Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr WGM.0050.1.2017
Wdjta Gminy Krzynowtoga Mata

z dnia 02 stycznia 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY KRZYNOWELOGA MALA

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

51

Regulamin Organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,Regulaminem” okregla:

1)
2)
3)
4}
5)
6)
7}
8)
9)

zasady kierowania Urzedem,

ogdlne zasady funkcjonowania i strukture organizacyjna Urzedu,

podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu,

zadania i kompetencje poszczegdinych komérek organizacyjnych Urzedu,

tryb funkcjonowania Urzedu,

organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zafatwiania indywidualnych spraw mieszkadicdw,
zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych,

zasady podpisywania pism i dokumentdw,

organizacja kontroli wewnetrznych w Urzedzie.

§2

Urzad Gminy realizuje zadania:

1) wiasne Gminy,

2} z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowigzujgcych ustaw,

3) z zakresu administracji rzadowej lub samorzadowej innego szczebla powierzone Gminie na podstawie
zawartych porozumien.

&3

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Krzynowloga Mata jest mowa o:

1)
2}
3)
4)
5)
6}
7)

Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Krzynowloga Mata,

Wojcie - nalezy przez to rozumiec¢ Wéjta Gminy Krzynowtoga Mata,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Krzynowtoga Mata,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Krzynowtoga Mata,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Krzynowloga Mata,

Kierowniku urzedu - nalezy przez to rozumied Wéjta Gminy Krzynowfoga Mata,

Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referaty | samodzielne stanowiska pracy w
Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata.

Rozdziat 2
Zasady kierowania Urzedem

§4

Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.

1

4,

§5
Funkcjonowanie Urzedem opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania  pracownikéw, podziatu czynnosci  stuzbowych  oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci pracownikéw za wykonywanie powierzonych zadar.
Praca Urzedu kieruje Wéjt przy pamocy Sekretarza i Skarbnika.
W przypadku nieobecnosci Wajta spowodowanej urlopem lub choroba trwajaca do 30 dni, jego
kompetencje wykonuje Sekretarz w zakresie okreslonym w odrebnym upowaznieniu.
W przypadku przemijajgcej przeszkody w wykonywaniu zadan i kampetencji wojta spowodowane;




jedng z nastepujgcych okolicznosci:
— lymczasowym aresztowaniem,
— odbywaniem kary pozbawienia wolnosci wymierzonej za przestepstwo nieumysine,
— odbywaniem kary aresztu,
— niezdolnoscia do pracy z powodu choroby trwajacej powyzej 30 dni,
— rawieszeniem w czynnosciach stuzbowych,
regulujg przepisy ustawy o samorzadzie gminnym (art. 28g oraz art. 28h).

56
Sekretarz Gminy wykonuje i realizuje zadania powierzone mu przez Wojta. W zakresie powierzonych
obowigzkow zapewnia kompleksowe rozwigzywanie probleméw oraz nadzoruje w tym zakresie dziatalno$é
referatdw i samodzielnych stancwisk pracy realizujacych powierzone mu zadania.
Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje prace Urzgdu i w tym zakresie nadzoruje referaty
i samodzielne stanowiska pracy.

Rozdziat 3
Ogélne zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Urzedu

§7
1. Kierownictwo Urzedu tworzg:
1) Wdéjt, ktory przy oznakowaniu spraw uiywa symbolu WGM",
2) Sekretarz, ktory przy oznakowaniu spraw uiywa symbolu ,SGM",
3) Skarbnik, ktdry przy oznakowaniu spraw uiywa symbolu ,FNB”.

§8
1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska pracy :

1) Referat Finanséw i Budzetu, ktéry przy oznakowaniu spraw uiywa symbolu ,FNB";
a) kierownik referatu — Skarbnik Gminy (1 etat),
b) stanowisko pracy ds. ksiegowoéci budzetowej (3 etaty),
¢} stanowisko pracy ds. ptac i rozliczer (1 etat),
d} stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych (1 etat},
e) stanowiske pracy ds. ksiegowosci podatkowej (1 etat),
f) glowny ksiegowy jednostek oswiatowych (1 etat},
g) stanowisko pracy ds. ptac i rozliczen jednostek oswiatowych (1 etat).

2) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Sredowiska, ktéry przy oznakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,1GS";

a) kierownik referatu {1 etat),

b) z-ca kierownika referatu {1 etat),

¢) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalne] i ochrony $rodowiska (1 etat),

d) stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami {1 etat),

f} stanowiska pomocnicze i obstugi (tacznie 9 etatéw):

- pomoc administracyjna, sprzataczka, robotnik gospodarczy, opiekun dzieci i miodziezy, konserwator,

konserwator - elektryk, konserwator - palacz c.0., konserwator urzgdzen sieci wodociagowych.
Dopuszcza sig zwigkszenie iloci pracownikéw na stanowiskach pomocniczych i obstugi w przypadku
zwigkszonej ilosci prac sezonowych, jak réwniez w przypadu zawarcia porozumieri z instytucjami
zewnetrznymi.

3) Urzad Stanu Cywilnego, ewidencja ludnoéci i dowodéw osobistych, ktory przy oznakewaniu spraw
uzywa symbolu ,50C";
a) zastepca kierownika USC (1 etat),
b} stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych (1 etat).




4) Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i
melioracyjnych, ktore przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,OCK” oraz Informatyk, ktore przy
oznakowaniu spraw uzywa symbaolu , INF” (1 etat),

5) Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i rozliczer, ktore przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,0KG"
(1 etat),

6) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy, kidre przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu
2RGS” {1 etat),

7) Samodzielne stanowisko pracy ds. oéwiaty, kultury i sportu, ktdre przy oznakowaniu spraw uiywa
symbolu ,OKS” (1 etat),

8) Samodzielne stanowisko pracy ds. kancelarii i archiwum, ktore przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu
JKAZ” (1 etat).

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu, przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Wojt moze powotywat inne niz wymienione w §3 pkt.7 komérki organizacyjne o charakterze statym lub
doraZnym do celow opiniodawczo-doradczych lub do wykonania okreslonych zadar.

§9
1. Pracq referatu kieruje kierownik referatu, praca Referatu Finanséw i Budzetu kieruje Skarbnik, natomiast
pracg samodzielnych stanowisk kieruje Sekretarz.
2. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadar realizowanych przez
poszczegolnych jego pracownikow.
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1. W przypadku gdy kierownik referatu nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu, choroby lub
innych przyczyn, zastepuje go jego zastepca bgdz wyznaczony przez niego pracownik referatu.
2. Kierownik referatu ustala zakres obowigzkéw pracownika zastepujacego go w czasie swojej nieobecnosci z
powodu urlopu, choroby lub innej nieobecnosci w pracy.
3. Kierownicy referatow, kierujgc sig zasadami sprawnego dziatania i racjonainej organizacji pracy, ustalajg w
porozumieniu z Sekretarzem zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci dla poszczegétnych pracownikdw referatu.
4. Sekretarz w odniesieniu do samodzielnych stanowisk pracy, a kierownicy referatéw, w porozumieniu z
Wojtem lub Sekretarzem w stosunku do podlegtych pracownikéw, dokonuja oceny ich pracy oraz wnioskujg o
ich wyrdznienia, wynagradzanie, awansowanie i karanie.

