane sg przez
Woijta lub Sekretarza w miare potrzeb.

2. Wojt moze zwotywac narady kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych lub kierownikdw
innych jednostek, o ile jest to niezbedne dla wiasciwego funkcjonowania Gminy lub przepis prawa na
to zezwala.

§ 25. Z kazdej narady powinien by¢ sporzadzony protokét obejmujacy date jej odbycia, porzadek
narady, osoby uczestniczace w naradzie, streszczenie przebiegu oraz wnioski i ustalenia z narady.

Protokoly przechowywane sq w teczkach aktowych prowadzonych przez pracownika do spraw
organizacyjnych.



) ROZDZIAL VI
ZALATWIANIE INTERESANTOW ORAZ ORGANIAZACIA PRZYJMOWANIA,
ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW OBYWATELI

§ 26. 1. Sekretarz zapewnia nalezytq informacje w budynku Urzedu, ze wskazaniem referatow i
stanowisk pracy oraz ich siedzib i informacjg o0 godzinach pracy Urzedu.

2. Na drzwiach kazdego pokoju powinien by¢ uwidoczniony jego numer, nazwa referatu lub
stanowiska pracy, imiona i nazwiska pracownikdw, stanowiska stuzbowe oraz gtéwne rodzaje
zatatwianych spraw.

§ 27. 1. Przyjecia interesantdw przez pracownikow odbywajq sie codziennie, w godzinach pracy
Urzedu, ustalonych przez Wéjta w Regulaminie pracy.

2. Obywatele zgtaszajacy sie w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sg przez Wojta w kazdy
wtorek, w godzinach 8.00 — 16.00. Jezeli wtorek jest dniem wolnym od pracy, przyjecia interesantéw
odbywaja sie w kolejny powszedni dzien.

§ 28. 1. Zglaszajacych sie interesantow nalezy przyjmowac bez zbednej zwioki, informujac ich
uprzejmie i wyczerpujgco.

2. Zakres udzielanych interesantom informacji nie moze narusza¢ tajemnic chronionych ustawami, a
migdzy innymi: o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, Ordynacja
podatkowa w zakresie przestrzegania tajemnicy skarbowej oraz o pomocy spotecznej.

3. Jezeli zatatwienie sprawy zgtoszonej przez interesanta lub udzielenie informacji nie nalezy do
kompetencji pracownika, nalezy poinformowac o tym interesanta i skierowac go do wiasciwej osoby w
Urzedzie lub do odpowiedniej instytucji albo organu administracji publiczne;j.

4. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sg do przestrzegania zasad zatatwiania spraw w sposob
okreslony w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz Instrukcji kancelaryjnej.

5. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziata¢ mozliwie szybko i wnikliwie, postugujac sie
najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zatatwienia.

§ 29. Kierownicy referatow zobowigzani sg do systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia
obstugi obywateli oraz poprawy stylu i poziomu pracy pracownikow Urzedu.

§ 30. 1. Skargi i wnioski obywateli powinny by¢ traktowane jako sprawy bardzo pilne i zatatwiane w
miare mozliwosci jak najszybciej, a w przypadku, gdy sprawa wymaga dogtebnego badania, nie
pOZniej niz w ciggu miesiaca.

2. U Sekretarza znajduje sie rejestr skarg i wnioskow obywateli kierowanych do Rady Gminy i Wajta.

§ 31. 1. Po otrzymaniu skargi lub wniosku, Wojt lub w jego zastepstwie Sekretarz Gminy, wydaje
polecenie okreslajace osobe odpowiedzialng za zbadanie skargi lub przygotowanie propozycji
zatatwienia wniosku, ewentualny sposob oraz termin zatatwienia sprawy.
2. Skargi i wnioski kierowane do Rady Gminy przekazywane sa, po ich uprzednim zarejestrowaniu,
Przewodniczacemu Rady. Zasady i tryb zatatwiania skarg i wnioskdw przez Rade Gminy okresla Statut
Gminy.
3. Odpowiedzi na skargi i wnioski kierowane do Wdjta podpisuje Wajt lub w razie jego nieabecnosci
Sekretarz Gminy.
4. Dokumentacja dotyczaca zatatwiania skarg i wnioskow obywateli gromadzona jest w teczce aktowej
prowadzonej przy rejestrze skarg i wnioskow u Sekretarza Gminy. Do teczki tej wiacza sie rowniez
komplet dokumentow dotyczacych zatatwiania skarg i wnioskow przez Rade wraz z podjetymi przez
Rade uchwatami.
ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZII

§ 32. 1. Wdjt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia i zarzadzenia wewnetrzne oraz inne akty kierownictwa wewnetrznego;

2) dokumenty z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i dokumenty
zwierajace informacje niejawne;

3) dokumenty dotyczace stosunku pracy kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;



4) wystapienia i odpowiedzi kierowane do organdw administracji publicznej;

5) wystgpienia i pisma kierowane do Przewodniczacego Rady i wszelkie dokumenty przedktadane
Radzie Gminy;

6) odpowiedzi na wnioski i zapytania postdw i senatordéw, interpelacje i wnioski radnych, wnioski
komisji Rady, wnioski i zapytania zgtaszane do Wéjta na sesjach oraz wnioski o charakterze
ogolnospotecznym zgtaszane na zebraniach wiejskich przez mieszkancéw wsi;

7) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli kierowane do Woéjta;

8) wystapienia pokontrolne do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz kierownikéw
innych kontrolowanych instytucji;

9) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne wydane przez organy nadzoru;

10) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. Sekretarz Gminy i kierownicy referatow podpisujq pisma i zaswiadczenia w sprawach nie
zastrzezonych do podpisu Wajta, kazdy w zakresie swojego dziatania, oraz wydajq decyzje w
sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznien udzielonych przez
Wojta odrebnymi dokumentami.

ROZDZIAL VIII
ZASADY DOKONYWANIA OKRESOWYCH OCEN PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKU URZEDNICZYM, W TYM KIEROWNICZYM
STANOWISKU URZEDNICZYM

§ 33. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie.

2. Oceny na pismie dokonuje kierownik referatu lub Sekretarz, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie
czesciej niz raz na 6 miesiecy.

3. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika z obowigzkow wynikajacych z zakresu czynhnosci
oraz obowigzkdw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1.

4.0cena doreczana jest pracownikowi niezwtocznie.

5. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do Wajta, w terminie 7 dni od dnia
doreczenia oceny.

6. Odwolanie rozpatruje sie¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

7. W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz drugi.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje sie nie
wczeshiej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace z zachowaniem
okresOw wypowiedzenia.

10. Dokumenty z oceny przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34. We wszystkich sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje sie odpowiednie
przepisy ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych, ustaw okreslajacych kompetencje organdw administracji publicznej, ustaw szczegdlnych
oraz postanowienia Statutu Gminy.

S staiyl Sadowski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 38/09
Woéjta Gminy Baruchowo
z dnia 12 sierpnia 2009r.
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