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DZIAL |
ORGANIZACJA WEWN ETRZNA URZEDU

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

81. Regulamin okréa organizag wewrgtrzna Urzedu Gminy w Rozprzy oraz zasady jego
funkcjonowania.

82.llekro¢ dalej jest mowa o:

1) Gminie - rozumie st przez to Gmia Rozprza,

2) Radzie- rozumie st przez to RagGminy w Rozprzy,

3) regulaminie - rozumie s przez to Regulamin Organizacyjny Wdu Gminy
w Rozprzy,

4) statucie- rozumie st przez to Statut Gminy Rozprza,

5) Urzedzie - rozumie st przez to Urad Gminy w Rozprzy,

6) referacie - rozumie s przez to Referat Uelu Gminy w Rozprzy lub rownoedng
jednostk organizacyja tego Urzdu,

7) Wojcie - rozumie s przez to Wojta Gminy Rozprza,

8) Zastepcy - rozumie st przez to Zagpoeg Wojta Gminy Rozprza,

9) Sekretarzu - rozumie s§ przez to Sekretarza Gminy Rozprza,

10)Skarbniku - rozumie s} przez to Skarbnika Gminy Rozprza,

11)Przewodniczacym — rozumie si przez to Przewodnigzego Rady Gminy w Rozprzy,

12)ustawie - rozumie si przez to ustawz dnia 8 marca 1990 r. 0 samagzie gminnym
(tekst jednolity: Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 159p&. zm.),

13)instrukcji kancelaryjnej — rozumie si przez to rozporglzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie inktiji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwiazkdw migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz.1319 zzpdzm.)

83. Siedzily Urzgdu jest miejscows® Rozprza.
84.Urzad jest pracodawcw rozumieniu przepisoOw prawa pracy.

85. Urzad realizuje zadania:
1) wiasne,
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organawigidtracji radowej,
3) wynikajace z porozumie zawartych mgdzy gmira, a jednostkami samadu
terytorialnego,
4) inne wynikapce z Ustaw.

86.1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych rozstrzyganyonv drodze decyzji
administracyjnych stosuje e¢siprzepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
Postpowania Administracyjnego (Dz.U. z 2000r. Nr 98zd®71 z pén. zm.), chybaze
przepisy szczegolne stanavnaczej.

2. Przebieg czynnimi biurowych i kancelaryjnych w Uedzie winien by¢ zgodny

z instrukcy kancelaryja.

3. Organizagj i porzadek pracy oraz prawa i oboyzki pracownikOw i pracodawcy okila
Regulamin Pracy Urdu Gminy w Rozprzy



Rozdziat 2
Zasady funkcjonowania Urzedu

87.Urzad funkcjonuje wedtug nagbujacych zasad:
1) praworadndasci,
2) stuzebndci wobec spoteczriai lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) podziatu zadapomidzy kierownictwo urgzdu, referaty oraz samodzielne stanowiska,
5) koordynacji i wspotdziatania.

88.1.Urzedem kieruje Waijt.

2. Wéjt wykonuje swoje obowkki przy pomocy Zagpcy, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikow Referatow i ich Zagbcow oraz pracownikOw na samodzielnych stanowiskach
pracy.

3. Pracownik Urzdu jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonyclowibzkow i zada
stosownie do zakresu czyriicoustalonych przez Wojta.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Urzedu

89.1.W skiad struktury organizacyjnej Wdu wchodz:
1) Urzad Stanu Cywilnego,
2) Biuro Rady,
3) referaty,
4) samodzielne stanowiska.
2. Dziatalng¢ Biura Rady nadzoruje Wajt. Biuro Rady wspétpracuferzewodniczcym.
3. W celu wykonywania oké&onych zada Woéjt maze powotd zespoty lub komisje
zadaniowe.

810.1. Referat jest komOtk zatrudniagca co najmniej 2 pracownikOw zajmagych se
sprawami naleacymi do tej samej lub zldonej kategorii.
2. Referatem kieruje Kierownik.

811.Samodzielne stanowiska realizujedmy kategorie spraw.

812. Referaty i stanowiska pracy podejmpupziatania i prowadgz sprawy zwizane
z realizacy zada i kompetencji Wojta.

§13.1.W Urzedzie funkcjonuije:
1) Referat Finansowo-Podatkowy (zn#&K;
2) Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Oatyr8rodowiska (znalGK),
3) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ékzRO),
4) Urzad Stanu Cywilnego (znakiSC),
5) Biuro Rady (znakBR),
6) Samodzielne stanowiska do spraw:
a) obstugi Biura Rady Gminy (znakR),
b) obstugi prawnej (znakRP),



inwestycji i zamowié publicznych (znakt),

kontroli wewrgtrznej (znakKWwW ),

rejestracji dziataln€ci gospodarczej (znalk),

obrony cywilnej, spraw ogolnowojskowych, ochronyfoimacji niejawnych
I archiwizacji (znakOC),

promocji gminy, kultury i sportu (znalkG),

koordynowania projektow unijnych i rozwoju gminyngk UE)
rozwiazywania problemow alkoholowych (znadRPA),
pomocy materialnej dla uczniéw (zndkivl),

gospodarki przestrzennej (zndkP),

kancelarii tajnej (znak<T),

2. Stanowiska kierownicze postuglgiec znakiem:

1) Wojt (znak:WG),

2) Zastpca (znakZWG),

3) Skarbnik i Kierownik Referatu Finansowo-Podatkge (znakSG),

4) Sekretarz (znalSeQ),

5) Zastpca Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego (zR&,

6) Kierownik i Zastpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego (znakiSC),

7) Szef Obrony Cywilnej (znal®C)

8) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Oaly&rodowiska (znakGK)
3. Schemat organizacyjny wau stanowi zajcznik do regulaminu.

Rozdziat 4
Giowne zadania realizowane w Urgdzie

814.1.Zadania i czynnéxi wspélne dlaeferatéw i samodzielnych stanowiskreastpujace:

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

7
8)

9)

opracowywanie prognoz, analiz, informacji, sprawaszd prowadzonych spraw
oraz danych statystycznych zgodnie z wymogami GUS,

wspotdziatanie z organami administracji publicznggmninnymi jednostkami
organizacyjnymi i jednostkami pomocniczymi gminy,

opracowywanie projektow uchwat rady w e¢ézi dotyczcej zakresu
realizowanych zada

rozpatrywanie wniesionych do Wdu skarg i analiza przyczyny ich powstania
odpowiednio do swojego merytorycznego zakresu,

wydawanie z&wiadczér w oparciu 0 posiadane ewidencje, rejestry lub dane
powstate w wyniku przeprowadzonych pgsiwan wyjasniajacych,

wspotdziatanie w wykonaniu zala prac doranie podejmowanych lub zleconych
do realizacji przez Wojta,

przyjmowanie interesantow i zatatwianie ich spraw,

opisywanie faktur pod wzgllem merytorycznym zgodnie z powierzonym
zakresem zada

opracowywanie propozycji budtu Gminy w czsci dotyczcej zakresu dziatania

I biezacy nadzor nad realizacjchwaty budetowej w tej czsci,

10)merytoryczny udziat w pogbowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego na

zadania bdace we widciwosci danego stanowiska

2. Pracownicy Urzdu s zobowhzani do:
1) znajomdci przepisOw prawa materialnego, obemijacego w powierzonym im
zakresie dziatania,



2) wiasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnegastiojowego, w tym
instrukcji kancelaryjnej,

3) zachowywania profesjonalnej staradciov tworzeniu projektdéw rozstrzygs,

4) proponowania formy i sposobu pgsbwania zapewniagego prawidiowe, rzetelne,
szybkie i terminowe zatatwianie spraw,

5) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie aktasp zbiorow przepisow
prawnych, rejestrow i spisbw spraw, pomocy edmvych oraz wyposania
biurowego,

6) przestrzegania przepisbw na stanowiskach pracy: @zpibczastwie
i higienie pracy oraz ochronie przeciwpoowej, 0 dosfpie do informaciji publicznej
i zamowie publicznych,

7) dbalcci o powierzone mienie,

8) odbierania poczty elektronicznej

815. Referaty istanowiska, o ktérych mowa w 813 ust.1. realize@qdania, podejmag
nastpujace dziatania:

816. Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Podatkowedmy w szczegolngci:

1) opracowywanie projektow budtu Gminy,

2) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonaniazeti

3) prowadzenie kggowaici budzetowej,

4) zapewnienie obstugi finansowo-kgowej i kasowej Uradu,

5) prowadzenie kag rachunkowych i inwentarzowych,

6) prowadzenie spraw zwianych z wymiarem, poborem oraz egzekuppdatkOw
i optat lokalnych, podatku rolnego steego i odkrodkow transportu,

7) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéudzétu
Gminy,

8) przestrzeganie dyscypliny bistowej,

9) dokonywanie okresowych analiz realizacji bedi Gminy oraz okresowe
informowanie organdw o przebiegu jej realizaciji,

10)wspotpraca z Regionainlzba Obrachunkow, Urzedem Skarbowym, ZUS-em,
bankami i innymi instytucjami w zakresie gospoddikansowej Gminy,

11)prowadzenie ewidencjrodkow trwatych,

12)finansowe rozliczanie zakozonych inwestycji,

13)prowadzenie spraw zwdanych z ubezpieczaniem mienia Gminy i &dhz,

14)sporadzanie sprawozdawcga statystycznej oraz informacji opisowych dotycych
realizacji budetu i dziatalnéci finansowej Gminy,

15)prowadzenie dokumentow ptacowych pracownikéwedrg,

817. Do zakresu dziatania ReferatGospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska nalgy w szczegoIngci:
1. Zakres dziata dotyczcych spraw drog gminnych:
1) prowadzenie spraw zaZanych ze zmiankategorii drog,
2) wykonywanie zada zaradcy drég gminnych ok&onych w przepisach o drogach
publicznych:
a) opracowywanie projektéw planu rozwoju sieci dnogj,
b) utrzymanie nawierzchni drog, chodnikdéw, obiektdnzynierskich, urzdzen
zabezpieczagych ruch i innych urzer zwiazanych z drog
c) koordynowanie robot w pasie drogowym,
d) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektdvstowych,



e) wprowadzanie ogranickzdiadz zamykanie drég i obiektéw mostowych dla ruchu
oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wymije zagraenie bezpieczestwa o0sob lub
mienia,

f) umieszczanie i utrzymanie tablic z nazwami ndeysasci, ulic i placow,

g) zabezpieczenie zimowego utrzymania drég,

h) wspotdziatanie z innymi zagdcami drég na terenie Gminy w ich prawidiowym
utrzymaniu oraz w ustalaniu zasad organizaciji ruchu

3) prowadzenie spraw gospodarczychddre
a) zaopatrzenie w olej opatowy i nieginesrodki czystdci,
b) zlecanie przegbdw i napraw urgdzen grzewczych, instalacji elektrycznej,
wodno-kanalizacyjnej oraz samochodéw,
c) rozliczanie kart drogowych.
2. Zakres dziata dotyczcych spraw komunalnych i rolnictwa:
1) wspotdziatanie ze stha kwarantanny i ochrony fbn w zakresie zwalczania
chwastow, chordb i szkodnikéw w uprawach i nasadoér)
2) wspotdziatanie ze stba weterynaryjm w zakresie zwalczania zakech chorob
zwierzcych i profilaktyki weterynaryjnej,
3) wspotdziatanie z dzieawcami lub zargdcami obwoddéw towieckich w
zagospodarowaniu towieckich obszaréw Gminy,
4) organizowanie prac zw#anych ze spisem rolnym,
5) prowadzenie spraw zgaanych z gospodagkkomunalm i mieszkaniow (migdzy
innymi):
a) przygotowanie projektéw umow najmu lokali komimyah i mienia komunalnego,
b) okrelenie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobemyGm
wykonywanie obowizkdw chzacych na najemcy,
C) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchimmo
d) przyjmowanie nieruchonsoi wydzielonych pod drogi,
e) przedktadanie Wojtowi propozycji dokonywanigzyymowanie darowizn,
f) uruchomienie procedury oddawania gruntow w wystez wytkowanie
6) planowanie owietlenia drég i miejsc publicznych,
7) ustalanie lokalizacji targowisk i ich regulammno6
8) opracowywanie projektéw zaten planu zaopatrzenia w ciepto, ener@lektryczm
i paliwa gazowe,
9) wydawanie opinii w sprawie:
a) wydobywania kopalin na potrzeby organu koncesygn
b) zezwolenia na usuwanie, wykorzystanie lub urkediiwienie odpadow,
10) opracowanie i aktualizacja zrownawaego rozwoju ochron§rodowiska,
11) wykonywanie obowizkOw wynikapcych z ustawy o utrzymaniu czystdi porzadku
w gminie,
12) prowadzenie dziataldo socjalnej na rzecz pracownikéw wgdz na podstawie
ustawy o zaktadowym funduszZwiadczé socjalnych.
3. Zakres dziala dotyczcych spraw piytku publicznego:
1) realizacja dzialh w oparciu o ustaw o dziatalndci pazytku publicznego
i 0 wolontariacie,
2) przeprowadzanie kontroli w zakresie udzielonych adpt na rzecz organizacji
pozaradowych,
3) wykonywanie zada wynikajacych z ustawy o0 zagospodarowaniu wspdlnot
gruntowych,
4) udzielanie informacji z zakresu prawa budowlaneagaz gminy realizowanych przed
1 stycznia 2004 roku