Rozdziat 4
Podziat zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu

§11

1. Wojt Gminy - stanowisko z wyboru.
Wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych przepiséw okreslajgcych status
Woijta.
Kompetencje i zadania Wojta:

1) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuibowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu oraz

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

2) realizuje polityke kadrowa i podejmuje czynnoséci z zakresu prawa pracy;

3} kieruje biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentuje jg na zewnatrz;

4) sktada oswiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy;

5) okresla sposdb wykonywania uchwat Rady;

6) wykenuje uchwaty Rady w tym uchwaty budzetowe;

7) przedklada na sesjach Rady sprawozdania z wykonania uchwat;

8) zatatwia interpelacje radnych;




9] gospodaruje mieniem komunalnym;

10} prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy;

11} wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i w sprawach w zakresie administracji
publicznej;

12) udziela peinomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetenci;

13} podejmuje czynnoséci w sprawach nie cierpigcych zwioki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego;

14) petni funkcje szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz kieruje wykonywaniem zadasi obronnych;

15) oglasza i odwotuje pogotowie i alarm przeciwpowodziowy, zarzgdza ewakuacje z obszaréw
bezposrednio zagrozonych;

16) jest administratorem danych osobowych w Urzedzie;

17} wyznacza administratora bezpieczenstwa informacji;

18} dokonuje analizy oswiadczen majgtkowych;

19) powotuje petnomocnika ochraony informaciji niejawnych;

20) ma prawo wgladu w dokumenty sotectwa oraz wstepu do pomieszczen i budynkéw nalezgcych do
sofectwa;

21) wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji Wojta przepisami prawa i uchwatami Rady;

22) sprawuje bezposredni nadzdr nad dziatalnoscig Sekretarza, Skarbnika, Zastepcy Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, stanowiska pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i
melioracji, dyrektordw szkdl, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina, Dyrektora Gminnej
Biblioteki Publicznej oraz Kierownika Gminnego Osrodka Pomacy Spotecznej.

2, Sekretarz Gminy - stanowisko na podstawie umowy o prace,
Do zadafi i kempetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dzialarn podejmowanych przez poszczegéine
stanowiska pracy;

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie go w razie potrzeby;

3) wspotpraca z Radg Gminy oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;

4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw dyscypliny pracy w Urzedzie;

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepisdw ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz kodeksu postgpowania administracyjnego;

6) adaptacja zawodowa nowozatrudnionych pracownikéw samorzadowych, opiekun praktyk szkolnych;

7) opracowywanie zakresdw czynnosci dla kierownikow referatdéw oraz samodzielnych stanowisk pracy;

8} pod nieobecno$¢ wijta wykonywanie uprawnier zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikéw oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych;

9) nadzdr nad przestrzeganiem zasad okreslonych w Regulaminie oraz innych wewnetrznych aktach
prawnych Wéijta;

10) nadzorowanie spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami na tle realizacji zadan Urzedu;

12) dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikdw;

13) prowadzenie kontroli wewnetrznych Urzedu w zakresie nadzorowanych spraw oraz koordynacja
kontrofi zewnetrznych;

14) prowadzenie rejestru zarzagdzen Wojta;

15) nadzorowanie dzialan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw samorzadowych, Prezydenta RP,
Sejmu RP, Senatu RP, wyboréw parlamentarnych i referendéw oraz wykonywanie zadari urzednika
wyborczego w Gmiinie;

16) wykonywanie obowiazkéw w granicach udzielonego mu petnomocnictwa przez Wéjta;

17} uczestniczenie w pracach Rady Gminy bez prawa glosowania;

18) nadzorowanie rejestru skarg i wnioskow;

19) prowadzenie ksigzki kontroli;

20) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

21) nadzorowanie spraw bezpieczeristwa i higieny pracy w Urzedzie;

22) sprawowanie bezpoéredniego nadzoru nad samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie, referatem
inwestycji, gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska.




4. Skarbnik Gminy - stanowisko z powotania.
Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy:
1) zapewnia prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej gminy;
2) opracowuje projekt budzetu gminy oraz nadzoruje jego wykonanie;
3) czuwa nad prawidtowym wykonaniem budzetu;
4) dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Widjta o jego realizacji;
5) przekazuje wytyczne oraz niezbedne dane do opracowania projektu planu budzetowego;
6) czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;
7) realizuje w szczegdinosci ustawy: o dochodach gmin, o finansach publicznych, o podatkach i optatach
lokalnych, o opfacie skarbowej, o rachunkowosci;
8) jest kierownikiem Referatu Finanséw i Budzetu;
9) dokonuje kontroli finansowej w Urzedzie f gminnych jednostkach organizacyjnych;
10} rozlicza zaciagnigte kredyty i pozyczki;
11) dokonuje rozliczer inwestycji finansowanych z UE i funduszy strukturalnych;
12) nadzoruje catoksztatt prac wykonywanych przez podlegtych pracownikdw;
13) ponosi odpowiedzialnosé za wykonywanie obowigzkéw w zakresie catosci gospodarki finansowej
prowadzonej w Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata — zgodnie z art. 53 ust.1 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r,

Rozdziat 5
Zadania i kompetencje poszczegdlinych komérek organizacyjnych Urzedu

§12

1. W celu realizacji zadarn komérki organizacyjne wykonujg nastepujace czynnosci i dziatania natury
cgolnej:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

przygotowujy projekty zarzadzed Wéjta oraz uchwal Rady w zakresie dziafania komdorki
organizacyjnej oraz inne materiafy bedace przedmiotem obrad Rady i Komisji,

opracowuja plany rozwoju gminy i projekty budsetu Gminy w czesci dotyczgcej zakresu ich
dziatania,

opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw, w tym
informacje z realizacji zadan Wajta w okresie migdzy sesjami Rady,

prowadzg postgpowania administracyjne i przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,
zapewniajg whasciwg i terminowg realizacje zadan,

zapewniaja wlasciwg ochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

realizuja zadania wynikajace z ustaw: o ochronie informacji niejawnych, o powszechnym
obowigzku obrony i o klgskach zywiotowych,

pomagaja w tworzeniu dla potrzeb gminy: Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej
Urzgdu oraz kwartalnika Gminy,

w zakresie wykonywania zadarn wspdldziatajg z innymi komdrkami Urzedu oraz z jednostkami
organizacyjnymi gminy, administracjg samorzgdowg innych szczebli, administracjg rzadows,
organizacjami spolecznymi i gospodarczymi oraz innymi podmiotami w sprawach chjetych
zakresem ich dziatania,

10} wykonujg na polecenie Woéjta, Sekretarza i Skarbnika inne zadania w sprawach nie objetych

zakresem ich dziatania.

2. W celu nalezytego wykonywania swoich funkeji zwigzanych z:
1} zatatwianiem konkretnej sprawy wiasciwa merytorycznie do jej zatatwienia komérka organizacyjna

posiada uprawnienia jednostki wiodacej i uprawniona jest do zadania wspdtpracy od pozostatych
komérek organizacyjnych w formie informacji, opinii, materiatéw i innych danych w zakresie
niezbednym do wiasciwego zatatwienia sprawy,

2) osoba odpowiedzialna za prowadzenie spraw dotyczgcych zaméwieri publicznych realizowanych w

Urzgdzie, posiada uprawnienia jednostki wiodgcej i uprawniona jest do 2adania wspdtpracy od
wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej przygotowujacej sprawy dot. organizowania
zamodwienia publicznego, a komorki organizacyjne Urzedu zohowigzane s3 do &cistej wspdtpracy z
g osoby w zakresie niezbednym do wiasciwego zatatwienia sprawy z zachowaniem procedur




przewidzianych ustawg ,,Prawo zaméwien publicznych”.

