Zarzadzenie Nr 248/2022
Weéjta Gminy Wierzbno z dnia 5 sierpnia 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢dowi Gminy w Wierzbnie

Na podstawic art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22022.559 ze zm.) Wojt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§1
Nadaje Urzedowi Gminy w Wierzbnie Regulamin Organizacyjny, w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzgdzenie Nr 131/2017 Wéjta Gminy Wierzbno z dnia 24 maja 2016 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy w Wierzbnie.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wdjta Gminy Wierzbno Nr 248/2022
z dnia 5 sierpnia 2022 r,

Regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy w Wierzbnie

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
Zakres dzialania i zadania Urzgedu Gminy.
Organizacj¢ Urzgdu;.
Zasady funkcjonowania Urzedu.
Zasady opracowywania pism i decyzji.
Zasady planowania pracy w Urzedzie.
Zasady podpisywania pism i decyzji.
Organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;.
Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw Obywateli w
Urzedzie.
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§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wierzbno;
Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Wierzbno;
Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé odpowiednio: Wéjta Gminy
Wierzbno, Sekretarza Gminy Wierzbno oraz Skarbnika Gminy Wierzbno;
Przewodniczacym Rady — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczgcego Rady Gminy Wierzbno;
Urzg¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wierzbnie.

§3
Urzad dziala na podstawie:
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2022.559 ze zm.).
2. Kodeksu postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2021r. poz. 735 ze zm.).
3.Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz.530
ze zm.).
4. Statutu Gminy Wierzbno.
5. Niniejszego Regulaminu.

§4
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$é Wierzbno.

§s
Godziny pracy Urzedu okresla regulamin pracy.



Rozdziat 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§6
1. Urzad jest aparatem pomocniczym Woéjta.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania zadan spoczywajacych na gminie, a w szczegélnosci:
1) zadan wiasnych gminy;
2) zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzagdowej;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej;
4) zadan z zakresu wlasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wlasciwosci wojewodztwa
na podstawie porozumien zawartych z tymi jednostkami, zadan publicznych
realizowanych w drodze wspoldziatania miedzy jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§7
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) zalatwianie indywidualnych spraw interesantow;

2) przygotowywanie materialow niezbgdnych do podejmowania uchwal i zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy;

3) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;

4) zapewnienie organom gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow;

5) przygotowywanie dokumentéw do uchwalenia i wykonywania budzetu gminy;

6) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisw prawa oraz
uchwat i zarzadzen organow gminy;

7) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy i posiedzen
jej komisji;

8) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu;

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a. przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji;
b. prowadzeniec wewnetrznego obiegu akt;

¢. przechowywanie akt;

d. przekazywanie akt do archiwow;

10) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Wojtowi jako pracodawcy zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdzial I11
Organizacja Urzedu

§8

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikow Urze¢du oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wojt kieruje pracg Urzgdu przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow Referatow
ktdrzy ponosza przed nim odpowiedzialnos¢ za realizacje swoich zadan.

4. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i
warunki jego dziatania, a takze organizuje prac¢ Urzedu.

5. W czasie nieobecnosci Wéjta z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, czynnosci

‘ nalezace do Wéjta wykonuje Sekretarz.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzgdu

§9
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci;
2) prawdy obiektywnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) czynnego udzialu stron w postepowaniu;
6) wzajemnego wspotdziatania,
7) sprawnosci i skutecznosci dziatania;
8) stuzebnosci wobec spotecznosci gminy.

§10
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialtajg na podstawie
obowiazujacego prawa i obowigzani sg do scislego jego przestrzegania.

. §11
Gospodarka finansowa Urzgdu prowadzona jest z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz.1634 ze¢ zm.), uchwatach
Rady Gminy i zarzgdzeniach Wojta.
1. Zarzadzanie mieniem komunalnym Gminy odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci.
2. Zakupy 1 inwestycje realizowane sg zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz innymi wewnetrznymi regulacjami.

§12
Jednoosobowe kierownictwo w Urzgdzie polega na jednolitosci polecen i stluzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.



1. Kierownicy referatéw kieruja nimi i zarzadzaja w sposob zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan referatu i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wéjtem.

2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zapewniajg realizacje
zadan danego stanowiska 1 ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem lub
Sekretarzem.

§13

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajgce z przepiséw
prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspdidziatania z
pozostalymi komodrkami organizacyjnymi Urzgdu, w szczegélnosci w zakresie
sprawnej obslugi obywateli, wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 14

Pracownicy przyjmuja, rozpatrujg i zatatwiajg indywidualne sprawy obywateli bez zbednej
zwloki, w sposob rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem terminéw i zasad wynikajacych z
kodeksu post¢powania administracyjnego.

§15

1. Urzad zapewnia kazdemu dost¢p do informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscig
organdéw gminy i jej jednostek organizacyjnych.

2. Udostgpnianie informacji publicznej i dokumentéw urz¢gdowych odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz.U. z 2022 r. poz. 902 ze zm.) - na wniosek zainteresowanego.

3. Podstawowa formg informacji w zakresie dziatalnosci Urzgdu i organdw gminy jest
Biuletyn Informacji Publicznej (BIP), a takze informacje zamieszczane na stronie
internetowej gminy — www.gminawierzbno.pl

Rozdzial V
Struktura organizacyjna Urz¢edu Gminy

§16

W celu zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obstugi interesantow w
sklad Urzgdu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1. Referat Finansowy - liczba etatow - 6

a) Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiegowy Budzetu) - Kierownik referatu,

b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,

c) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i kadr,

d) stanowisko ds. ksiggowosci podatkéw i optat lokalnych,

e) stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,

f) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i opiat lokalnych oraz dziatalnosci gospodarczej.

2. Referat Oswiatowy - liczba etatéw - 3
a) Kierownik Referatu,
b) stanowisko ds. wynagrodzen,



c) stanowisko ds. ksiegowosci oswiaty.

3. Referat ds. Inwestycji i Zamdwien publicznych — liczba etatow 4
a) Kierownik Referatu,
b) stanowisko ds. drogownictwa, oswietlenia i gospodarki wodnej,
c) stanowisko ds. gospodarki gruntami i gospodarki przestrzennej,
d) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami.

4. Urzgd Stanu Cywilnego — Zastgpca Kierownika USC, ewidencja ludnosci, dowody
osobiste, kasa.

5. Samodzielne stanowiska pracy:
a) d/s sekretariatu, obstugi organéw gminy,
b) d/s organizacyjnych, obrony cywilnej, zarzagdzania kryzysowego, obronnych i p.poz.,

Rozdzial V1
Zakresy zadan Wéjta i Sekretarza

§17

Do zakresu zadan Wojta nalezy.

1.
2.

el B o

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

reprezentowanie Gminy na zewnatrz;

wykonywanie budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych gminy;

przedkladanie na sesjach sprawozdan z wykonywania uchwat Rady i dziatalnosci
migdzysesyjnej Wojta;

gospodarowanie mieniem komunalnym;

zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

udzielanie petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wiasnych kompetenc;ji;
podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu;

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu;
udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzgdu;

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach obywateli z zakresu administracji
publicznej, o ile przepisy szczegblne nie stanowig inaczej; g
wydawanie aktow kierownictwa wewng¢trznego w formie zarzadzen;

wykonywanie zadan zastrzezonych dla Wojta jako Szefa Obrony Cywilnej i1 zadan z
zakresu zarzadzania kryzysowego oraz kierowanie sprawami obronnymi;

pelnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

wykonywanie innych zadan przewidzianych dla Wojta przez przepisy prawa.