5) prowadzenie spraw zwdanych z ustalaniem nazw miejscaéwaip ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchobeg
6) sporadzanie decyzji zatwierdzgjych podziaty i rozgraniczenia nieruchosoip
7) tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy,
8) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami eotarzami wojennymi,
9) realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie zabytkdw i opieki nad zlaémi.
4. Zakres dziata dotyczacych spraw dodatkéw mieszkaniowych i ochrony prdyro
1) prowadzenie spraw wynikgaych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow,
b)przygotowywanie  projektu  decyzji 0  przyznaniu/anme ~ dodatku
mieszkaniowego,
C) przygotowywanie miestznych zestawiei przekazywanie do ptatdo do Gsrodka
Pomocy Spotecznej,

2) wydawanie zezwofena zagcie pasa drogowego i zjazdow z drég gminnych oraz

ustalanie optat i kar pieginych,

3) wydawanie zezwofena lokalizacg w pasie drogowym drég gminnych obiektow nie
zwiazanych z gospodarka droggw

1) orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gejirdo stanu poprzedniego
w sytuacji jego bezprawnego naruszenia,

2) wydawanie zezwole na usunjcie drzew lub krzewow z terenu nieruchdaimiolub
pasa drogowego drogi gminnej,

3) wymierzanie kar za wycirgkdrzew bez zezwolenia,

4) organizowanie prac zawzanych z sadzeniem, utrzymaniem zieleni oraz usi@ran
drzew i krzewOw w pasie drogowym i placach komupeln

5) organizacja akcji ,SpeganieSwiata”,

6) dziatania proekologiczne na terenie Gminy.

818. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego ia8pObywatelskich naky w
szczegolnéci:
1. Zakres dziata dotyczcych spraw ewidencji ludgoi:
1) prowadzenie ewidencji ludéd i rejestru wyborcow w systemie kartotekowym
i komputerowym,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawaameldowa i wymeldowa,
3) wydawanie zezwotena przeprowadzenie zbiérek publicznych na ter&meny,
4) wykonywanie zadawynikajacych z przepiséw o zgromadzeniach,
5) sporadzanie wykazOow dzieci - niegbnych przy opracowywaniu organizacji
placéwek éwiatowych,
6) udostgpnianie danych ze zbioru danych osobowych,
7) wnioskowanie o nadanie, zmégtikwidacje numeru PESEL,
8) wydawanie zaviadczé o nadaniu numeru PESEL,
9) udziat w posfpowaniu o ustanowienie kuratora dla oséb, ktoryébjsoe pobytu jest
nieznane.
2. Zakres dziata dotyczicych spraw kancelaryjnych:
1) obstuga biurowa Woijta i Zagicy,
2) obstuga kancelaryjna Wdu: przyjmowanie i wysytanie korespondenciji,
3) prowadzenie rejestru:
a) pism przychodgych,
b) skarg i wnioskow,
c) zaradzear Wiijta,
d) kontroli zewntrznej,



e) piecatek
4) prowadzenie zbioréw statutow, regulaminow jedelo®rganizacyjnych gminy,
5) zamawianie drukéw, czasopism, publikacji aktGammych,
6) prowadzenie spraw zgdanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe dla z@dir
Urzedu,
7) obstuga centrali telefonicznej i fax-u du.
3. Zakres dziata dotyczcych spraw informatyki igcznasci:
1) administrowanie siegikomputerow,
2) archiwizowanie danych w formie elektronicznej,
3) koordynowanie dziata w zakresie konserwacji i  usuwania awarii gfuz
komputerowego i kserokopiarek,
4) aktualizacja i udziat we wdzaniu nowych oprogramowia
5) zabezpieczanie danych w systemie sieciowym,
6) zaopatrzenie w niezdne materialy eksploatacyjne sgtz komputerowego
I powielapcego,
7) zapewnienie prawidiowego funkcjonowarniazy internetowych,
8) zapewnienie prawidtoweatzndici telefonicznej zewgtrznej i wewrrtrznej,
9) sporadzanie zapotrzebowania w zakresie néglrtych zakupow spetu biurowego
I oprogramowania,
10)koordynowanie dziata zapewniggcych prawidiowe funkcjonowanie strony
internetowej Urzdu i Biuletynu Informacji Publicznej,
11)zapewnienie nagimienia szkolé, spotka okoliczngciowych.
4. Zakres dziata dotyczcych spraw kadrowych, BHP, OSP:
1) prowadzenie spraw kadrowych i pracowniczychddtzoraz kierownikow jednostek
organizacyjnych i gwiatowych,
2) kontrola przestrzegania przepisow bhp, p.posanitarnych na terenie Widu,
jednostek organizacyjnych gminy oraz w obiektagimstvacych mienie komunalne,
3) wspotpraca z organami sprawiedliégd i scigania w zakresie utrzymania
bezpieczéstwa i poradku publicznego,
4) podejmowanie dziata w celu zapewnienia jednostkom Ochotniczych Htra
Pazarnych prawidtowego funkcjonowania,
5) prowadzenie kancelarii tajnej.
5. Zakres dziata dotyczicych spraw zwizanych z obstuggospodarcz Urzedu.

819. Do zakresu dziatanidrzedu Stanu Cywilnego natg w szczegoln¢i:

1) przyjmowanie éwiadczé o:
a) wstypieniu w zwiazek makenski,
b) braku okolicznéci wykluczapcych zawarcie maenstwa,
c) wyborze nazwiska jakiegha nost matzonkowie i dzieci zrodzone z nighstwa,
d) powrocie matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przedarzasm

makenstwa,

e) nadaniu dziecku nazwiskaga matki,
f) uznania dziecka,
g) wskazania kandydata na opiekuna prawnego

2) prowadzenie spraw wynikggych z ustawy o aktach stanu cywilnego:
a) makenstwa,
b) urodzé,
C) zgonow

3) wydawanie dokumentéw stwierdzeych tazsamdac,

4) realizacja zadawynikajacych z ustawy o obywatelstwie polskim,



5) korespondencja z placowkami zagranicznymi wwspch statusu osobowego,
6) sporadzanie wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnieype makenskie,

7) przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy,

8) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia)unazwiska,

9) wspdtpraca zagglami rodzinnymi i opiekaczymi.