§13
Kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy odpowiedzialni s przed Wéjtem za:

1} wiasciwe wykonywanie zadan w komérce organizacyjnej i na stanowisku pracy z uwzglednieniem

intereséw Gminy oraz indywidualnych interesow obywateli,
2) prawidtowe przygotowywanie materialéw bedacych przedmiotem obrad Rady Gminy i Komisji,
3) poprawne i terminowe przygotowywanie spraw dla Wijta, Sekretarza i Skarbnika,

4) prawidlowe przygotowywanie propozycji do projektdw programéw spotecznych i gospodarczych oraz
projektu budzetu, a takze materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej Urzedu

oraz kwartalnika Gminy,

5) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby stanowienia aktéw prawnych przez Rade i Woijta oraz
przygotowywanie w uzgodnieniu z Sekretarzem i radcg prawnym projektdw aktdw prawnych w

sprawach nalezgcych do zakresu dziatania komérki organizacyjnej,
6) merytoryczng prawidiowost i zgodnoéé z prawem przygotowywanych projektow pism i decyzji.

§14
1. Do zakresu dziatania Referatu Finanséw i Budzetu nalezy:
1) opracowywanie projektéw budzetu oraz nadzér nad jego wykonaniem;
2) sporzgdzanie analiz budzetowych, w tym wykorzystania érodkow budzetowych;
3) prowadzenie rachunkowosci wplywoéw i wydatkow budzetowych;
4) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu gminy;

5) sprawowanie nadzoru i biezgca kontrola gospodarki finansowej Urzedu i gminnych jednostek

organizacyjnych;
6) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegéinych dysponentéw budzetu gminy;
7) prowadzenie ksigg inwentarzowo-materiatowych;
8) prowadzenie ewidenciji poboru i zwrotu aptaty skarbowej;
9) wydawanie zaswiadczeh o stanie majgtkowym;
10) dokonywanie rozliczefi zakupionych materiatéw i sprzetu;
11) gospodarowanie drukami cistego zarachowania;
12) obstuga finansowo - ksiggowa Urzedu, Gminnej Biblioteki Publicznej oraz szkdt i przedszkoli;

13} realizacja zadari zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen, pochodnych od wynagrodze oraz

dokonywanie rozliczen;
14} realizacja zadan zwigzanych z wymierzaniem i poborem podatkéw oraz optat lokalnych w tym:
a) prowadzenie ewidencji podatnikéw,
b} prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw,
c) przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzen i odroczeti oraz ulg inwestycyjnych,

d) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym i

rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych,

e} sporzadzanie sprawozdan podatkowych,

f) dokonywanie kontroli podatkowych:
15) realizacja zadan zwigzanych z interpretacja przepiséw prawa podatkowego;
16} windykacja nalezno$ci budzetowych;
17} prowadzenie ksiggowosci podatkowej;
18) rozliczanie i nadzér nad inkasentami podatkéw i optat lokalnych;
19) wydawanie zaswiadczer 0 pomocy de minimis | pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie;

20} sporzadzanie sprawozdaft o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotéwstwie oraz

informacji o nieudzieleniu pomocy;
21) nadzér nad dokonywaniem optat za zezwolenia na sprzedaz napojéw atkoholowych;
22} kontrola podmiotéw dziatalnoici gospodarczej;
23) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez Gmine,
24) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
25) sporzadzanie list wynagrodzet pracownikéw Urzedu i szkét w oparciu o karty wynagrodzen,

26) dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, PFRON oraz

innych rozliczers wobec pracownikéw Urzedu,




27) dokonywanie rozliczen pochodnych od wynagrodzen wynikajacych z list ptac, umoéw zlecer oraz

terminowe sporzadzanie z tego tytutu polecen ksiegowania oraz przelewdw,

28) prowadzenie ubezpieczenia grupowego,

29) wystawianie zaswiadczen o wysokoéci zarobkéw pracownikéw,

30) sporzadzanie deklaracji sktadek ZUS,

31) sporzadzanie rozliczer skiadek za grupowe ubezpieczenia,

32) dokonywanie rocznych rozliczeri podatky dochodowego pracownikdw,

33) przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywéw jednostki,

34) scista wspétpraca z komoérka organizacyjng odpowiedzialng za rozliczanie podatku VAT, rozliczanie

poboru wody oraz sprawy kadrowe,

2. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony $Srodowiska naleiy:

1)

2)
3)

5)

6)

7)

8}

9)

caloksztalt spraw z ustawy , Prawo zamowien publicznych” w tym:

a) przygotowywanie przetargéw na realizacje inwestycji gminnych,

b) przygotowywanie projektéw uméw na wykonanie inwestycji gminnych i prowadzenie rejestru
tych umow.

sporzgdzanie i rozliczanie wnioskéw o $rodki z funduszy pomocowych i srodkdw unijnych;

promocja gminy, w tym inicjowanie dziatan w zakresie rozwoju i promacji gminy;

opracowywanie analiz, plandw i programéw rozwoju gospodarczego i spolecznego gminy z

wykorzystaniem programow pomocowych Unii Europejskiej i innych dostgpnych funduszy krajowych

i zagranicznych;

przekfadanie plandw i projektéw na programy inwestycyjne, kreowanie polityki inwestycyjnej i

remontowej infrastruktury gminnej na podstawie plandw i opracowan wieloletnich oraz bieigcego

rozeznania potrzeb;

wykorzystywanie dla potrzeb rozwoju gminy dostgpnych dla gminy srodkéw pozabudzetowych

krajowych i zagranicznych, w tym:

a) pozyskiwanie finansowego wsparcia ze Srodkéw pozabudietowych (programéw
pomocowych UE i innych dostgpnych funduszy krajowych i zagranicznych) dla zaspokojenia
potrzeb gminy,

b} przygotowywanie programéw, wnioskéw Zwigzanych  z  pozyskaniem  $rodkéw
pozabudzetowych oraz kompietowanie wymaganej dokumentacji,

€} przygotowywanie dokumentacji  przetargowe], przeprowadzanie  przetargéw i
przygotowywanie projektéw umow,

d) dokonywanie wymaganych rozliczer finansowych oraz prowadzenie petnej dokumentacji
rozliczeniowej i sprawozdawczej;

wspieranie lokalnej przedsigbiorczoici, w tym:

a) promowanie rozwoju lokainej przedsiebiorczosci,

b} wspdtpraca z podmiotami gospodarczymi w zakresie udzielania im informacji o dostepne;j
pomocy, mozliwych Zrédiach finansowania oraz wypetnianiu wnioskdw sktadanych w celu
uzyskania wsparcia finansowego,

¢} opracowywanie przy udziale przedsigbiorcdw programéw promocji i rozwoju gminy,

przygotowanie i prowadzenie spraw sprzedazy i wydzierzawiania gruntéw rolnych, w tym
windykacja naleznosci;
prowadzenie spraw optat adiacenckich;

10) nadawanie nazw ulic, placéw oraz numeracji nieruchomosci;

11} zatwierdzanie podziatéw geodezyjnych;

12) tworzenie zasobéw pod budownictwo mieszkaniowe;

13) ochrona gruntéw rolnych i lesnych;

14} realizacja zadan dotyczacych ochrony 2wierzat gospodarskich oraz produkcji raslinnej i zwierzecej;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleri na usuwanie drzew i krzewdw;

16) wspdlpraca w zakresie tworzenia kwartalnika gminy;

17) sprawy zwigzane z prowadzeniem spisdw powszechnych:

18} wspotpraca i pomoc kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie:

a) planowania inwestycji,
b) pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na realizacje inwestycji,




o)

d)

przygotowywania dokumentacji przetargowej na realizacje inwestycji i przeprowadzania
przetargow,
rozliczania finansowego inwestycji realizowanych z udziatem érodkéw pozabudzetowych;