§18

Do zadan Sekretarza nalezy:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

opracowywanie projektow Statutu Gminy, Regulaminu organizacyjnego Urzedu,
p}oj ektdw ewentualnych zmian tych aktow;

opracowywanie projektow podziatu referatéw na stanowiska pracy;

opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla kierownikow referatow oraz dla
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy;

nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr oraz dyscypling pracownikéw Urzedu;

przedkladanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;
nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem plac
Urzedu;

planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i rozliczanie si¢ z wydatkéw przewidzianych
w budzecie gminy na ten cel,

nadzor nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektow uchwat
Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta;

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

‘przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy;

przekazywanie Wojtowi do podpisu odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
udzial w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;

koordynacja i organizacja wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

nadzor nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem informacji
publicznej;

udziat w pracach zespotu ds. oceny ryzyka w ramach sprawowanej Urzedzie kontroli
zarzqdczej;'

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta. Stanowisko przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu SG.

Rozdzial VII
Zakresy dzialania Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§19

1. Do wsp6lnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk nalezy w szczeg6lnosci:

D

2)

3)

4

)

znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, Kodeksu
post¢powania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepiséw gminnych,
biezace dostosowanie dziatania do aktualnych przepisow prawnych i wzajemne
informowanie si¢ 0 zmianach, znajomos¢ orzecznictwa,

umiej¢tnos¢ uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnigtych norma prawna zaréwno u radcy prawnego, jak i od specjalistycznych
organdéw administracji rzadowej,

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

' przygotowywanie projektéw uchwat bedacych przedmiotem obrad Rady, jej



Komisji oraz przekazywanie ich Sekretarzowi,

6) pomoc Radzie i whasciwym rzeczowo komisjom Rady w wykonywaniu ich zadan,

7) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do

' przygotowania projektu budzetu gminy,

8) przygotowywanie sprawozdan, ocen i biezacych informacji o realizacji zadan,

9) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje oraz zapytania radnych, ktore
dotyczg spraw zalatwianych przez referaty i samodzielne stanowiska pracy,

10) przechowywanie akt, stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt

.oraz stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

11) archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

12) rzeczowa i sprawna obstuga obywateli z zachowaniem zasad uprzejmosci,

13) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

14) zapewnienie wiasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

15) udzial w pracach na rzecz wyboréw powszechnych, referendéw i spisow,

16) podnoszenie kwalifikacji, usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

1'7) wspolpraca migdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy w sprawach wymagajacych
wspoélnego rozstrzygniecia,

18) udziat w wykonywaniu zadan obronnych obrony cywilnej, akcji kurierskiej i zarzadzania
kryzysowego,

19) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji w przypadku, gdy przedmiotem obrad sg
sprawy wynikajace z zakresu dziatania Referatu lub stanowiska.

2. Zasady zastgpstwa pracownikow okreslajg zakresy obowigzkow i czynnosci stuzbowych.

§20
Referat Finansowy - zajmuje si¢ realizacjg zadan zwigzanych z uchwalaniem i realizacja
budzetu Gminy, zapewnia obstuge finansowo-ksiggowa Urzedu, organizuje i nadzoruje
prawidlowos¢ prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne gminy, sporzadza
sprawozdania z realizacji zadan budzetowych. Do zadan Referatu nalezy tez prowadzenie
spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw, oplat i innych naleznosci.

Referat uzywa przy znakowaniu spraw symbolu RF.

1. Do zakresu dziatania Skarbnika Gminy (Gléwnego Ksiggowego Budzetu) Kierownika
Referatu nalezy:

1 ) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

3) przygotowywanie materialow niezbednych do podjecia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Wéjta,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) opracowywanie planéw rocznych finansowo - rzeczowych, opracowywanie budzetu i
przygotowywanie projektu budzetu gminy,

6) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wdjta o jego realizacji, czuwanie
nad zachowaniem rownowagi budzetowej w poszczegblnych okresach roku,

7) przygotowywanie projektow uchwat i decyzji wprowadzajacych zmiany w budzecie,



8) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
9) badanie i prognozowanie mozliwosci pozyskiwania srodk6w pozabudzetowych dla
gminy,
10) kontrola gospodarki finansowej jednostek i zaktadéw budzetowych,
11) wspélpraca z urzgdami skarbowymi w zakresie planowania i wykonywania dochodéw
budzetowych Rady,
12) prowadzenie rachunkowosci budzetowe;j i sprawozdawczosci w tym zakresie,
13) sprawowanie pieczy nad mieniem gminnym,
14) nadzér nad prowadzeniem inkasa podatkéow i innych naleznosci przewidzianych
odrgbnymi przepisami,
15) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji skladnikéw majatkowych i rozliczanie
wynikow inwentaryzacji,
16) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady,
17) prowadzenie ewidenciji i rozliczen zadan inwestycyjnych,
18) rozliczanie otrzymanych dotacji,
19) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu gminy,
20) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu prowadzonych spraw, zgodnie z
.- obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
21) prowadzenie ewidencji, amortyzacji i rozliczen srodkéow trwatych, wartosci
-niematerialnych i prawnych,
22) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcych z
polecen lub upowaznienr Wojta,
23) koordynacja kontroli zarzadczej na poziomie Urzedu Gminy, poprzez:
a) gromadzenie i przedkladanie Wojtowi informacji na temat stopnia realizacji
zadan,
b) przedkiadanie Wojtowi oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,
¢) gromadzenie informacji na temat przeprowadzonych kontroli,
24) organizowanie pracy i odpowiedzialno$¢ przed Woéjtem za prace Referatu
Finansowego, w szczegdlnosci:
a) sprawne kierowanie Referatem,
b) wiasciwe wykonywanie zadan Referatu,
¢) nadzo6r nad poprawnoscia przygotowywanych spraw i decyzji,
d) dyscypling pracy w Referacie,
€) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej, skarbowej i ochron¢ danych
osobowych przez podleglych pracownikow.
25) opracowywanie przepisOw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansows.

2. Do zakresu dzialania stanowiska pracy d/s ksiggowosci budzetowej i kadr nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie skladek ubezpieczen
spolecznych z tytutu zatrudnienia pracownikow, dla ktérych Urzad jest pracodawca,

2) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej w zakresie skladek na ubezpieczenia
spoteczne z tytutu zatrudnienia os6b na umowach zlecenie i umowach o dzieto,

3) przygotowywanie wyplat wynagrodzen pracownikéw oraz osob zatrudmianych na
umowach zlecenie i o dzielo,

4) obstuga programu Platnik, PUE ZUS oraz wspétpraca z ZUS,



5) prowadzenie dokumentacji w sprawie przyznawania zasitkow oraz rozliczanie
swiadczen z tytutu ubezpieczenia spolecznego i skladek PZU pracowniczych,

6) naliczanie i odprowadzanie do urzgdu skarbowego podatku dochodowego od 0sob
fizycznych oraz innych rozliczen,

7) przekazywanie srodkéw finansowych na rachunki jednostek organizacyjnych Gminy,

8) obsluga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9) obliczanie prowizji naleznej soltysom za inkaso podatkéw oraz diet dla radnych,
czlonkow Gminnych Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

10) sprawdzanie dokumentéw pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz klasyfikacja
zdarzen gospodarczych wedlug klasyfikacji budzetowe;j,

11) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania, ich ewidencja i rozliczanie,

12) dekretowanie dokumentdw ksiegowych,

13) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

14) sporzadzanie not ksiggowych, faktur, list ptac oraz wszelkiego rodzaju rozliczen,

15) kompletowanie chronologiczne dokumentéw ksiegowych,

16) zastgpstwo w czasie nieobecnosci Skarbnika przy zatwierdzaniu dokumentow
ksiggowych,

17) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
podporzadkowanych Radzie,

18) organizowanie i przeprowadzanie przeglagdow kadrowych,

19) gospodarka etatami i funduszem wynagrodzen,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, wyroznianiem, nagradzaniem,
odpowiedzialnoscig porzadkows i dyscyplinarng pracownikow,

21) zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych
pracownikéw oraz praktykantéw przyjmowanych do odbycia praktyk w Urzedzie,

22) przygotowywanie, przeprowadzanie i dokumentowanie konkurséw na wolne

. stanowiska w urzgdzie,

23) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych,

rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych oraz szkoleniowych,

24) ewidencjonowanie czasu pracy i zwolnien lekarskich pracownikéw Urzedu, a
takze okresowa ich analiza,

25) organizowanie prowadzonych okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,

26) obsluga finansowa Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej przy Urzedzie Gminy w
Wierzbnie,

27) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem Pracowniczych Planow
Kapitatowych,

28) obsluga bankowa i wspétpraca z bankiem i sporzgdzanie przelewéw bankowych,

29) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z
polecen lub upowaznien Skarbnika lub Wajta.