820. Do zakresu dziala samodzielnego stanowiska ds. obstugi Biura Radyezpal
w szczegolngci:

1) prowadzenie spraw zwianych z wyborami do parlamentu, organéw gminyaonégv
jednostek pomocniczych gminy, wyborami tawnikéveferendum,

2) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady i Komisji Rady,

3) koordynowanie opracowigprojektéw uchwat Rady,

4) podejmowanie czynrigi zabezpieczagych peta i terminow realizacje uchwat,

5) prowadzenie rejestru uchwat,

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanyehPdzewodniczcego,

7) wspotpraca z sottysami i przewodricym zaradu osiedla

§21.Zakres dziata dotyczcych spraw radcy prawnego:

1) opiniowanie pod wzgtlem prawnym projektow uchwat Rady, zgzen Woijta,
decyzji administracyjnych Uedlu, umow, rozwjzywania stosunku pracy
z pracownikami samogdowymi,

2) udzielanie opinii oraz wyjaien w zakresie interpretacji prawa,

3) udzielanie informacji o0 zmianach w oba@wijacym stanie prawnym w zakresie
dziatalngci Gminy,

4) wskazywanie na uchybienia w dziatadoo organdéw gminy i Urgdu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchfypie

5) wystpowanie w charakterze petnomocnika procesowego Gmin

6) wspotpraca w zakresie obstugi prawnej gminngcnpstek organizacyjnych,

7) prowadzenie zbioru publikacji prawnych.

822. Do zakresu dziatasamodzielnego stanowiska ds. inwestycji i zamawgablicznych
nalery w szczegolngci:
1. Zakres dzial&a dotycacy inwestycji:

1)

2)

3)
4)
5)

planowanie, przygotowanie, realizacja i rozlwae zada inwestycyjnych

I remontowych w zakresie:

a) budownictwa komunalnego,

b) gminnych drég i mostéw,

c) oczyszczanidciekow komunalnych,

d) wysypisk i utylizacji odpadéw komunalnych,

e) kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

f) urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

g) zaopatrzenia w wag energt elektryczn i cieplra.
okreslanie rozmiarow inwestycji, uruchamianie procedutrybie zamowié publicznych
celem wytonienia jednostki projektowej i uzyskiwani niezlednych decyzji
administracyjnych zezwakgych na wykonanie robot,
koordynowanie spraw zwzanych z oceni zatwierdzaniem projektoéw technicznych,
ustalanie kosztéw inwestycji oraz udziat w przygedoiu projektu bugetu na dany rok,
nadanie biegu sprawy w celu wyboru wykonawcy rokdtybie zamowié publicznych i
nadzor nad realizagcjnwestycji zgodnie z zawartimows,
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6) pomoc Wojtowi przy wytanianiu inspektorow nadzorgodnie z obowizujacymi
przepisami,
7) przygotowywanie projektow umow z inspektorami nadzdz zakresu obowkkow
i odpowiedzialnéci) oraz wspotpraca z nimi,
8) koordynowanie dziata zwiazanych z przebiegiem robdt w stosunku do inwestyc
remontow podejmowanych na podstawie uchwat Rathansowanych z bugtu Gminy,
9) rozliczanie kosztow inwestycji, przekazywanie istyeji do uytku i niezwloczne
przekazywanie do Referatu Finansowo-Podatkowegdokoidw odbioru kacowego
w celu wystawienia dowodu ,,OT”(przsgia srodka trwatego).
2. Zakres dziala dotyczcy zamowi@ publicznych:
1) zapewnienie zgod&oi przeprowadzania w Ugdzie przetargbw na roboty, ustugi
i dostawy zgodnie z przepisami o zaméwieniach gahlych,
2) opracowywanie planéw przeprowadzenia zamdwpublicznych w oparciu o
propozycje otrzymane z poszczegolnych komorekngstek organizacyjnych Gminy,
3) opracowanie ogtosae zamowieniach publicznych,
4) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéamwien,
5) przeprowadzanie pegiowar w sprawie udzielenia zamowi@ublicznych,
6) przygotowanie umow o0 zamowienia publiczne,
7) kompletowanie, przechowywanie dokumentacji orsgoradzanie sprawozda
z realizacji zamoéwig publicznych.

§23. Do zakresu dziatanisamodzielnego stanowiska ds. kontroli wetkamej naley
w szczegOlngci:
1) opracowywanie planow kontroli w ukfadzie przedtowo-podmiotowym,
2) przeprowadzanie kontroli zgodnie z planem kdnfpozyjetym przez Wojta oraz
kontroli doranych,
3) przygotowanie wnioskow/zaletepokontrolnych w sprawach merytorycznych
I personalnych,
4) dokonywanie kontroli sprawdzajych,
5) prowadzenie szkate i instruktzu dla pracownikow urdu, jednostek
organizacyjnych i pomocniczych gminy,
6) badanie i ocena dziatakw jednostek organizacyjnych wdu z punktu widzenia:
a) sprawnéci dziatania i efektywngri organizacji pracy,
b) celowdci,
C) gospodarngei,
d) rzetelndci,
e) legalnéci
7) wspotdziatanie z osobami dokoacymi kontroli zewrtrznej,
8) opracowywanie sprawozdila dziatalngci kontrolnej oraz prezentacja jej wynikow
przed organami gminy.

824. Do zakresu dziatania stanowiska ds. rejestracji dziatatod gospodarczej natg
w szczegOlngci:

1) prowadzenie spraw wynikaych z ewidencjonowania dziatakw gospodarczej,

2) wydawanie zezwotena sprzedanapojéw alkoholowych,

3) kontrolowanie przestrzegania przez placowki tamd i gastronomiczne przepisow
wynikajacych z ustawy o wychowaniu w tragosci | przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

4) prowadzenie spraw zydAanych podatkiem od srodkéw transportowych
0 dopuszczalnej masie catkowitej powey 3,5 t,
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5) wydawanie zezwote na wykonywanie regularnych przewozow osob w krgjow
transporcie drogowym na terenie Gminy,

825. Do zakresu dziataniasamodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej, spraw
ogolnowojskowych i archiwizacji natg w szczegolnéri:

1) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych i Udziprzeprowadzeniu poboru,

2) orzekanie o konieczsoi sprawowania przezzotnierzy lub osoby spelnigie
obowiazek zasipczej shiby wojskowej bezpaedniej opieki nad cztonkami rodziny
oraz uznanieotnierzy za majcych na utrzymaniu cztonkdéw rodziny,

3) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspotpraayrganami wojskowymi,

4) planowanie i koordynowanie dziatakod w zakresie obrony cywilnej,

5) nadzor nad utrzymaniem w pelnej sprawgiosystemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludngei,

6) prowadzenie szkotew urzdzie w zakresie obrony cywilnej,

7) koordynowanie akcji spotecznej w sytuacji wysenia kkski zywiotowej,

8) wykonywanie czynnéci wynikajacych z petnienia funkcji petnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych,

9) opracowanie planu ochrony informacji niejawnychmzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz nadzorowanie jego realizacji,

10)zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kolat przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji,

11)szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informadjawnych,

12)prowadzenie zadaprzewidzianych przepisami o stanach nadzwyczajnych

13)opracowywanie planu ochrony gdu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz
nadzorowanie jego realizacji,

14)prowadzenie archiwum zaktadowego.