19} wspotpraca z kierownikiem Referatu Finanséw i Budzetu w zakresie rozliczania finansowego
inwestycji | inwentaryzacji mienia gminnego;

20) wspofpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii — koordynacja jego poleceri oraz nakazéw itp.
nadzor nad wprowadzaniem wytycznych na terenie gminy Krzynowtoga Mata;

21) koordynacja dziatan dotyczaca organizacji kombatanckich;

22) wspotpraca z sottysami z terenu gminy;

23} sprawy gospodarki komunalnej, w tym w szczegbinosci:

a)

b)

zapewnienie bieZgcego i wtasciwego zaspokajania potrzeb ludnosci w zakresie ustug
komunalnych,

utrzymanie oraz zapewnienie prawidfowego stanu technicznego gminnych obiektow i
urzgdzenn uzytecznodci publicznej, obiektéw administracyjnych Gminy oraz lokaii
mieszkalnych i uzytkowych,

gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi, w tym przygotowywanie projektow umow
z najemcami, przygotowywanie kalkulacji kosztow i przygotowywanie propozycji zarzadzen
Wojta w sprawie stawek czynszu najmu,

przygotowywanie kalkulacji kosztdw, ustalanie stawek opfaty za odprowadzanie $ciekow,
przygotowywanie projektdw uchwat rady gminy w sprawie optat za $cieki oraz projektow
umédw z odbiorcami,

dokonywanie rozliczert wplywéw z oplat za czynsze oraz wystawianie faktur z tego tytutu,
windykacja naleznosci za czynsze w tym: terminowe wystawianie upomnien i tytutéw
egzekucyjnych oraz wspdtpraca z tego tytutu z Urzedem Skarbowym,

uzgadnianie z ksiggowoscia budzetows wptat za czynsze, dokonywanie przypiséw i odpiséw
naleznosci za czynsze,

zaopatrzenie w wode i odprowadzanie $ciekow,

eliminowanie przypadkéw nielegalnego poboru wody,

utrzymanie kanalizacji deszczowych, rowdéw | przepustéw na terenie nieruchomodci
gminnych,

zapewnienie wlasciwego funkcjonowania gospodarki odpadowej, w tym codbioru odpaddw i
funkcjonowania sktadowiska odpaddw komunalnych, likwidacji dzikich wysypisk $mieci,
sporzadzania kalkulacji kosztéw i przedstawiania projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie
skiadowiska odpadéw i opfat za odbiér i dostarczanie odpaddw na sktadowisko oraz
projektow umoéw z dostawcami odpaddw,

nadzér nad pracy inkasentéw, rozliczanie opfat targowych, prowadzenie egzekucji naleznosci,
przygotowywanie projektéw umdw z inkasentami oraz projektéw uchwat Rady Gminy dot.
wysokosci optaty targowe],

prowadzenie egzekucji naleznosci z tyt. usfug komunalnych,

utrzymanie i pielegnacja zieleni,

utrzymanie miejsc pamieci narodowe],

oswietlenia ulic, w tym rozliczanie zuzycia energii elektrycznej,

utrzymanie drog gminnych, wigcznie z zimowym utrzymaniem oraz tablic informacyjnych w
pasach drogowych, a takie utrzymanie czystoéci na drogach, ulicach oraz placach na terenie
gminy,

utrzymanie czystosci obiektéw komunalnych, z wylaczeniem obiektéw oswiatowych,
egzekwowanie wykonania obowigzkéw utrzymania czystosci i porzadku przez wiascicieli i
uzytkownikéw nieruchomosci,

nadzér nad robotami publicznymi i osobami wykonujgcymi prace odrobkowe {skazani
wyrokiem sgdowym);

bezposredni nadzér nad osobami zatrudnionymi na stanowiskach pomacniczych i obstugi.

24} w ramach posiadanego potencjatu wykonawczego wykonywanie remontdw i modernizacji oraz
niektérych zadan inwestycyjnych w systemie gospodarczym, wiacznie z rozliczaniem robét;

25) zapewnienie nadzoru nad budowa, modernizacjg lub remontem drég gminnych w ramach 2awartych
umdw z wykonawcy;




26) nadzor oraz prowadzenie rejestru czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi oraz zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac spotecznie uzytecznych.
W wyniku watpliwosci co do stanu trzeiwoici w/w osdb niedopuszczenia ich do pracy oraz
niezwtocznego powiadomienia odpowiednich organdw;
27} przeprowadzanie procedur sprzedazy mienia EMinnego;
28) przygotowanie i prowadzenie spraw sprzedazy i wydzierzawiania nieruchomosci, w tym windykacja
naleznosck;
29) wspotpraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie;
a} prowadzenia gospodarki lokalowej w obiektach oswiatowych,
b) zapewnienie okresowych {rocznych i piecioletnich) kontroli stanu obiektéw gminnych,
¢) zapewnienia prawidiowego stanu technicznego lokali mieszkalnych i uzytkowych,
d) zawierania umdéw z wykonawcami oraz realizacji inwestycji oswiatowych;
30) sprawy dostepu do informacji o érodowisku i jego ochronieg;
31) ustalanie zasad utrzymywania czystosci i porzadku na terenie gminy oraz sprawowanie nadzoru nad
realizacjg obowigzkdw wtascicieli nieruchomosci w ww. zakresie;
32) ustalanie zasad gospodarki odpadami na terenie gminy oraz sprawowanie nadzoru nad jej realizacjy;
33) sprawy z zakresu administrowania gospodarkg wodng, ochrong wad; przeciwpowodziowg i
przeciwpozarowa oraz nadzoru nad zbiornikami wodnymi m.in. z zakresu bezpieczeristwa;
34) sprawy energetyki, w tym planowanie zaopatrzenia w energig elektryczng, ciepto i gaz;
35) sprawy drég gminnych i transportu rolnego, w tym kategoryzacja drog, zarzadzanie siecig drég oraz
planowanie rozwoju sieci drog;
36) sprawy planowania przestrzennego, w tym wydawanie zaswiadczert z zakresu zagospodarowania
przestrzennego;
37) prowadzenie ewidencji mienia gminnego i komunalnego;
38) sprawy zwigzane z ochrong zwierzat, w szczegblnosci zapewnianie opieki bezdomnym Zwierzetom
oraz ich wytapywanie,
39) pozyskiwanie i rozliczanie dotacji, funduszy ze zrédet zewngtrznych w zakresie dziatania referatu,
40) koordynowanie i biezgce weryfikowanie spraw zwigzanych z bezpieczeristwem na drogach gminnych
w szczeg6lnosci pod wzgledem prawidiowe] organizacji ruchu i oznakowania,
41) przeglady techniczne obiektéw budowtanych na drogach gminnych np. mostow.

3. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych nalezy
realizacja zadan wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i
opiekuriczego, ustawy o zmianie imion i nazwisk, ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, a w szczegdlnosc:
1) rejestracja urodzeri, matzenstw, zgondw:;
2) prowadzenie i aktualizacja ksiag stanu cywilnego;
3) prowadzenie akt zbiorowych;
4) przyjmowanie o$wiadczen woli:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) o© uznanie dziecka,
¢} o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
d) o zmianie imienia (imion ) dziecka,
e} o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matiefstwa rozwigzanego
prawomocnym wyrokiem sadu,
5) wydawania odpisow z ksigg stanu cywilnego i zaswiadczen o braku akt w ksiegach i o ksiegach
utraconych;
6} wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) umiejscowienia aktu sporzadzonego za granica,
b) uzupetnienia tresci aktuy,
¢) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
d) sprostowania oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
e) skrécenia terminu do zawarcia zwigzku matzenskiego,
f) zmiany imion i nazwisk,
7} wydawanie zaswiadczen o moiliwosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za
granicy;




8} udostepnienie na podstawie zezwolenia ksigg stanu cywilnego do weladu;
9) organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzeriskiego;
10} realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, a w tym:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie ewidencji ludnodci,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania,

przesytanie dyrektorom szkét informaci o aktualnym stanie i zmianach ewidencji dzieci,
wykazow zgonow dia Urzedu Skarbowego oraz dla innych podmiotow,

wydawanie dowoddw osobistych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg zmian w zbiorach meldunkowych oraz zhioru PESEL;
12) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw oraz sporzgdzanie spisu wyborcdw i
prowadzenie innych prac na rzecz wyboréw przewidzianych prawem wyborczym;
13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;
14} wspotpraca przy prowadzeniu spiséw statystycznych;
15) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach,
zbiorkach publicznych;
16) wspotpraca Z-cy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego z Szefem Krajowego Centrum Informaciji
Kryminalnych w zakresie niezbednym do realizacji jego ustawowych zadan:
17) opracowywanie zakreséw czynnodci dla podlegiych pracownikéw;
18) biezacy nadzdr nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikow,
19} wspdipraca z organami sprawiedliwosci i Scigania w zakresie utrzymania bezpieczedstwa i porzadku
publicznego;
20) przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan;
21} wspéldziatanie z organami samorzadowymi | arganizacjami spotecznymi;
22) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej w tym:
a) przyjmowanie wnioskdw,
b) wydawanie decyzji i zaswiadczen (w ramach udzielonego upowaznienia),
¢} przekazywanie informacji odpowiednim instytucjom.
23) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw altkoholowych (w ramach udzielonego
upowainienia).

4. Do zakresu dziatania stanowiska pracy ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzgdzania Kryzysowego i
Melioracyjnych oraz stanowiska Informatyka, nalezy:

1) prowadzenie spraw poboru do wojska;

2) prowadzenie spraw obronnych w tym;

a)
b}
c)
d)
e)
f)

g)

h}
i}

i)

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzedn w zakresie
wykonywania zadari obronnych,

opracowywanie planéw | programéw szkolenia obronnego, a takie organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe],

opracowywanie, uzgadnianie | przedktadanie do akceptacji planu  operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosowanych programéw obronnych,

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowart stuzby zdrowia  Gminy na potrzeby
obronne;

realizacja przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wéjta Gminy
zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowaosici obronnej paristwa;
opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Wéjta Gminy wprowadzajacego ww.  regulamin w ycie,
opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajgcych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyiuru,

analiza wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie swiadczed na rzecz
obrony, a takie prowadzenie postepowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o
Przeznaczeniu os6b lub rzeczy na potrzeby éwiadczen na rzecz obrany,

opracowywanie rocznych planéw $wiadczeri osobistych i dorainych swiadczen rzeczowych
oraz planu Swiadczern osobistych i etatowych /dorainych/ <wiadczen rzeczowych




przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacfi i wojny, a takie innych
niezbgdnych w tym zakresie dokumentéw;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowe] w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie tnnych przedsigwziec przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej;

m} planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

3) prowadzenie i obstuga akcji kurierskiej;
4} realizacja zadan zwigzanych z obrong cywilng, w tym:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowar obrony cywilnej,

b} opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,

d} organizowanie i koordynowanie szkolen oraz éwiczer obrony cywilnej,

e} organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej,

f) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

g) tworzenie i przygotowywanie do dziatari jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

h) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla Zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

i) planowanie i zapewnienie ¢rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dia ewakuowanej ludnosci,

i} planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
2ywnosciowych i pasz, a takze uje i urzadzeti wodnych na wypadek zagrozenia zhiszczeniem,

k) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek
Zagrozenia zniszczeniem,

I} wyznaczenie zakiadéw opieki zdrowotne] zobowigzanych do udzielenia pomocy medycznej
poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia Zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pemacy,

m) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci | wyznaczonych zakladéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzer specjalnych do likwidacji skazeri i do celéw
przeciwpozarowych,

n) zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, érodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonania zadari obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji eksploatacji, remontu i wymiany tego
sprzetu, srodkéw  technicznych oraz umundurowania,

0) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuib, w tym sanitarno-epidemiologicznych i
spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkow klgsk zywiotowych i zagrozer Srodowiska,

p) opiniowanie projektéw aktow prawa miejscowego dotyczacego obrony cywilnej i majgcych
wplyw na realizacje zadari obrony cywilngj,

q} Inicjowanie dziatalnogci naukowo-badawczej I standaryzacyjnej dotyczacej obrony cywilnej,

r) wspéipraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

s} zapewnienie warunkéw do odbywania zasadnicze] stuzby w obronie cywilngj,

t} opiniowanie wnioskdw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktdrych jest odbywana
zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

u} opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

v) wspdtpraca z petnomocnikami wojewoddw do spraw ratownictwa medycznego i z terenowymi
organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych zadan,

w) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

X} ustalanie wykazu instytucji paristwowych, przedsigbiorcéw i innych jednostek organizacyjnych
oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie, przewidzianych do
prewadzenia przygotowarn i realizacji przedsiewzie¢ w 2akresie abrony cywilne;j,

y) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikdw odbywajacych zasadnicza stuibe w obronie




cywilnej,
z) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraZnej pomocy w grzebaniu zmartych;

5) realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, w tym:

a) wykonanie, wprowadzenie, aktualizowanie i przechowywanie dokumentacji Gminnego Zespotu
Reagowania Kryzysowego (zwanego dalej .Zespotem”),

b) opracowanie rocznego planu reagowania kryzysowego i po akceptacji Wojta wdrozenie
procedury jego uzgodnienia z odpowiednimi pedmiotami, instytucjami i organami,

c) skladanie propozycji zadar do rocznego planu dziatania Zespotu,

d) uczestniczenie w posiedzeniach Zespoiu,

e} prowadzenie obstugi kancelaryino — biurowej,

f)  wykonywanie kart zadar i raportow odbudowy,

g8) wspolorganizowanie éwiczen Zespotu i czynny w nich udziat,

h) opracowywanie raportéw z ¢wiczen,

i) skladanie propozycji w zakresie wyposazenia i warunkdw technicznych dziatania Zespoty;

6) prowadzenie spraw melioracji, w tym zapewnienie droznosci rowdw melioracyjnych, mostéw i
przepustéw w ramach zawartych porozumier z powiatem:;

7) sprawy dostepu do informacji publicznych i ochrony danych osobowych;

8} organizowanie pracy sieci komputerowej zgodnie z potrzebami Urzedu oraz nadzér nad jej
dziataniem;

9) wdrazanie systemu informatycznego w Urzedzie we wspdtdziataniu z komérkami organizacyjnymi
Urzedu oraz nadzér nad jego prawidlowym wykorzystaniem;

10} administrowanie i zapewnienie sprawnego dziatania sprzetu komputerowego w Urzedzie Gminy;

11) zapewnienie sprawnego dziatania sprzgtu komputerowego w gminnych placéwkach
organizacyjnych;

12) analiza rynku informatycznego pod katem wykorzystania w pracy Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych;