3. Do zakresu dziatania stanowiska pracy d/s ksiggowosci budzetowej nalezy:

1) biezaca ewidencja zdarzen gospodarczych dotyczacych jednostki i organu na kontach
bilansowych i pozabilansowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci i zakladowym
planem kont (dochodowych, wydatkowych oraz zaangazowania wydatkéw)



2)

3)
4)

3)
6)
7
8)
%)

dekretowanie dokumentow ksiegowych w tym wyciggow bankowych, faktur, not,
dokumentéw srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych, list plac,
dokumentow wewngetrznych,
obstuga finansowo - ksiegowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
miesigczne i okresowe uzgadnianie sald kont syntetycznych z saldami kont
analitycznych,
sporzadzanie za kazdy miesigc zestawien obrotow i sald,
prowadzenie ksiegi inwentarzowe;j,
biezace i okresowe uzgadnianie sald z kontrahentami,
prowadzenie ksiegowej ewidencji mienia komunalnego,

'kompletowanie chronologiczne dokumentéw ksiggowych,

10) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

11) biezaca analiza wykonania planow finansowych Urzedu Gminy,

12) przygotowywanie danych do okresowych sprawozdan,

13) sporzadzanie JPK VAT-7 na podstawie rejestrow VAT,

14) coroczne przygotowanie inwentaryzacji,

15) tworzenie dokumentéw wewnetrznych np. PK,

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z

polecen lub upowaznien Skarbnika lub Wojta.

4. Do zakresu dzialania stanowiska pracy d/s ksiegowosci podatkow i oplat lokalnych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

rozliczanie wplywow podatkowych oraz prowadzenie spraw z zakresu egzekucji
administracyjnej nalezacej do wiasciwosci organéw samorzadowych,

organizowanie inkasa zobowigzan pienigznych wsi i innych podatkéw i optat
terenowych,

prowadzenie rachunkowosci zobowiazania pieni¢znego wsi,

nadzorowanie terminowego uiszczania naleznosci podatkowych (upomnienia, tytuly
wykonawcze) oraz prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie posiadanych
uprawnien,

kompletowanie chronologiczne dokumentéw ksiggowych,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z
polecen lub upowaznien Skarbnika lub Wojta.

5. Do zakresu dziatania stanowiska pracy d/s wymiaru podatkow i oplat lokalnych nalezy:

D
2)

3)
4)

5)

6)

dokonywanie wymiaru tgcznego zobowigzania pieni¢znego osob fizycznych,
prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowiacej podstawe do
ustalenia wymiaru zobowigzania pieni¢znego wsi,

prowadzenie kontroli podatkowych,

udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS, organéw s$cigania i innych
podmiotéw,

wydawanie zaswiadczen o powierzchni uzytkéw rolnych, gospodarstwa, dochodach
z gospodarstwa,

przygotowywanie projektow uchwat dot. stawek podatkéw i optat lokalnych,
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7) gromadzenie dokumentéw niezbednych do stosowania ulg w splacie podatkéw,

sporzadzenie wnioskow, prowadzenie post¢powania oraz przygotowywanie decyzji
w sprawach:

a) ulgi inwestycyjnej,

b) ulgi z tytulu nabycia gruntow.

8) Sporzadzanie sprawozdan SP1,

9) Sporzadzanie kwartalnej informacji dla Mazowieckiej [zby Rolniczej,
10) Sporzadzanie i potwierdzanie uméw dzierzaw,
11) Przygotowywanie dokumentéw do zaliczania pracy w gosp. rolnym do stazu pracy
. (o$wiadczenia, zeznania swiadkow)

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z

polecefi lub upowaznien Skarbnika lub Wojta.

6. Do zakresu dziatania stanowiska pracy d/s wymiaru podatkéw i dziatalnosci gospodarcze;
nalezy:

1
12)
3)
4

5)

ewidencja i wydawanie decyzji uprawniajacych do zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
sprawozdawczo$é w w/w zakresie,

ustalanie podatkéw od $rodkow transportowych, nadzorowanie terminowego ich
uiszczania (upomnienia, tytuly wykonawcze) oraz prowadzenie egzekucji
administracyjnej w tym zakresie w ramach posiadanych uprawnien,

prowadzenie dokumentacji oraz rozliczanie podatku od nieruchomosci od oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych,

przygotowywanie i przedkladanie Wojtowi dokumentacji w sprawach umarzania i
zaniechania poboru naleznosci podatkowych,

6) wykonywanie zadan z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG), sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

7
8)

9)

przekazywanie sprawozdan i informacji dotyczacych pomocy publicznej z
wykorzystaniem aplikacji on-line (dla 0s6b fizycznych i prawnych),

prowadzenie dokumentacji oraz rozliczanie podatku lesnego i rolnego od oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych,

obstuga aplikacji ZONE, ewidencja budynkdw i zrédet ciepta do CEEB, wydawanie
zaswiadczen,

10) przygotowywanie projektow uchwat dot. zakresu stanowiska,
11) wprowadzanie sprawozdan i informacji dot. i ulg inwestycyjnych i ulg z tytutu

nabycia gruntéw przez osoby fizyczne z wykorzystaniem aplikacji online,

12) udostepnianie informacji publiczne;j,
13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z

polecen lub upowaznien Skarbnika lub Wojta.



§21
Referat Os§wiatowy — zajmuje sig realizacjg zadan zwigzanych z obstuga finansowo ksiggowa
placowek oswiatowych, koordynowaniem dziatan organu prowadzacego w zakresie nadzoru
nad ich funkcjonowaniem, a takze prowadzeniem scentralizowanych rozliczed podatku od
towarow i ustug dla wszystkich jednostek organizacyjnych gminy.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RO.

1. Do zakresu dziatania Kierownika Referatu nalezy:

1) organizowanie i nadzorowanie pracy Referatu,

2) sporzadzanie zbiorczego planu dochodéw wiasnych podleglych jednostek,

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta oraz innych aktéw
wiasnych Urzedu dotyczacych o$wiaty,

4) opracowywanie projektow gminnych aktow prawnych dotyczacych nauczycieli,

5) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem, likwidacja, przeksztalcaniem
przedszkoli i szkat,

6) planowanie sieci szkolnej z uwzglednieniem prognoz demograficznych, uwarunkowarn
spotecznych i ekonomicznych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk dyrektorom placowek
oswiatowych prowadzonych przez gming,

9) przygotowanie dokumentéw w zakresie powotywania komisji konkursowej wylaniajacej
kandydata na stanowisko dyrektora szkoly lub placowki prowadzonej przez gmine,

10) przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét
podstawowych oraz gimnazjum,

11) wspdtpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny,

12) sprawowanie biezacej kontroli nad dziatalno$cig placowek oswiatowych prowadzonych
przez gming, zgodnie z kompetencjami organu prowadzacego,

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg wczesnego wspomagania rozwoju

. dzieci,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej organizacji indywidualnego nauczania dzieci i
miodziezy,