§26. Do zakresu dziataniaamodzielnego stanowiska ds. promocji gminy, kyliusportu
nalezy w szczegolngci:
1) prowadzenie spraw zgaanych z promogjGminy:
a) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o rmgenii opracowywanie
materiatdbw promujcych gmire,
b) organizowanie imprez masowych ukagyich dorobek Gminy,
C) wspotpraca z mediami,
d) uczestnictwo w targach i wystawach,
2) prowadzenie strony internetowej ddz i Biuletynu Informacji Publicznej,
3) upowszechnianie i sprawowanie nadzoru nad dai#leia kultury i sztuki,
4) inicjowanie rozwoju sportu, rekreacji, turystykirypoczynku,
5) podejmowanie dzialaw celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Gmej
Rady Sportu i koordynowanie spraw zmanych ze sportem masowym,
6) koordynowanie dziafana rzecz rozwizywania problemow miodzig,
7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,
8) wspoltpraca z organizacjami pozatawymi.

827. Do zakresu dziatanisamodzielnego stanowiska ds. koordynowania projektdijnych
i rozwoju gminy naley w szczegolngci:
1) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Eejekiej w zakresie miiwosci
realizacji zada infrastrukturalnych gminy oraz na rzecz organizpogzaradowych,
matych isrednich przedsbiorstw oraz rolnictwa,
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2) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnyonizedu w opracowywaniu
projektéw i wnioskow dotycych srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, funduszy
krajowych, dotacji, poyczek, kredytow i innyclirodet finansowania,

3) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o uzyskasmedkow z funduszy Unii
Europejskiej i innyclirodet finansowania,

4) nawiazywanie kontaktow i biesca wspotpraca z inwestorami w zakresiezhwosci
inwestowania na terenie Gminy,

5) przygotowanie ocen, prognoz i informacji dotycych rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy,

6) sporadzanie strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanmonitorowanie,

7) wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gmintym opracowywanie
programow operacyjnych do strategii,

8) podejmowanie dziata i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw
zmierzajcych do aktywizacji gospodarczej i przeciwdziatab@zrobociu.

§28. Do zakresu dziatanissamodzielnego stanowiska ds. rogzzywania problemow
alkoholowych nalgy w szczegOlnéi:
1) przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowychrkoenanii,
2) przygotowanie wspoélnie z Gmian Komisja ds. Rozwizywanie Probleméw
Alkoholowych;
a) projektbw gminnego programu profilaktyki i rozwywania problemow
alkoholowych i narkomanii,
b) projektéw preliminarzy wydatkow,
c)sprawozdania z ich realizacji
3) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dzia¢gimi w sferze profilaktyki
i rozwiazywania problemow alkoholowych i narkomanii,
4) wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogolnopolskiggionalnych i lokalnych
kampanii edukacyjnych,
5) przygotowanie, udziat | protokotowanie posieizeGminne] Komisji ds.
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
6) prowadzenie dokumentacji oséb zgtoszonych doeaddj pomog przez gmina
komisg,
7) biezaca koordynacja zadavynikajacych z gminnego programu.

§29. Do zakresu dziataniaamodzielnego stanowiska ds. pomocy materialnejudiziow
nalery w szczegolngci:
1) opracowywanie projektéw regulaminu pomocy matedplm charakterze socjalnym
dla uczniow,
2) przyjmowanie, kompletowanie wnioskow i przedstawearkomisji propozyciji
0 przyznanie stypendium szkolnego i zasitku szkpine
3) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie przyaizgalub odmowy przyznania
stypendium szkolnego lub zasitku,
4) sporzdzanie list 0séb, ktorym przyznano pomoc mategialn
5) prowadzenie spraw zwdanych =z dofinansowaniem przegsorcom do
przygotowania zawodowego ucznidw:
a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o dofinansav@a przygotowania
zawodowego,
b) przygotowywanie projektéw decyzji o przyznaniagdb odmowie dofinansowania
do przygotowania zawodowego.
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830. Do zakresu dzialanigamodzielnego stanowiska ds. gospodarki przestezeraiey
w szczegolngci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7

8)
9)

przygotowanie  materiatbw formalno-prawnych do spdzenia  studium
uwarunkowa i kierunkOw zagospodarowania przestrzennego gtaimyego zmiany,
przygotowanie  materialtbw  formalno-prawnych do ndejgych  planow
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian,

wydawanie zéwiadczeé o przeznaczeniu dziatek,

przygotowywanie projektow decyzji i decyzji o wakach zabudowy
I zagospodarowania terenu,

wydawanie decyzji o wydaicciu decyzji wydanych wczeiej, ktore § sprzeczne
z ustaleniami nowo uchwalonych planéw lub ich zraran

wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodaia terenu,
prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkaabudowy i zagospodarowania
terenu,

opracowywanie analiz przestrzennych dla planowaiyefestycji na terenie gminy,
opracowanie zalen programowych planéw gospodarczych gminy w koftek
planowania przestrzennego,

10)wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodaroaagnizestrzennego i studium

uwarunkowa zagospodarowania przestrzennego,

11)opiniowanie zgodn&i proponowanego podziatu nieruchadoioz ustaleniami planu

miejscowego oraz przepisami szczegolnymi.

Rozdziat 5
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

831.1. Wojt jest zwierzchnikiem shibowym dla pracownikédw Uedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych.
2. Do wytacznej kompetencji Wéjta nalg:

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

9)

kierowanie bieacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej naregw,

sktadanie éwiadcze woli w imieniu Gminy w zakresie zagdu mieniem,
wykonywanie uchwat Rady oraz przedkfadanie spraazdch realizacji,
prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

petnienie funkcji Kierownika USC,

organizowanie akcji ratowniczych w przypadkacésklzywiotowych i katastrof,
zatwierdzanie zakresu czynedi odpowiedzialnéci pracownikdédw oraz ocena kadry
kierowniczej Urzdu, gminnych jednostek organizacyjnych oraz staskwi
podlegajcych bezpérednio Wojtowi,

prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej,

10)udzielanie petnomocnictw (w tym procesowych),
11)nadzorowanie realizacji zaglavlasnych Gminy i zleconych z zakresu administracji

rzadowej,

12)wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakredministracji publicznej,

z zastrzeeniem udzielonych upovizaien do wydawania takich decyzji,

13)wykonywanie innych zada zastrzeonych dla Wojta przepisami prawa oraz

uchwatami Rady

832.1. Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania Zpsé kieruje realizagj zada
Gminy.
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2. W powierzonym zakresie dzia@a&astpca zapewnia w szczegokuix

1) pod nieobecn@ Woéjta wydawanie decyzji w indywidualnych sprawaclzakresu
administracji publicznej, o ktérych mowa w 837 Agikt 12,

2) petnienie funkcji kierownika Ukgdu w sytuacji nieobecsoi Woijta,

3) wspotdziatanie jednostek organizacyjnych dzigdggh na terenie Gminy,

4) nadzoér nad pracsamodzielnych stanowisk (zgodnie ze schematemnza@ayjnym
Urzedu),

5) wiasciwa wspotprag z Rad, jednostkami pomocniczymi gminy,

6) podejmowanie dziata korygupcych organizag pracy w kierunku poprawy jej
jakaoscel,

7) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania zdeen WOojta, umow
i porozumie,

8) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw ¢dhz z zastrzeeniem 837 ust.2 pkt 8

9) nadzor terminowych i zgodnych z prawem zatatwigpiaw,

10)wydawanie decyzji administracyjnych w zakresieialonego upowanienia.