13) stafa analiza potrzeb Urzedu w zakresie sprzgtu i programéw komputerowych, dobér sprzetui
oprogramowania zgodnego z przyjetymi normami oraz prowadzenie spraw dotyczgcych wymogow
legalizacji programoéw, struktur baz danych i homologacji;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzetu i oprogramowania oraz jego serwisowaniem;

15} pozyskiwanie srodkdw pozabudzetowych w ramach programéw Unii Europejskiej i rzadowych na
realizacje zakupéw sprzetu i oprogramowania;

16) organizowanie napraw i konserwacja sprzetu komputerowego i poligraficznego;

17} wykonywanie prac zwigzanych z petnieniem funkcji administratora bezpieczenstwa sieci i
administratora sieci;

18) zarzgdzanie zabezpieczeniem systemow informatycznych w zwiazku z ochrong danych
osobowych i ochrong informacji niejawnych, w tym regulowanie zasad dostepu oraz ochrona
informacji przechowywanych w systemie:

19) organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie obstugi komputerdw i
oprogramowania;

20) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Gminy oraz BIP;

21) komputerowa cbstuga graficzna dla potrzeb Urzedu Gminy;

22) udziat w przygotowywaniu i wydawaniu samorzadowego serwisuy informacyjnego;

23) udziat w przygotowywaniu kwartalnika Gminy;

24} sprawy zwiazane z obstuga wyboréw samorzadowych, Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP,
wyboréw parlamentarnych i referendéw;

25} sprawy zwigzane z telekomunikacja, monitoringiem oraz urzadzeniami zabezpieczajgcymi budynek
Urzedu Gminy;

26) organizowanie spotkan na temat mozliwosci informatyzacji wéréd mieszkaricow gminy;

W _zakresie spraw obronnych, pbrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego stanawisko podlega wylacznie

Wéojtowi.




5. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. kadr i rozliczer nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji akt osobowych pracownikow Urzgdu Gminy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

2] terminowe wystawianie skierowari na badania profilaktyczne oraz organizowanie szkoleri w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazy zawodowych i prakiyk zawodowych;

4} ewidencja czasu pracy i sporzadzanie planu urlopéw pracownikdw;

5) prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw;

6) prowadzenie rejestru uméw zlecenia i o dzieto;

7) nadzér nad terminowoscig realizacji okresowej oceny pracownikdw Urzedu;

8) sporzadzanie dokumentéw z zakresu prawa pracy zwigzanych z zatrudnieniem pracownika,
rozwigzaniem umowy o prace i wszelkich spraw zwigzanych z przebiegiem pracy zawodowej;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wynagrodzenia dla pracownikdéw;

10) zaopatrywanie pracownikéw w nalezne im $rodki czystosci:

11) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikéw;

12) pozyskiwanie i rozliczanie dotacji, funduszy ze zrddet zewngtrznych w zakresie dziatania powyzszego
stanowiska pracy;

13} prowadzenie rozliczer podatku VAT urzedu oraz jednostek podleglych oraz wspotpraca z tego tytutu
z Referatem Finanséw i Budzetu oraz wiasciwym Urzedem Skarbowym;

14) przygotowywanie kalkulacji kosztéw, przygotowywanie propozycji stawek opfaty za pobér wody,
przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie optat za pobér wody oraz projektow
umoéw z odbiorcami;

15} dokonywanie rozliczeri wptywéw z optat za pobor wody oraz wystawianie faktur z tego tytutu;

16) windykacja naleznosci za pobér wody w tym: terminowe wystawianie upomnien i tytutow
egzekucyjnych oraz wspéfpraca z tego tytutu z Urzedem Skarbowym;

17} wspoipraca z Referatem Finanséw i BudZetu i uzgadnianie wplat za pobdr wody;

18) sporzgdzanie sprawozdan obowigzujacych na danym stanowisku.

6. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi Rady Gminy naleiy:

1) obstuga posiedzen Rady Gminy i jej Komisji;

2) sporzadzanie planéw pracy Komisji Rady i Wéjta Gminy oraz sprawozdan z ich realizacji:

3) sporzadzanie informacji z dziatalnosci Wéjta Gminy;

4} obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Gminy i jej Komisji oraz jednostek pomocniczych Gminy;

5) nadzér nad wykonywaniem uchwat organow gminy;

6) prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw prawnych organdw gminy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organéw przedstawicielskich;

8} prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, wnioskéw i opinii komisji Rady Gminy, wnioskdw i
interpelacji radnych oraz nadzér nad terminowoscig zatatwiania wnioskéw komisji oraz wnioskow i
interpelacji radnych;

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Rady Gminy;

10) zabezpieczenie gotowosci bojowej OSP oraz zadania zwigzane z rozliczaniem materiatéw pednych;

11) realizacja zadari zwigzanych z wydawaniem kart prezesom Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu
tut. gminy;

12) organizacja zawoddw sportowo - pozarniczych, festynow i innych imprez gminnych;

13) koordynacja rozkladéw jazdy przewoznikéw dzieci i miodziezy szkolnej;

14) sprawy zwiazane z profilaktyka, rozwigzywaniem problemow alkoholowych oraz przeciwdziataniem
narkomanii,

15} koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia na terenie gminy (w tym: wspdtpraca 2
instytucjami, organizacjami oraz promowanie zdrowia),

16) pozyskiwanie i rozliczanie dotacji, funduszy ze irddet zewnetrznych w zakresie dziatania powyiszego
stanowiska pracy,

17) obstuga wyboréw samorzadowych, Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP, wyboréw parlamentarnych
i referendéw.




7. Do zakresu dziafania samodzielnego stanowiska pracy ds. Oéwiaty, Kultury i Sportu nalezy:
1} organizacja dzialalnosci sportowej wéréd mtodziezy pozaszkolnej i dorostych;
a) wspotpraca z dyrektorami szkét w sprawach zwigzanych z przygotowaniem miodziezy do
udziatu w imprezach kulturalno-sportowych, w tym organizacja wyjazdéw i opieka nad
druzyng pitkarskg i innymi grupami szkolnymi.
2) koordynacja dziatalnosci sportowej;
3} organizacja imprez sportowych na terenie gminy;
4) inicjowanie powstania oraz pomoc w dziatalnosci zespotdw artystycznych;
5) wspotudziat w organizowaniu obchoddw $wiat paristwowych, festynow i innych uroczystosci
gminnych;
6} wspétpraca ze szkotami podstawowymi i gimnazjami w rozwoju form dziatalnodci kulturalnej i
sportowej nodziezy szkolnej;
7) przygotowywanie analiz dotyczgcych stanu i rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz informacji
statystycznych w tym zakresie;
8) wspdfpraca z Referatem Inwestycji, Gospodarki Kom unalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie
realizacji zadan zgodnie z ustawg ,Prawo zaméwier publicznych”;
9) obstuga szkét gminnych w zakresie dziaiania Gminy jako organu prowadzgcego;
10} prowadzenie i weryfikacja sprawozdan Systemu Informacji Oswiatowej;
11) organizowanie miejsc wypoczynku na terenie gminy;
12) kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy w mediach;
13) udzial w tworzeniu BIP, strony internetowej gminy oraz kwartalnika gminy;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami oraz miejscami pamieci w gminie;
15) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej o charakterze socjalnym dila ucznidw w
tym:
a) przyjmowanie wnioskdw,
b) wydawanie decyzji.
16) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania stypendium Wojta,
17} koordynowanie spraw zwiazanych z zapewnieniem warunkéw do spetnienia obowigzku nauki;
18) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi;
19) koordynowanie dziatar zwiazanych z turystyka na terenie gminy;
20} pozyskiwanie i rozliczanie dotacji, funduszy ze zrodet tewnetrznych w zakresie dziatania
powyzszego stanowiska pracy;

8. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. kancelarii i archiwum nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

2} prowadzenie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnej;

3) prowadzenie archiwum zaktadowego;

4) nadzdr nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespandencji;

5) prowadzenie spraw kancelaryjnych i obstuga sekretariatu Urzedu;

6) prowadzenie rejestru umow z kontrahentami,

7} prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw;

8) zapewnienie sprawnej obstugi centrali telefonicznej oraz poczty elektronicznej urzedu;

8) odbidr i ekspedycja korespondencji papierowej i elektronicznej,

10) zapewnienie pieczeci i pieczgtek dla potrzeb Urzedu;

11) dbanie o estetyke w budynku Urzedu i jego otoczenie, w tym podejmowanie dziafan
oszezednosciowych dotyczgcych obnizania kosztéw funkcjonowania Urzedu;

12) realizowanie zadari dotyczacych organizacji i zatatwiania skarg i wnioskdw oraz prowadzenie
rejestru  skarg i wnioskdw;

13) koordynacja realizacji zadan zwigzanych z udostepnianiem informagji publicznej, w tym
prowadzenie rejestru pisemnych wnioskdw o dostep do informacji publicznej;

14} prenumerata prasy dla Urzedu;

15) pozyskiwanie i rozliczanie dotacii, funduszy ze irédet zewnetrznych w zakresie dzialania
powyiszego stanowiska pracy;

16) zaopatrywanie pracownikéw w niezbedne materiaty biurowe;

17) promocja gminy,




18} prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej o gminie,

19) wspotpraca z mediami lokalnymi,

20) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem polecen wyjazdéw stuzbowych,

21) prowadzenie niezbednych rejestréw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

22) sporzadzanie sprawozdar ohowigzujacych na danym stanowisku,

23) obstuga narad i spotkan organizowanych przez wdijta,

24) prowadzenie ewidencji przepiséw gminnych i przekazywanie referatom i samodzielnym
stanowiskom pracy zadan z nich wynikajacych,

25) przyjmowanie pism sadowych i podawanie ich do publicznej wiadomosci,

26) prowadzenie kalendarza spotkar i wyjazdow stuzbowych wojta.

Rozdziat 6
Tryb funkcjonowania Urzedu

§15
W zakresie obiegu dokumentéw w Urzedzie:

1) czynnoici o charakterze przygotowawczym {techniczno-kancelaryjnym) wykonujg komérki
organizacyjne we wilasnym zakresie,

2) czynnosci zwigzane z doreczeniem korespondencji wewngtrz Urzgdu wykonuje sekretariat Urzedu,

3) czynnosci zwigzane z korespondencjg wplywajgca do Urzedu realizujg: sekretariat, Urzad Stanu
Cywilnego, stanowisko ds. obstugi Rady Gminy w przypadku korespondencji wptywajacej do Rady
Gminy.

§16

1) Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okreéla instrukcja opracowana przez Skarbnika i
wprowadzona w zycie w drodze zarzgdzania Wéijta.

2} Tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujy: kodeks postepowania
administracyjnego, ordynacja podatkowa, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdtowe
dotyczgce prowadzenia okreélonych spraw.

3} Zasady postepowania z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbows okreslajg przepisy
szczegotowe,

§17

1. Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje W6it lub osoba pisemnie przez niego upowazniona.

2. Przedkiadane Wéjtowi oraz osobom upowaznionym, o ktérych mowa w ust. 1 projekty pism, decyzji
Iinnych rozstrzygnied do podpisu, powinny zawiera¢ uregulowania ustalone odrebnym zarzadzeniem
Wojta oraz wynikajace z przepiséw szczegdinych instrukcji kancelaryjne;.

3. Przedkiadane do podpisu projekty pism w sprawach dotyczgcych dochodéw i wydatkdw budietowych
(np. wnioski o dotacje, rozliczenia finansowe, przesunigcia kwot zapisanych w budzecie) powinny by¢
ponadto uzgodnione ze Skarbnikiem,

§18

Organizacjg prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji, dokumentéw, a takze sposcby gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej okreslaja:

1} instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

2) instrukcja archiwalna,

3) zarzgdzenie Wojta w sprawie szczegbtowych zasad Instrukcji kancelaryjnej dla Urzedu Gminy

Krzynowloga Mata.

§19
Czas pracy Urzedu, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy, a takie okreélenie w2ajemnych
zohowigzan pracodawcy i pracownika w Urzedzie okreslone zostaty w Regulaminie Pracy, wprowadzonym w
Zycie odrgbnym zarzadzeniem.




Rozdziaf 7

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw mieszkancow

§20

Zasady postgepowania w sprawach wnoszonych przez interesantéw oraz terminy ich zalatwiania okreéla
kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegdtowe.

§21

Pracownicy obsiugujacy interesantdw zobowiazani 53 do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego przyjmowania
1 zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegoblnosei:

1)
2)

3)
4)

5)

zatatwiania spraw w sposob nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta w Urzedzie,
udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujgcych
przepisow,

niezwtocznego zafatwiania sprawy, a jesli to niemozliwe, do informowania zainteresowanych o stanie
zalatwienia sprawy oraz powiadomienia o przediuzeniu terminu zatatwienia sprawy,

informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarsania od wydanych
rozstrzygnied,

niezwtocznego poswiadczenia przez osoby do tego upcwaznione w Urzedzie odpiséw {kserokopii)
dokumentdw przedktadanych przez interesantdw w toku zatatwiania spraw.

§22
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw interesantow ponoszg kierownicy
komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu.
Sekretarz, kierownicy referatdéw i samodzielne stanowiska pracy, zobowigzani sg do
systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obsfugi interesantéw.

Rozdziat 8
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych

§23

Podstawowymi formami aktéw prawnych podejmowanych przez organy Gminy sg; uchwaty Rady Gminy,
zarzadzenia, decyzje i postanowienia Wéita.

§24
1. Projekty aktéw prawnych powinny odpowiada¢ wymogom obowigzujgcych zasad techniki
legislacyjne;.
2. Redakcja projektéw aktéw winna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wzgledem jezykowym i
powszechnie rozumiana.

$25
1. Projekty aktéw prawnych przygotowywane przez merytorycznie wiasciwe referaty, stanowiska
pracy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych powinny byé uzgodnione z:
1) Woéjtem,
2) Skarbnikiem w sprawach finansowych,
3) wiasciwymi organami o ile wymaga tego przepis szczegbiny.
2. Projekty aktéw prawnych podlegajg zaopiniowaniu w zakresie zgodnosci z obowigzujgcym
prawem przez Radce Prawnego.
3. Kaidy projekt uchwaty Rady Proponowany przez Wéjta podlega jego akceptacji.

§ 26
1. Akt prawny powinien zawiera¢:
1) tytut aktuy,
2} podstawe prawna,
3) tresc aktuy,
4) przepisy przejéciowe i koficowe.




2. Tytutf aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenie rodzaju (uchwata, zarzadzenie, decyzja, postanowienie),
2} numer aktu,
3} oznaczenie organu podejmujacego akt,
4) date aktu,
5) zwigzie okreslenie przedmiotu aktu.
Kazdg czgs¢ tytutu podaje sie w odrebnym wierszu.

3. Podstawe prawng stanowi¢ mogg przepisy, ktére zawierajg wyrazne upowaznienia do
wydawania takiego aktu.

4. W tresci aktu nalezy:
1) podac zwigzle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery,
2) wskazaé termin realizacji,
3) okresli¢ organy lub stanowiska odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujgce
realizacje aktu,
4) ustali¢ termin wejscia w Zycie aktu,
5) podaé petne tytuly aktow prawnych, ktére traca moc,
6} umiescic klauzule o ogloszeniu w przypadku, gdy przewidujg to przepisy.

5. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych pojeé nalezy uzywac tych samych okresten
identycznych z przyjetymi w obowigzujacym ustawodawstwie,
6. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawieraé przestanki merytoryczno — prawne.

§27
Podjete i zaakceptowane przez Wéijta oraz zaopiniowane przez radcg prawnego materialy przeznaczone do
rozpatrzenia przez Rade lub jej komisje, przekazywane s3 na stanowisko ds. obstugi rady gminy.

§28

1. Rejestr uchwat Rady prowadezi sig na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.

Rejestr zarzadzen Wojta prowadzi Sekretarz.

3. Rejestry decyzji oraz postanowiei Wdjta prowadzi sie odpowiednio w komgrkach
organizacyjnych w zakresie ich dziatania (Referat Finanséw i Budietu, Referat Inwestycji,
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, stanowiske ds. kadr i rozliczen, stanowisko ds.
kancefarii i archiwum, stanowisko ds. owiaty, kultury i sportu).

4. Kopie aktu prawnego po zarejestrowaniu nalezy przekaza¢ komérce organizacyjnej
odpowiedzialnej za jego wykonanie.

M

§ 29
Akty prawne podlegajace ogtoszeniu podaje sie do wiadomosci mieszkaricéw Gminy poprzez:
1} wywieszanie na tablicy informacyjne] w siedzibie Urzedu,
2} umieszczanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy.

§30
Witasciwy pracownik, kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za wykonanie aktu
ocbowigzany jest:
1) podjac czynnosci majace na celu zapewnienie realizacji aktu,
2) prowadzi¢ kontrole realizacji aktu oraz na zgdanie skfada¢ informacje z ich wykonania.




Rozdziat 9
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§31
W0jt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4} odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatow,

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

6) pefnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w swoim imieniu,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty
mieszkancéw, zgtaszane za poérednictwem radnych,

10} inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 32
Sekretarz, Skarbnik, Z-ca Kierownika USC podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan oraz udzielonych
upowaznien, nie zastrzezone do podpisu przez Wiijta.

§33
1. Kierownicy referatéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatéw, nie zastrzezone do podpisu Wajta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania kt6rych zostali upowaznieni przez
Wijta.
2. Wszystkie pisma i decyzje podpisywane przez kierownikéw referatéw muszg by¢ wezesniej uzgodnione z
Wajtem badi Sekretarzem:,
§34
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim podpisem,
umieszczonym na koricu tekstu projektu, z lewe; strony, '

Rozdziat 10
Organizacja kontroli wewngtrznej w Urzedzie

§35
Celem kontroli wewnetrznej w Urzedzie jest w szczegolnosci zapewnienie :

1) wykonania zadari Gminy wynikajacych z ustaw, uchwat Rady i zarzgdzen Wdjta,

2} wykonania budzetu Gminy,

3) prawidtowego wydatkowania érodkéw publicznych,

4) prawidfowego stosowania prawa w toku zatatwiania spraw indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

5) dyscypliny pracy, w tym wykonywania poleceri przetozonych i zadan okredlonych w zakresach
czynnosci pracownikdéw,

6} przestrzegania przepiséw BHP i p.poi.

§ 36
Forma stosowanej kantroli wewnetrznej jest kontrala funkcjonalna:
1) pionowa — wynikajaca z bezposredniego stuzbowego nadzoru,
2) pozioma — wykonywana przez pracownikdw, ktérzy w ramach organizacyjnego podziatu obowiazkéw
sprawujg nadzor nad okreslonymi czynnosciami.




§37

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3;
1) Wojt, Sekretarz, Skarbnik,

2}
3)

Kierownicy w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych,
Pracownicy urzedu pisemnie upowaznieni przez Wéjta.

§38

Kontrola obejmuje w szczegolnosci czynnosci polegajace na ustaleniu stanu faktycznego stosowania w
Urzedzie:

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

obowigzujacych zasad rachunkowosci,

instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacij,

zasad gospodarowania drukami scistego zarachowania,

zasad udzielania zamdwien publicznych,

ustalonych procedur przy dokonywaniu wydatkéw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Urzedu.

§39

Kontrola sprawowana jest w postaci:

1)

2)

3)

kontroli wstgpnej — ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym Ilub nielegalnym dziataniom:
obejmuje w szczegblnosci badanie projektéw umoéw, porozumier i innych dokumentéw
powedujgcych powstanie zobowigzan,

kontroli biezgcej — polegajgcej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania celem
stwierdzenia czy przebiegaja prawidtowo,

kontroli nastgpnej — obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentdow odzwierciedlajacych
czynnoesci juz dokonane.

§40

Obowigzki kierownikow w zakresie kontroli wewnetrznej polegaja dodatkowo na sprawdzeniu prawidtowosci
stosowania przepiséw prawa materialnego oraz przepiséw regulujgcych postepowanie administracyjne, a w
szczegdlnodci na sprawdzeniu;

1)
2)
3)
4)
5)
6}
7)

prawidfowosci zatatwiania spraw i obstugi obywateli,

terminowodci zatatwiania spraw,

prawidtowosci obiegu akt,

prawidtowosci prowadzenia spisu i rejestru spraw,

prawidtowosci stosowania przepisow prawa,

przestrzegania dyscypliny pracy i efektywnego wykorzystania ustalonego czasu pracy,
przestrzegania tajemnicy panistwowej i stuzbowej.

§41

Tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznych:

1)
2)

3)

4)

kontrole przeprowadzane sg w oparciu o roczny plany kontroli, zatwierdzony przez Widjta,

kontrola moze byé w kaidym czasie przeprowadzona na zlecenie Wojta wydana
w formie ustnej badz pisemnej,

kontrola moze mie¢ charakter wyrywkowy lub dotyczy¢ catoéci spraw prowadzonych przez
pracownika,

w zakresie przyznanych przez Woéjta petnomocnictw Skarbnik przeprowadza kontrole w jednastkach
organizacyjnych Gminy.

§42

Do obowigzkdw kontrolujgcych nalezy:

1)
2)

rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybieri ustalenie ich przyczyn i skutkéw.
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§43
Kontrolujacy jest zobowiazany sporzadzi¢ protokét z przeprowadzonej kontroli wskazujagc w nim
prawidtowosci lub nieprawidtowosci.
Osoba kontrolowana ma prawo wnosi¢ wyjasnienia do protokotu kontroli.
Protokdt z kontroli kontrolujacy niezwtocznie przedkiada Woéjtowi.
Protokoty z kontroli oraz plany kontroli wewnetrznej przechowuje Sekretarz.

Rozdziat 11
Postanowienia kofAcowe

§44

1. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, dotyczace funkcjonowania Urzedu, okre$la Wéijt w drodze
zarzadzenia.

2. Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu okreslajg zakresy
czynnosci.

3. Przy zmianach kadrowych obowigzuje protokolarne przekazanie akt, materiatéw i powierzonego
mienia.

4. Sekretarz zobowigzany jest do zapoznania kazdego nowego pracownika, przed przystapieniem do
pracy, z:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,
b) ustawa o pracownikach samorzadowych,
¢) Kodeksem postepowania administracyjnego,
d) Regulaminem organizacyjnym,
e) Regulaminem pracy.

5. Zmiany w Regulaminie wprowadza W0jt w drodze zarzadzenia.

mgr Jerzy Himiecki