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dofinansowania kosztéow doskonalenia
zawodowego nauczycieli,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli i doskonaleniem
zawodowym nauczycieli,

17) kontrola spetniania obowiazku rocznego przygotowania przedszkolnego, obowigzku
szkolnego i prowadzenie ewidencji realizacji obowigzku nauki,

18) nadzorowanie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig placowek oswiatowych,

19) przygotowywanie raportéw o stanie oswiaty oraz o wynikach egzamindw zewngtrznych,

20) wspolpraca z dyrektorami placowek oswiatowych, Rada Gminy 1 zwigzkami
zawodowymi dzialajacymi na terenie gminnych placéwek o§wiatowych,

21)organizacja dowozu uczniéw do szkdl, w tym dowéz dzieci niepetnosprawnych oraz
opieki w czasie dowozu, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
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22)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw
przygotowania zawodowego miodocianych pracownikow,

23) wspotpraca z Gminnym O$rodkiem Pomocy Spolecznej z zakresie zapobiegania i
zwalczania przejawéw patologii spolecznej, w tym udziat w pracach komisji
Interdyscyplinarne;j,

24) petnienie funkcji Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

25) zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,

26) organizowania nadzoru weterynaryjnego nad grzebowiskami i zbiomnicami zwilok
zwierzecych oraz spedami i targami zwierzat,

27) ochrony roélin uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

28) kontroli upraw maku i konopi, wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi
wioknistych,

29) nakazywania posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewow lub nasadzen o
nieodpowiedniej zdrowotnosci,

30) podawania do wiadomosci 0s6b zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej o

zarzagdzonych przez panstwowego lekarza weterynarii tymczasowych $rodkach w celu
umiejscowienia choroby i nadzér nad ich wykonaniem,

31) opiniowania wydzierzawiania obwodow lowieckich,

32) wspéldziatania z dzierzawca lub zarzadcg obwodu lowieckiego w gospodarowaniu
lowieckim obszarem gminy, a w szczegélnosci w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej
na terenie gminy oraz zabezpieczenia gruntow przed szkodnikami i prowadzenia
mediacji pomiedzy zarzadzajacymi obwodami lowieckimi badz dzierzawcami a
wlascicielami gruntéw, ktérzy poniesli szkode,

33) odlawianie bezdomnych zwierzgt, wspoldziatanie ze schroniskiem dla zwierzat, nadzor
nad adopcja zwierzat odlowionych,

34) sporzadzanie rocznego planu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi,

35) wydawania nakazé6w wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniami lub stosowania zakazu odprowadzania $ciek6éw do wod,

36) prowadzenia archiwum zakladowego,

37) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

38) prowadzenie spraw w zakresie odszkodowan z tytutu klesk zywiotowych,

39) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z
polecen lub upowaznien Sekretarza lub Wojta

2. Do zakresu dzialania ksiegowego o$wiaty nalezy:

1) prowadzenie obstugi ksiggowej placowek oéwiatowych, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej zadan oswiatowych Gminy, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

3) przestrzeganie zasad prawidiowosci, rzetelnosci i legalnosci wykorzystania srodkow
finansowych,

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz
sprawozdan opisowych pétrocznych i rocznych z realizacji budzetu w zakresie

- oswiaty,
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5) opracowywanie wspdlnie z dyrektorami szkot 1 przedszkoli oraz Kierownikiem
Referatu Oswiatowego projektu planu finansowego dochodéw i wydatkow
dotyczacych oswiaty,

6) kontrola realizacji plandw finansowych oraz informowanie o jej wynikach
dyrektorow poszczegolnych jednostek oswiatowych,

7) przygotowywanie projektow zmian w planach finansowych oraz wnioskowanie o
zmiany w planach finansowych,

8) dekretacja dokumentow ksiegowych, rachunkéw i faktur oraz innych dokumentéw
stanowigcych podstawe do wyplaty w zakresie klasyfikacji budzetowej oraz wstgpna
kontrola zgodnosci klasyfikacji budzetowej z planem finansowym,

9) prowadzenie ksigg pomocniczych w zakresie srodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

10) sprawowanie kontroli pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz zatwierdzanie
do realizacji dowoddéw ksiegowych,

11 ) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku,

12). prowadzenie inwentaryzacji droga: potwierdzenia prawidlowosci sald naleznosci
oraz poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja sald,

13)przestrzeganie zasad dyscypliny finansow publicznych,

14) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow wedlug podziatow klasyfikacji
budzetowej,

15) przekazywanie odpisu z budzetu na rachunek ZFSS, prowadzenie obstugi finansowo-
ksiegowej ZFSS pracownikow jednostek oswiatowych

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z
polecen lub upowaznien Kierownika Referatu, Skarbnika lub W¢jta.

17) realizacja zobowigzan jednostek oswiatowych wobec dostawcow oraz wykonawcoéw
ustug w formie bezgotéwkowej i gotéwkowej a w szczegolnosci:

a) sprawdzanie rachunkow, faktur, delegacji oraz innych dokumentow stanowiacych
podstawg do wyplaty pod wzgl¢dem formalno-rachunkowym,

b) rozliczanie delegacji stuzbowych przedkladanych przez pracownikow jednostek
oswiatowych,

18) prowadzenie dokumentacji ksiggowej w zakresie zapewnienia uczniom szkoél
podstawowych dostepu do bezptatnych podrecznikow, materiatéw edukacyjnych lub
materialow ¢wiczeniowych, i przygotowanie danych finansowych do rozliczenia
dotacji, -

19) prowadzenie ewidencji wptat czynszéw mieszkaniowych,

20) prowadzenie rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT dla jednostek oswiatowych
i przekazywanie ich do Referatu Finansowego,

21) przygotowywanie danych finansowych na potrzeby sporzadzenia sprawozdan w
ramach systemu SIO,

22) ewidencja, rozliczenie i sprawozdawczos¢ w zakresie korzystania ze Srodowiska oraz
o wysokosci nalezytych ztego tytutu oplat przez jednostki oswiatowe,

23) prowadzenie dokumentacji ksiggowej w zakresie dotacji przedszkolnych i
przygotowywanie danych finansowych do ich rozliczenia,

24) ewidencjonowanie i rozliczania czesci subwencji o$wiatowej przeznaczonej na
realizacje zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod
pracy.

3. Do zakresu dzialania stanowiska pracy ds. spraw wynagrodzen nalezy:
1) sporzadzanie na podstawie dokumentacji zrodtowej listy ptac oraz zasitkow z
ubezpieczenia spolecznego dla pracownikow szkét podstawowych i przedszkoli,



2) sporzadzanie list wynagrodzen w zakresie uméw zlecen, uméw o dzielo oraz list wyplat
innych naleznosci,

3) - przygotowywanie dokumentéw z zakresu ubezpieczef spolecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego oraz przekazywanie ich do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych oraz
pracownikom,

4) rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz na Fundusz Pracy,

5) pobor zaliczek na podatek dochodowy, terminowe rozliczanie podatku dochodowego
od os6b fizycznych, sporzadzanie deklaracji podatkowych,

6) prowadzenie kart wynagrodzen,

7) sprawdzanie pod wzgl¢dem rachunkowym zestawien godzin ponadwymiarowych i

. zastepstw dla nauczycieli, premii i godzin pracownikéw obstugi oraz uméw cywilno-
prawnych,

8) wprowadzanie i wysylanie przelewéw oraz dokumentéw zgloszeniowych i
rozliczeniowych drogg elektroniczna,

9) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci klasyfikacji budzetowej z planem
finansowym oraz sygnalizowanie przetozonym przewidywanych brakéw w planach
finansowych,