833.1.Sekretarav zakresie ustalonym przez Wéjta organizuje prdezedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dzieéa
2.Do zada Sekretarza naly w szczegolngci:
1) przygotowanie projektéw oraz zmian regulaminovinmych aktéw wewetrznych
w zakresie organizacji Ugdu,
2) nadzér nad poprawkaa projektéw pism, decyzji oraz projektéw aktow prawh
Wijta i Rady,
3) usprawnianie pracy Ugdu i nadzor nad doskonaleniem kadr,
4) kontrola dyscypliny pracy i gospodarowania meem;
5) koordynowanie spraw zw#anych z wyborami i referendami,
6) nadz6r nad bezpieamdwem i higien pracy oraz ochran przeciwpagarowa w
Urzedzie,
7) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kanceatajyj terminowego zatatwiania skarg
i wnioskow,
8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikéw Usdu
bezpdrednio podlegtych,
9) wykonywanie innych zadana polecenie Wojta i Zagicy,
10) zapewnienie prawidtowego zatatwiania spraw cgl,
11) organizacja realizacji zalecpokontrolnych wydanych przez organy kontrolne,
12) koordynowanie (zgodnie z obawujacymi w tym zakresie przepisami) dziata
placoéwek éwiatowych, dla ktérych Gmina jest organem prowggym.

834.1. Skarbnik zapewnia prawidiowe wykonanie zad&rzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawa¢ kierownictwo, nadzor i kontrel nad dzialalnécia referatu
finansowo-podatkowego. (W sprawach podatkow i oppéilnych pomaga mu Zagica
Kierownika referatu finansowo-podatkowego).
2.Do zada Skarbnika naley w szczegoln¢ri:
1) przygotowywanie projektéw budtu Gminy, jego zmian oraz bigey nadzér nad jego
wykonaniem przez gminne jednostki organizacyjne,
2) nadzor nad wykonywaniem obawkdéw w zakresie prowadzenia rachunkéeio
i obstugi ksggowej budetu,
3) wykonywanie dyspozycfrodkami pien¢znymi,
4) dokonywanie kontroli zgoddoi operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
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5) kontrasygnowanie czyné@ prawnych powoducych powstanie zobowzan
pienigznych,

6) dokonywanie kontroli kompletdoi i rzetelngci dokumentéw dotyceych operacji
gospodarczych i finansowych,

7) przygotowywanie okresowych analiz, ocen ¢bagch informacji o sytuacji finansowej
Gminy,

8) nadzorowanie spagdzania sprawozdawcga budzetowej,

9) opiniowanie projektow uchwat rady wywadaych skutki finansowe dla Gminy,

10) wykonywanie innych czynioi okreslonych przepisami prawa w zakresie finanséw
publicznych i kstgowasci.

DZIAL I
TRYB REALIZACJI ZADA N PUBLICZNYCH

Rozdziat 1
Wymiar i rozktad czasu pracy

835.1. Czas pracy pracownikOw nie ww przekroczy 8 godzin na dop i 40 godzin
w tygodniu w pg¢ciodniowym tygodniu pracy, za ktory usast kolejno przypadage dni od
poniedziatku do pitku w czteromiesicznym okresie rozliczeniowym,

2.Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepeinymmiarze czasu pracy ustalaj
indywidualne umowy o prac

836.1. Kazdy pracownik powinien stawisig do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczcia pracy znajdow@sic na stanowisku pracy.

2.Czas pracy nahly wykorzystywa catkowicie na wykonywanie obowdkow stuz-
bowych.

837.1 Kazdy pracownik po przygiu do pracy zobowgany jest podpisaliste obecndci.
2. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pragyssije sg:

1) liste obecndci,

2) ewidencg wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych w godzinach czasu pracy,

3) ewidencg wyjazdow (delegacji sitbowych),

4) ewidencg zwolnier od pracy oraz okreséw nieobeéaiow pracy
3. Brak podpisu pracownika nadie obecnéci lub wpisu do ewidencji wy§ w godzinach
pracy oznacza nieobecditovymagagca wyjasnienia.
4.W czasie nieobecioi pracownika jego zadania wykonuje osoba, ktdéegtpstwo jest
przypisane (zgodnie z zakresem czyunoub osoba wskazana przez przshoego.
5. Listy obecnéci i zbiory ewidencyjne wyszczegolnione w ust. 2wadzi samodzielne
stanowisko ds. kadrowych bhp i osp.

838.1. Wyjscie pracownika poza Ugd w godzinach pracy jest move po uzyskaniu zgody
bezpdaredniego przetmonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu wakee wygé¢ stuzbowych
lub prywatnych.

2.Zgotk na wypcie stwzbowe lub prywatne udziela Woéjt a w razie nieob&cndub
wyjatkowych sytuacjach Zagica.

3. Za czas zwolnienia od pracy, w celu zatatwieniaawsp prywatnych, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie zgi odpracowat czas zwolnienia.
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839Czas pracy pracownika wykomgpgo czynnéci stwzbowe w innej miejscowiei niz
okreslone w umowie o pracrozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdulswego,
ktére wydaje Wojt, Zagpca lub Sekretarz.

840.1.Przebywanie pracownikbw na terenie &ffu poza godzinami pracy m® mig
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uaygk zgody Wojta, Zagpcy lub
Sekretarza.

2. Po godzinach pracy w budynku gdz mog przebywa tylko pracownicy obstugi.

3. Odbywanie dyuréw lub pracy po godzinach pracy regualudrebne przepisy. Za czas
dyzuréw przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze @gigadapcym czasowi dyuréw.

841.W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwapaycie positku (15 min). Przerwa ta
nie maze zaktocé normalnego toku pracy, w tym obstugi interesantow.

842.1 W ramach normy czasu pracy, o ktérej mowa w 84dsfala si rozktad czasu pracy

pracownikow od poniedziatku dogbku w godzinach 73°-153°

2. Pracownikéw obstugi zasadniczo obaemije nasipujacy rozktad czasu pracy: od

poniedziatku do pitku w godzinach 14°°-22% o ile Wojt nie zalz inacze).