10) wyliczanie oraz sprawozdawczo$¢ z realizacji wysokoéci $rednich wynagrodzen
nauczycieli na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego w szkolach i
placéwkach prowadzonych przez Gming, z uwzglednieniem wysokosci kwoty réznicy,
o ktérej mowa w art. 30 a ust. 2 ustawy Karta Nauczyciela,

11) przygotowywanie zaswiadczen, rozliczen, analiz i sprawozdadi w ramach
powierzonych obowiazkow,

12) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych
pracownikéw jednostek oswiatowych, a w szczegélnosci sporzadzanie deklaracji
rocznej o zryczattowanym podatku dochodowym (dot. emerytéw i rencistow ze szkot
i przedszkoli) i odprowadzanie podatku, sporzadzanie list wyplaty $wiadczen

13) przygotowywanie danych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia na potrzeby
sporzadzenia sprawozdan w ramach SIO,

14) analiza zatrudnienia na potrzeby PFRON, sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie
skladek,

15) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

16) nadzorowanie, przygotowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych w zakresie spraw
oswiatowych,

17) odprowadzanie skladek dotyczacych grupowego ubezpieczenia pracownikéw,

18) odprowadzanie skladek zwigzkéw zawodowych i kasy Zapomogowo Pozyczkowej,
sporzadzanie wykazu sktadek do ZNP,

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z
polecen lub upowaznient Kierownika Referatu lub Wéjta.



§22
Referat ds. Inwestycji i Zamoéwien publicznych — zajmuje sie organizacjg procesu udzielania
zamoOwien publicznych, prowadzeniem spraw zwigzanych 2z pozyskiwaniem i
wykorzystaniem $rodkéw zewnetrznych, w tym funduszy europejskich,  sprawy
przygotowania i realizacji inwestycji, a takze sprawy z zakresu gospodarki komunalnej,
mieszkaniowej, wodno — $ciekowej, wodnej, utrzymania drog i o§wietlenia oraz gospodarki
odpadami statlymi, planowania i zagospodarowania przestrzennego, ochrony Srodowiska i

ochrony przyrody oraz dobr kultury.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu IZP.

1.

Do zakresu dziatania Kierownika Referatu nalezy:

1) organizowanie i nadzorowanie pracy Referatu,

2) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, do
ktorych stosuje sie przepisy Ustawy PZP oraz postepowan, do ktoérych nie stosuje si¢
przepiséw Ustawy PZP,

3) proweidzeni'e rejestru postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

4) spbrzadzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych,

5) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych,

6) monitorowanie przebiegu zaméwienia publicznego,

7) udziat w pracach komisji przetargowej,

8) nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisdéw w zakresie
zamoOwien publicznych,

9) wspélpraca w zakresie realizacji inwestycji lub remontu z wykonawcg zadania i
inspektorem nadzoru,

10) biezace zalatwianie skarg, wnioskéw dotyczacych inwestycji gminnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych m.in.:

a) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie,

b)  prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawarciem umow, aneksow,
¢) przygotowywanie niezbednej dokumentacji przy aplikowaniu o Srodki
zewnetrzne,

12) przygotowanie, realizacja, rozliczanie oraz przekazanie do uzytkowania inwestycji
realizowanych przez Gming,

13) wspodtpracowanie ze Skarbnikiem w przygotowywaniu i realizacji budzetu Gminy w
zakresie zadan inwestycyjnych, remontowych i gospodarki komunalnej,

14) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu promocji Gminy,

15) zapewnienie realizacji zadan z zakresu inwestycji gminnych zgodnie z planami
inwestycyjnymi i planowanymi wydatkami biezacymi, okreslonymi w uchwale
budzetowej, w tym:

a) koordynacja i nadzor nad realizacjg inwestycji i remontéw realizowanych ze
srodk6w budzetu gminy, dotacji celowych oraz funduszy zewngtrznych,
b) przygotowywanie, koordynowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych i
remontow,
" ¢) prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu inwestycji gminnych i prac
remontowych 1 modernizacyjnych,
d) udziat w przekazywaniu placéw bud6éw i odbioru robét.
16) opracowanie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy
' Wierzbnie,
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17) opracowanie regulaminu pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy w Wierzbnie,
18) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta oraz innych
aktéw wlasnych Urzedu dotyczacych zakresu dziatan Referatu, a takze opracowywanie
i tworzenie projektow uchwat Rady Gminy, Zarzadzen Wéjta, statutéw, regulaminéw,
instrukcji i innych aktéw regulujacych funkcjonowanie gminy, urzedu i jednostek
pomocniczych oraz projektéw ewentualnych zmian tych aktéw oraz nadzér nad
przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem przez pracownikow
projektow uchwat wprowadzanych pod obrady Rady Gminy i Zarzadzen Wojta pod
katem formalno — prawnym i wspdlpraca z obstugg prawng urzedu w tym zakresie;
19) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
20) koordynacja i organizacja wspélpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
21) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wéjta.
2. Do zakresu dzialania stanowiska ds. drogownictwa, o$wietlenia i gospodarki wodne;j
nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne, a w szczeg6lnosci:
a) wspolpraca ze spotkami wodnymi
- b) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwoleft wodno-prawnych
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z oczyszczalnig $ciekow
d) zlecenie i kontrola badan monitoringowych gminnych oczyszczalni ciekow
e) opracowywanie okresowych analiz, prognoz i sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania stacji uzdatniania wody i oczyszczalni $ciek6w
+2) nadzor nad utrzymaniem i eksploatacjg o$wietlenia ulicznego,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drog, ulic i placow,
4) w zakresie drogownictwa:

a) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

b) Zlecanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektéw mostowych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem przebiegu i zaliczaniem lub
pozbawianiem drog kategorii drog gminnych,

d) wydawania zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym obiektéw nie zwigzanych
z gospodarkg drogowa i na zajmowanie pasa drogowego, orzekania o przywroceniu
pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia w odniesieniu do drog
gminnych i wewnetrznych,

e) naliczanie oplat za zajgcie pasa drogowego zgodnie z uchwata Rady Gminy,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem drég gminnych, wnioskowanie o
oznakowanie do zarzgdcow innych Kategorii drég, celem zapewnienia bezpieczenstwa
ruchu na drogach,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym i letnim utrzymaniem drog,

h) wspolpraca z projektantami, nadzér nad opracowywana dokumentacja projektowg na
zadania inwestycyjne w zakresie remontu lub przebudowy drég,

i) sprawdzanie dokumentacji projektowej drog pod wzgledem prawidlowosci oraz
kompletnosci,

5) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,
6) reglamentacja sprzedazy alkoholu, w tym wydawanie decyzji na sprzedaz napojow
alkoholowych,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong powietrza i gospodarkg energetyczna,
* 8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z
polecen lub upowaznien Kierownika Referatu lub Wojta.
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3. Do zakresu dziatania stanowiska ds. gospodarki gruntami, gospodarki przestrzennej,
wycinki drzew nalezy:

1 )' sprzedaz i wydzierzawianie gruntéw komunalnych na rzecz oséb fizycznych i
prawnych,

2) gospodarka gruntami nierolniczymi w zakresie mienia komunalnego, w szczegolnosci:

a) wyposazenie gruntéw wchodzacych do zasobéw w urzadzenia komunalne oraz
niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

b) ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia stanowiace wlasnosc
gminy,

3) wydawanie opinii dotyczacych zgodnosci podziatdéw nieruchomosci z obowigzujacymi
przepisami oraz decyzji w tym zakresie,

4) okreslanie gruntow przeznaczonych do zalesiania,

5) przygotowywanie decyzji w sprawach rozgraniczen,

6) sporzadzanie projektéw zalozen do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i projektéw tych planéw,

7) udostgpnianie projektow zalozei do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz projektéw tych planow do publicznego wgladu i popularyzacja ich
tresci,

8) uzgadnianie ' projektow planéw miejscowych 2z zainteresowanymi organami
administracji panstwowej oraz innymi organami;

9) dokonywanie okresowej oceny skutkdéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

. wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu;

10) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzji o
ustaleniu inwestycji celu publicznego, oraz prowadzenie rejestru tych decyzji;

11) uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
decyzji o ustaleniu inwestycji celu publicznego dla inwestycji mogacych wplywaé
negatywnie na srodowisko;

12) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow oraz numeréw porzadkowych
nieruchomosci;

13) wydawanie zezwolef na usuniecie drzew i krzewow;

14) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

15) wydawanie zaswiadczen z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

16) przyjmowanie gruntéw na rzecz gminy;

17) oddawanie -nieruchomos',ci w uzytkowanie wieczyste;

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcych z
polecen lub upowaznien Sekretarza lub Wéjta.

4. Do zakresu dzialania stanowiska ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami
nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami na terenie gminy oraz
koordynowanie gminnego systemu odbioru odpadéw komunalnych od mieszkancoéw
gminy

a) dokonywanie wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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b) organizowanie inkasa dla zobowigzan z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

¢) ksiegowanie wptlat w systemie finansowo — ksiggowym,

d) wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych za zaleglosci z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

€) wspdtpraca z organami egzekucyjnymi w zakresie naleznosci z tytulu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

1) prowadzenie rejestru  dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw

komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,
2) nadzér nad obiektami i urzadzeniami komunalnymi z zakresu ochrony srodowiska,
3) monitoring zamknietego sktadowiska odpadéw komunalnych,

4) ewidencja, nadzor i wydawanie decyzji w sprawach zbiornikow bezodptywowych na

nieczystosci ciekte, przydomowych oczyszczalni $ciekow,

5) wdawanie decyzji zezwalajgcych  przedsiebiorcy — oprdznianie  zbiornikow
bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekéw i usuwanie nieczystosci

cieklych na terenie gminy,
6) opiniowanie planow gospodarki odpadami oraz programéw ochrony srodowiska,

7) opiniowanie wnioskéw dotyczacych prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w zakresie

zbierania, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw,

8) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usunig¢cie odpadéw z miejsc

nieprzeznaczonych do ich skadowania lub magazynowania,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwyklym korzystaniem ze srodowiska przez osoby

fizyczne,

10) prowadzenie postepowan w sprawach decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

11) realizacje przedsigwziecia oraz postanowien w sprawach odstapienia lub koniecznosci

sporzadzania raportu oddziatywania na srodowisko,

12) zapewnienie mozliwosci udziatlu spoleczefistwa w postgpowaniach, w ktorych

. sporzadzany jest raport o oddziatywaniu przedsigwzigcia na srodowisko,

13) wspélpraca z organami ochrony $rodowiska, w tym uzyskiwanie opinii i uzgodnien na

etapie przygotowania decyzji srodowiskowych,
14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
polece lub upowaznien Sekretarza lub Wojta.

§23

1. Do zakresu dzialania stanowiska pracy d/s obstugi sekretariatu, Rady Gminy i jej

organ6w nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu, organéw samorzadu

terytorialnego, organéw samorzadu mieszkancow,

2) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady Gminy i jej komisji,

3) organizowanie wykonywania uchwal Rady Gminy, realizacja wnioskéw komisji Rady

i rozpatrywanie interpelacji radnych,

4) opracowywanie planoéw pracy Rady i jej organéw, w tym rocznych planow pracy oraz
informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajagcych z uchwalonych
programéw i planow,

5) wspéldziatanie z przewodniczacymi komisji Rady, w szczegélnosci w zakresie
udziatu komisji w przygotowywaniu projektow wazniejszych uchwat,

z
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6) -obshluga narad i konferencji zwolywanych przez Przewodniczgcego,

7) publikacja w BIP protokolow z posiedzen, uchwat i innych dokumentéw zwiazanych
z Radg Gminy,

8) przekazywanie Uchwal Rady Gminy do realizacji oraz publikacja w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa,

9) przedkladanie aktow prawnych Wojewodzie Mazowieckiemu oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majatkowymi Radnych Rady
Gminy,

11) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wajta,

12) prowadzenie zamowien i rejestru pieczegci,

13) rejestr ogloszen, podawanie do publicznej wiadomosci na ogolnej tablicy
informacyjnej,

14) obsluga dyzuréw Przewodniczgcego oraz przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg
i wnioskow Obywateli zgloszonych w trakcie dyzuréw,

15) prowadzenie dokumentacji z zebran wiejskich,

16) obstuga i organizacja techniczna wyboréw soltysow,

17) zaopatrzenie materialowo - techniczne na rzecz Urz¢du, w tym pieczecie i tablice
urzedowe, zakup inwentarza ruchomego, materiatéw i pomocy biurowych,

18) prowadzenie biblioteki Urzgdu i kancelarii ogélnej, w tym elektronicznej skrzynki
podawczej,

19) biezace odbieranie poczty elektronicznej Urzedu,

20) prowadzenie strony BIP, strony internetowej i stron w mediach spotecznos$ciowych
Gminy,

21) przekazywanie korespondencji Wojtowi, a w razie nieobecnosci Wojta innym
pracownikom Urzedu,

22) ewidencja kart drogowych dla samochodéw stuzbowych i ich rozliczanie,

23) przygotowywanie, kompletowanie i przekazywanie wnioskodawcom informacji
publicznej,

24) koordynowanie prac w BIP we wspdlpracy z kierownikami komodrek
organizacyjnych,

25) nadawanie, modyfikowanie i usuwanie uprawnien do panelu administracyjnego BIP,
pozwalajacych na dokonywanie zmian w tresci informacji publicznej udostgpnione;j
na stronie podmiotowej BIP.

26) koordynowanie pracy osob skierowanych do odbycia kary ograniczenia wolnosci,
wspoélpraca z sadami powszechnymi w tym zakresie,
27) udzial w projektowaniu uchwat Rady Gminy, wnioskéw i opinii komisji oraz

Zarzadzen Wojta,

28) wykonywatiie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z
polecen lub upowaznien Sekretarza lub Wojta.
Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu OR.



§24
Do zakresu dzialania stanowiska pracy d/s organizacyjnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, obronnych i p.poz. nalezy:
1) prowadzenie ewidencji materialéw niejawnych w/g odrgbnych przepisow;
2) prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz zapewnienie udzialu w komisjach
lekarskich poborowych z terenu gminy;
3) prowadzenie rejestru i umow zawieranych pomigdzy gming, a innymi podmiotami i
nadawanie im numeréw;
4) prowadzenie rejestrow Zarzadzen Wojta i nadawanie im numerow;
5) prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli przez podmioty zewnetrzne;
6) prowadzenie spraw w zakresie zadan obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania

kryzysowego;

7) organizowanie wart p/pozarowych i naktadanie obowigzku petnienia tych wart na osoby
fizyczne;

" 8) Zapewnienie terenowym strazom pozamym srodkéw alarmowania i tacznosci, sprzetu i

umundurowania;

9) rozliczenia miesigczne i roczne paliwa zuzytego do motopomp i samochodéw
pozarniczych;

10) wyliczanie ekwiwalentu za udzial w dzialaniach ratowniczych, szkoleniach i
¢wiczeniach strazakow OSP;