3.W przypadkach uzasadnionych potrzelvtasciwej obstugi interesantéw, na czas
okreslony, Wojt maze wprowadzt inny niz okreslony w ust. 1-2 rozktad czasu pracy
w Urzedzie.

Rozdziat 2
Tryb zatatwiania spraw indywidualnych

843. Pracownicy Urzdu zatatwiagcy spawy indywidualne przyjmaijinteresantow w agu
catego dnia pracy ugdu 73°—153%° | z wyikiem kasy, ktGra czynna jest w godzinach 73°-14°°,

844. Obstuga interesantow powinna ¢byrofesjonalna, rzeczowa, sprawna, uprzejma i
uwzgkdniat zasady wspél/cia spotecznego.

845. Odpowiedzialné za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw obyeliaponosz
kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pragodnie z ustalonymi zakresami
obowiazkow.

846. Sprawy wniesione przez obywateli do kilm ©1 ewidencjonowane w rejestrach spraw i
przydzielane do zatatwienia referatogub stanowiskom pracy.

847.1.Pracownicy obstugagy interesantow zobowazani  do:

1) udzielania informacji niezioinych przy zatatwianiu danej sprawy i w§iéenia tréci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygania spraw, w méirmazliwosci niezwiocznie — zachowag terminy
okreslone w art. 35 Kodeksu paegtowania administracyjnego, a w pozostatych
przypadkach do pisemnego zawiadomienia strony gcpynie zwioki wskazujc
nowy termin zatatwienia sprawy,

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatiaiaih sprawy,

4) zawiadamiania o przedieniu terminu rozstrzygecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznéci, zgodnie z obowazujacymi przepisami,
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5) informowania o przystugagych srodkach odwotawczych lufrodkach zaskaania od
wydanych rozstrzygre¢,

6) wykonywania swoich zadasumiennie, sprawnie i bezstronnie,

7) dbania o wykonywanie zalgoublicznych, osrodki publiczne z uwzgbnieniem
interesOw paAstwa, gminy, indywidualnych interesow obywatelnnych podmiotow
prawa,

8) przestrzegania prawa,

9) zachowanie tajemnicy fpistwowej i stitbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

10) zachowania uprzejma, zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz zachowanie sigodndécia w miejscu pracy i poza nim,

Pozostale prawa i obowdki pracownikbw samordowych uregulowane 3s

w ustawie z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikachoszdowych i Regulaminie pracy

urzedu.

2. Interesanci maj prawo uzyskiwa informacje zgodnie z przepisami o dgsé do
informacji publicznej i statutem gminy.

Rozdziat 3
Tryb przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

848.1.Skargi i wnioski wptywajce do Urzdu podlega rejestraciji:
1) wptywajace do Woijta rejestr prowadzi stanowisko ds. kanggtgch,
2) wptywajace do Przewodniezego - rejestr prowadzi stanowisko ds. Obstugi 8iur
Rady
2. Skargi i wnioski oraz zwizane z nimi pisma i inne aprzechowywane oddzielnie od
innych spraw.

849. Wjt lub Zastpca przyjmuy interesantdow w sprawach skarg i wnioskow (w miar
mozliwosci) w kazdy dziem pracy Urzdu - za wczéniejszym uzgodnieniem.
Uzgodnienia dokonuje sitelefonicznie lub osobcie z Wojtem, Zaspca lub za
posrednictwem Sekretariatu Ugdu.

850. Skargi i wnioski analizuje Wéjt wydag polecenie co do sposobu zatatwienia,
wyznaczajc osoby odpowiedzialne za zatatwienie skargi i gatgwania projektu
odpowiedzi.

851.Do spraw nie uregulowanych w niniejszym rozdzistiesuje si przepisy dziatu VIlII
Kodeksu postpowania administracyjnego oraz rozpgazenia Rady Ministréw z dnia 8
stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowanm@zpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskéw (Dz.U. Nr 5, poz. 46).

Rozdziat 4
Tryb i zasady opracowywaniu i wydawania aktéw prawrych

8§52.W przypadku nie cierpcym zwioki przepisy porgdkowe mae wyda& Wojt, w formie
zaradzenia.

853.1.Projekty uchwat Rady i zaqdzen Wéjta sporadzap pracownicy Urzdu zgodnie z
wiasciwoscig rzeczow,
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2. Projekt aktu prawnego powinien obejma@weacalai¢ regulowanego zagadnienia
i odpowiad& zasadom techniki prawodawczej,

3. Redakcja przepiséw powinnadjpasna, zwizta i szczegolnie staranna,

4. Projekty aktow normatywnych naieprzekazé do zapoznania i oméwienia Wojtowi. Wojt po
zapoznaniu 8iz projektami uchwat przekazuje je Przewodisemu, ktéry mee skierowa do
wiasciwej Komisjom Rady — stosownie do ich wdavosci rzeczowej,

5. Projekty aktéw normatywnych wymagappinii lub parafowania przez ragprawnego.

854.Projekt aktu prawnego powinien zawiéra
1) oznaczenie w prawym goérnym rogu -,projekt,”
2) tytut aktu,
3) powotanie podstawy prawnej,
4) tres¢ aktu,
5) na pierwszej kopii podpis pracownika przygotoyogigo projekt oraz podpis radcy
prawnego,
6) uzasadnienie

855. Tytut aktu prawnego sktadacsi

1) z nazwy ,zarzdzenie”, ,uchwaia” itp. z dodatkiem skrotu numernu’,

2) oznaczenia organu, od ktérego pochodzi,

3) okreilenie ,z dnia...” z pozostawieniem miejsca na wystemwe daty,

4) przedmiotu aktu, podagego w sposob ogoélny i zedty tres¢ i zakres
regulowanego zagadnienia rozpoczyeago s¢ od wyrazu ,w sprawie...”,
a wigc w przypadku aktu zmieniggego inny akt prawny rozpoczynay Sk od
wyrazow ,zmieniajce(ca) zaradzenie (uchwajf) w sprawie...” bez podania daty
zmienionego aktu i nazwy organu, od ktorego pochodz

5) kazda cz¢s¢ tytutu podaje si w oddzielnym wierszu, w kolejsoi okreslonej
W niniejszym paragrafie.

856.1.W powotywaniu podstawy prawnej nalezachowa hierarché aktow

1) ustawy,

2) rozporadzenia,

3) uchwalty, itp.