11) wspéldziatanie z jednostkami stuzby zdrowia w zakresie zapewnienia opieki zdrowotnej,
akcji profilaktycznych i stanu sanitarnego;
12) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zdrowia publicznego poprzez platforme¢ on — line;
13) prowadzenie spraw w zakresie spraw organizacyjnych:
a) prowadzenie dokumentacji w zakresie organizacji pracy i sprawnego
. funkcjonowania Urzedu,
b) organizowanie zatatwiania skarg i wnioskéw Obywateli oraz prowadzenie
prac zwigzanych z usprawnieniem zalatwiania spraw Obywateli,
c) organizowanie narad z kierownikami jednostek podporzadkowanych i
niepodporzadkowanych Radzie,
" d) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem administracyjnym, ustalaniem
nazw miejscowosci i obiektéw fizjograficznych oraz podziatu na solectwa i
spraw sottysow.
14) petnienie funkcji koordynatora ds. dostepnosci;
15) przekazywanie sprawozdan do Giéwnego Urzedu Statystycznego w systemie on — line;
16) nadzor nad obiektami grobownictwa wojennego i miejscami pamieci narodowej;
17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z
polecen lub upowaznien Sekretarza lub Wojta.
Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu WOS.
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§25
Do zakresu zadan radcy prawnego nalezy:
1. Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzgdu Gminy i Rady Gminy, a w
szczegolnosci:
a) udzielanie porad i konsultacji prawnych,
b) sporzadzanie opinii prawnych,
c) opiniowanie projektow aktow prawnych, w tym projektow uchwat Rady i
projektéw zarzadzen Wojta,
d) opiniowanie zawieranych umow, porozumien, anekséw oraz specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia w postgpowaniach o zamoéwienie publiczne,
.€) zastepstwo prawne i procesowe przed sgdami powszechnymi, Sadem
Najwyzszym, Wojewoddzkimi Sadami Administracyjnymi, Naczelnym
Sadem Administracyjnym i innymi organami orzekajacymi,

2. Prowadzenie spraw zleconych przez Wojta Gminy.

§ 26
Urzad Stanu Cywilnego — Zastepca Kierownika USC, ewidencja ludnosci i dowody osobiste,
kasa. USC przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SO.
Zakres zadan:
1. Przygotowywanie decyzji w sprawach:
a) zawarcia matzenstwa w USC, w ktorego okregu zaden z przysztych
malzonkéw nie ma miejsca zamieszkania,
b) prostowania oczywistego bledu pisarskiego w sporzadzonym akcie stanu
cywilnego;
2. Przygotowywanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylaczajacych
zawarcie malzenstwa;
3. Sporzadzanie aktéw malzenstw, zgonéw, urodzen, prowadzenie ksigg aktow

malzenstw;

4. Przyjmowanie w formie uroczystej o$wiadczenia o wstapieniu w zwiazek matzenski w
lokalu USC,

5. Przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek malzenski
poza lokalem USC,

6. Prowadzenie czynnosci z zakresu rejestru stanu cywilnego w sprawach urodzen i
zgonoéw w oparciu o zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sgdowe i inne
dokumenty, prowadzenie akt zbiorczych, wydawanie odpisdw, wpisow i zaswiadczen,
przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska dziecku przez
meza matki;

7. Sporzadzanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzeristwa za granica;

8. Wspoélpraca z innymi organami w sprawach urodzen i zgonow;

9. Przechowywanie, konserwacja i aktualizacja wpisow w ksiegach stanu cywilnego;

10. Przekazywanie ksigg 100-letnich do Archiwum Panstwowego;

11. Prowadzenie skorowidzow aktéw stanu cywilnego;

12. Przygotowywanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed kierownikiem innego USC;

13. Przygotowywanie zezwolen na zawarcie matzenstwa bez miesigcznego oczekiwania;
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14. Prowadzenie spraw ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow;

15. Wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania;

16. Obstuga systemu i wydawanie dowodow osobistych, prowadzenie ewidencji wydanych
dowodow osobistych;, udost¢pnianie danych z RDO;

17. Prowadzenie archiwum dokumentéw ztozonych do wydania dowodow osobistych;

18. Sporzadzanie wykazow ludnosci dla urzgdow skarbowych, szkot i innych jednostek w
celu aktualizowania prowadzonych przez nie baz danych;

19. Kasa — przyjmowanie oplat skarbowych, wyplacanie ekwiwalentu itp.); rozliczanie
pogotowia kasowego, prowadzenie dokumentacji zwigzane) z obslugg kasy;

20. Koordynowanie zadari realizowanych jako partnerzy projektéw Elektroniczna
Administracja, Baza Wiedzy, Aktywizacja Spoteczenstwa Informacyjnego;

21. Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

22. Realizowanie zadan ze $rodkéw zewnetrznych (programy ASI, systemy dziedzinowe);

23. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z
polecen lub upowaznien Sekretarza lub Wojta.

Rozdzial VI1II
Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu
i wydawaniu normatywnych aktéw prawnych
, §27
Normatywnymi aktami prawnymi s3:
1. przepisy prawa miejscowego podejmowane uchwata Rady Gminy,
2. inne uchwaly Rady Gminy podejmowane w zakresie wiasnych kompetencji,

3. zarzadzenia Wdijta.
§28

1. Projekty aktéw wymienionych w § 27 opracowuja pod wzgledem merytorycznym,
prawnym i redakcyjnym wlasciwe rzeczowo stanowiska pracy kierujac si¢ zasadami
techniki legislacyjnej.

2. Opracowany projekt winien by¢ zaopiniowany przez radce prawnego.

3. Zaopiniowanie przez radcg prawnego winno byé dokonane niezwlocznie lecz nie pézniej
niz w terminie 7 dni od przedstawienia projektu.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism i decyzji
§29
Wajt osobiscie podpisuje;
1) zarzadzenia i inne akty normatywne,
2) pisma kierowane do Prezydenta RP, kancelarii Sejmu i Senatu, Prezesa Rady Ministréow i
Ministrow,
3) odpowiedzi na interpelacje postow i senatorow, interpelacje i zapytania radnych, wnioski
komisji Rady,
4) odpowiedzi na wystapienia NIK i prokuratora,
5) inne pisma i decyzje zastrzezone do ,,wylgcznej kompetencji” Wojta odrebnymi przepisami
lub majgce ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.
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§30

Sekretarz Gminy, Skarbnik, Kierownicy Referatow i poszczegdlni pracownicy podpisuja:

1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia w ramach upowaznienia
udzielonego im przez Wojta,

2) korespondencj¢ w prowadzonych sprawach kierowang do innych urz¢déw gmin, a nie
zastrzezong do kompetencji i podpisu Wojta,

3) odpowiedzi -na wnioski komisji Rady Gminy, zapytania i wnioski radnych dotyczace
prowadzonych lub nadzorowanych spraw.

, §31
W dokumentach przedstawionych do podpisu Wojtowi, Sekretarzowi, Skarbnikowi,
Kierownikowi Referatu powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajgca imig, nazwisko,
stanowisko stuzbowe, nr telefonu pracownika, ktéry dokument opracowat.

Rozdziat X
Podstawowe zasady planowania pracy
. § 32
1. Planowanie pracy w Urzgdzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na referaty i poszczegélne stanowiska pracy oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsiewzieé Zmierzajacych do realizacji tych zadan.
2. Przedmiotem planowania pracy w Urzgdzie s wazniejsze problemy i zjawiska wymagajace
podj¢cia dziatan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezgcych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

Rozdzial XI
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
: §33
Celem kontroli sprawowanej w Urzedzie jest:

1) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa;
2) ujawnienie nieprawidtowosci, ustalanie ich przyczyn i skutkéw oraz os6b za nie
odpowiedzialnych.

§34
Z uwagi na zakres rozroznia si¢ kontrolg:
1) zupeina,
2) ograniczona.
Kontrola zupelna obejmuje catosé¢ kontrolowanej jednostki lub stanowiska pracy. Kontrola
ograniczona wystepuje wtedy, gdy sprawdzeniu poddawane sg niektore czynnosci jednostki lub
gdy kontrola prowadzona jest z wybranego punktu widzenia.

§35
1. W zaleznosci od usytuowania organu kontrolujgcego wzgl¢dem kontrolowanego uzyskuje
si¢ podziat kontroli na:
1) wewnetrzng,
2) zewnetrzna.
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2. W kontroli wewngtrznej kontroler wigczony jest organizacyjnie w struktur¢ organu,

4.

ktérego poszczegodlne ogniwa podlegaja jego kontroli.
Kontrole wewngtrzng w Urzgdzie sprawuja:
1) Wojt, Sekretarz i Kierownicy Referatéw w stosunku do pracownikow
bezposrednio im podlegtych,
2) Skarbnik Gminy w zakresie przyznanych mu uprawniefl.

. Kentrol¢ zewnetrzng wykonuje w zakresie przyznanych mu uprawnien Skarbnik Gminy w

stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budzetu oraz planu finansowego
dla zadan zleconych gminie oraz prowadzenia dziatalnosci finansowej przez jednostki
organizacyjne podporzadkowane gminie.

§36

. Glownym celem kontroli wewnetrznej jest sprawdzenie prawidlowosci dziatania i ocena

stopnia wykonania zadan.

. Kontrola ma na celu:

1) zbieranie informacji stuzacych doskonaleniu dziatalnosci;

2) badanie i ocen¢ skutecznosci dziatania, sprawnosci organizacyjnej, celowosci,
rzetelnosci i legalnosci.

3. Kontrola wewngirzna powinna dostarcza¢ informacji niezbednych do podejmowania

decyzji i powodowaé szybkie usuwanie stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegaé

ich povystawaniu w przysziosci.

§37

. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w postaci:

1) kontroli wstepnej,

2) kontroli biezacej,

3) kontroli nastepne;.
W Kontrola wstepna ma na celu zapobieganie dzialaniom niepozadanym lub nielegalnym,
obejmuje w szczegdlnosci badanie projektow umoéw, porozumien i innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan. W przypadku ujawnienia nieprawidiowosci
kontrolujacy zwraca wadliwe dokumenty wtasciwym pracownikom z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupetnien oraz odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami.

. Kontrola biezgca polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu

stwierdzenia czy przebiegajg prawidtowo, badaniu w tym zakresie podlega réwniez
rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatkowych oraz prawidlowos¢ ich
zabezpieczenia przed kradziezs, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami. W
przypadku ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia
bezposredniego przelozonego oraz podejmuje niezbgdne dziatania w celu ich usunigcia.

. Kontrola hastepna obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych

czynnosci juz dokonane.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci podejmowane s3 dziatania majgce na celu

usuniecie ich przyczyn i skutkéw oraz zapobiegajace ich powstawaniu w przyszlosci, a takze
pociaga do odpowiedzialnosci pracownikéw winnych ich powstania.



§38

Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jest przede wszystkim w zakresie:

1) realizacji zadan wynikajgcych z aktéw normatywnych organéw naczelnych i centralnych
oraz aktéw prawa miejscowego,

2) wykonywania zadan wynikajacych z zakreséw dzialania komoérek wewnetrznych i
zakreséw czynnosci pracownikow,

3) wykonywania wnioskow i zalecen organow kontroli jednostek nadrzednych,

4) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,

5) zalatwiania skarg i wnioskow,

6) stanu rzeczowych i pieni¢znych skladnikow majatkowych oraz prawidlowosci

zabezpieczania przed kradziezg i innymi szkodami,

7) zasadnosci projektéw umoéw, porozumien i innych dokumentéw powodujgcych

powstawanie zobowigzan,
8) przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

§39

1. Gléwnym celem kontroli zewnetrznej jest sprawdzenie prawidiowosci wykonywania zadan

przez jednostki organizacyjne podlegte Urzedowi.
Kontrola ma takze na celu:

1) badanie i ocen¢ dziatalnosci finansowej i gospodarczej oraz innych rodzajow

dzialalnosci prowadzonej przez jednostki poddane kontroli,

2) zapobieganie  niekorzystnym zjawiskom w  dzialalno$ci  nadzorowanych

i podporzadkowanych jednostek.
2. Kontrole zewngtrzne prowadzone przez Urzad to:
1) kontrole problemowe,
2) kontrole dorazne,
3) kontrole sprawdzajace.

3. Kontrole problemowe polegaja na badaniu realizacji wybranego jednego lub kilku

zagadnien w jednej lub kilku jednostkach.

4. Kontrole dorazne wynikaja z biezacych potrzeb, maja charakter interwencyjny, wynikajacy
z koniecznosci pilnego zbadania naglych zdarzen, sa podejmowane w celu zbadania
wyznaczonego problemu i1 przedstawienia zarzadzajacemu jej wykonanie odpowiedniej

informacji.

5. Celem kontroli sprawdzajacych jest ustalenie wykonania zalecen "danych w wyniku

przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§ 40
O terminie kontroli i jej zakresie kontrolujgcy powiadamia kontrolowanego:
1. na 3 dni naprzéd - w przypadku kontroli problemowych i sprawdzajgcych,

2. na.l dzien naprzdd - w zakresie kontroli dorazne;j.

§ 41
1. Dokonane w toku kontroli ustalenia kontrolujacy opisuje w protokole kontroli.
2. Protokot kontroli powinien zawierac:
1) zastrzezenie, ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego,
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2) nazwe dokumentu,

3) okreslenie (nazwe) kontrolowanego w pelnym brzmieniu,

4) imi¢ i nazwisko przeprowadzajacego kontrole,

5) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,

6) opis Stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, w szczegdlnosci opis
nieprawidlowosci,

7) opis zalacznikow stanowigcych integralng czesé protokotu,

8) dane o liczbie egzemplarzy,

9) pouczenie o uprawnieniach przystugujgcych kontrolowanemu okreslonych w 47 i 49,

§ 42
Jezeli przed podpisaniem protokolu kontrolowany zglosi zastrzezenia co do faktow w nim
ujetych, kontrolujacy zobowiazany jest zbadaé¢ zasadnosé tych zastrzezeth i w uzasadnionych
przypadkach skorygowaé lub uzupelni¢ tres¢ protokolu albo przytoczyé powody ich
nieuwzglednienia.

§43
Protokét podpisuje kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanej lub kontrolowany
pracownik.

§ 44
Kontrolowany pracownik lub kierownik jednostki kontrolowanej moze zglosi¢ do Wojta
w ciggu 7 dni od podpisania protokotu pisemne wyjasnienia w przedmiocie zawartych w nim
ustalen.

§45
Na 2zadanie organéw gminy Sekretarz lub Skarbnik sporzadzaja sprawozdania
z przeprowadzonych kontroli.

Rozdzial XII
Kontrola zarzadcza
§ 46
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz zasady jej koordynacji zostaly okreslone
w odrebnym zarzadzeniu Wéjta Gminy Wierzbno.

Rozdzial XIII
Ogélne zasady przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
§ 47
"Wprowadza si¢ 8 - godzinny tydzien pracy od poniedziatku do pigtku.
Urzad jest otwarty dla obywateli od godziny 7.30 do godziny 15.30.
Pracownicy Urzedu zobowigzani sg przyjmowac obywateli w godzinach pracy Urzgdu.
Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu indywidualnych spraw Obywateli pracownicy
obowigzani s3 przestrzega¢ zasad okresSlonych kodeksem postgpowania
administracyjnego.
5. W kontaktach z obywatelami pracownikow obowigzuje zachowanie uprzejmosci i
zyczliwosci oraz wyjasnianie trybu i sposobu zatatwienia spraw.

AL N~
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§48
Wéjt przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioské6w w kazdy poniedzialek w godzinach
10.00 - 14.00.
Rozdzial X1V
Przepisy koncowe

. §49
Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Gminy oraz odrgbnych ustawach,
a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli i
wspoldziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy okresla Wojt w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.

¥ AL
Emil

”.;_\.":11'_5'/“{

29