2. Tres¢ aktu prawnego powinna wyaghniac:

1) przepisy ogolne - regulgge zakres stosunkow unormowanych aktem
i ewentualne zasady wspaélne dalszym przepisom aktu,

2) przepisy szczegoétowe — normuag sfee stosunkow regulowanych aktem,

3) przepisy kacowe — zawierace dane dotyecgke ewentualnego uchylenia innych
aktow, wskazania osob lub jednostek, ktorym povdesg wykonanie aktu oraz
wskazanie daty wégia aktu wzycie

3. W projekcie aktu prawnego naletakze wskaza:

1) organ lub osobodpowiedziala za wykonanie postanowieaktu,

2) termin, w jakim akt prawny powinien Bywykonany oraz termin zienia
sprawozdania z jego wykonania i oklenie organu lub osoby zoboyziane) do
ztozenia sprawozdania.

4. Akt prawny zawieracy przepisy porzdkowe, wydany na podstawie ustawy, 280
przewidywa kare grzywny za naruszenie tych przepisOw wymiegzan
w trybie i na zasadach oldtenych w prawie o wykroczeniach.
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857.1.Projekty uchwat i zarmmlzenia dzieli si na rozdziaty i paragrafy a w projektach
krotkich zaradzen i uchwat stosuje sitylko podziat na paragrafy.
2. Decyzje dzieli s na usgpy.

858.1. Nazwy rozdziatow sktadajsie z wyrazu ,rozdziat, z cyfry porglkowej oraz
krotkiego ugcia regulowanego przedmiotu.

2. Paragrafy oznaczoneg ssymbolem ,8” i kolejma cyfra arabslk przy zachowaniu
ciagtosci numeracji paragrafow catego aktu.

3. Ustepy oznacza sicyfra arabslk z kropky, bez nawiasu.

4. Paragrafy i uspy zawierajce wyliczenia dzieli & na punkty, oznaczone kolejnymi
cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony.

5. Dalsze wyliczenia w olkbie punktu oznaczagimatymi literami alfabetu tadskiego
(z wylaczeniem liter ¢zyka polskiego:a,é¢,e,t,n,6$,2,2) z nawiasem z prawej strony.
W przypadku, gdy zabraknie liter, stosuje¢c sbznaczenie najpierw dwuliterowe,
a nasgpnie wieloliterowe, dopisar do ostatniej litery alfabetu tatgkiego najpierw
pierwsz, a nasg¢pnie kolejne litery tego alfabetu (a, b, ... z), (zh,..z2), (zza, zzb...)

6. Kolejne wyliczenie w obybie liter oznaczamyprowadzagc tiret.

7. Kazda jednostk redakcyjm zapisuje si od nowego wiersza i poprzedza jej
oznaczeniem umieszczonym w tym samym wierszu.

8. Paragrafy i usipy rozpoczyna siod akapitu. Punkty, litery i tiret rozpoczyna sia
wysokasci pocatku wprowadzenia do wyliczenia.

859. Do projektu aktu prawnego winno dydolaczone zwg¢zie uzasadnienie, ktére
wyjasnia przyczyny, potrzebi celowaé przyjecia przedtaonego projektu.

860.1.Akty normatywne powszechnie obaaujace ogtasza sizgodnie z ustawyz dnia 20
lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych ktdeych innych aktéw prawnych (Dz. U.
Nr 62, poz. 718 z em.).

2. Ekspedycja aktu prawnego do organu nadzoru i mraainteresowanych organéw oraz
jednostek w celu wykonania postanofvitego aktu, naley do obowizkdéw pracownika
inicjujacego jego wydanie.

3. Akty wewrgtrzne ogtasza i poprzez dagczenie odpisu osobom zobawanym do
stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tabbigloszé w urzdzie lub budynku
gminnej jednostki organizacyjnej.

4. Urzad prowadzi zbior aktow prawnych deghy do powszechnego waglu, ktéry znajduje
si¢ w sekretariacie Ugdu.

5. Rejestr aktow prawnych Rady prowadzi stanowisko@sstugi Biura Rady, natomiast
zaradzen Wojta stanowisko ds. kancelaryjnych.

Rozdziat 5
Podstawowe prawa i obowgzki pracownikéw Urzedu

861. Do obowhzkow pracownika urdu naley wiasciwe wykonywanie zada gminy,
Z uwzgkdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnyciberieséw obywateli,
a w szczegolnii:
1) $wiadczenie pracy na rzecz pracodawcy zgodnie z tlzoNgcymi przepisami
prawa oraz zaeglzeniami, instrukcjami i poleceniami wydawanymiymt zakresie
przez pracodaweci przetazonych,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przestrzeganie ustalonego przez pracodawrasu pracy i wykorzystanie go w petni
na prae zawodow,

przestrzeganie regulaminu pracy niniejszegallesginu, ustalonego w Ugdzie
porzadku, przepisbw bezpiecastiwa i higieny pracy oraz o ochronie
przeciwpaarowej,

dbanie o dobro Uedu, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby naré&racodawe na szkod,

przestrzeganie tajemnicyrigavowej i shibowej zgodnie z ogbnymi przepisami oraz
zasad i trybu udogbnienia informacji publicznej i dokumentow zwanych

z wykonywaniem przez Usd zada publicznych zgodnie z przepisami o dps do
informacji publicznej oraz ze statutem,

przestrzeganie zasad wsp@ia spotecznego oraz ochrona dobr osobistych
wspotpracownikbw w zakresie wynikgym z przepisbw o ochronie danych
osobowych,

dbanie o powierzone mienie, sgirairzadzenia oraz poegdek i tad w miejscu pracy,
poddawanie si wsigpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim zora
stosowanie gido wskaza lekarskich,

poddawanie siokresowej ocenie,

10) stosowanie si do polecé bezpdredniego przelonego, ktére dotyez

wykonywanej pracy,

11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz dosMenie wilasnych umigjnosci

majcych wptyw na poziom pracy,

12) naleyte zabezpieczenie po zakaeniu pracy ukglzer i pomieszcze pracy,
13) powstrzymanie si od wykonywania zaf, ktore pozostalyby w sprzeczco

z obowizkami pracownika albo mogly wywdatgpodejrzenie o jego stronnicgolub
interesownéx,

14) zachowywanie giz godndcia w miejscu pracy i poza nim,
15) powstrzymanie siod wykorzystywaniasrodkow rzeczowych zakladu pracy do

celéw prywatnych.

862. Pracownikowi przystugajw szczegolngci uprawnienia do:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie aupadorag i posiadanymi kwalifikacjami,
terminowego otrzymania wynagrodzenia za @rac

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakaeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow,

jednakowego i réwnego traktowania przez prasmdaz innymi pracownikami

z tytutu wypetniania jednakowych obayzkow;

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadsezpieczastwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwparowej;

tworzenia i przygpowania do organizacji reprezenitych pracownikow.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism i decyzji

863.1.Dokumenty, pisma i decyzje w sprawach natgch do kompetencji Wojta podpisuje

WGt.

2. W sytuacji niemenacsci petnienia funkcji przez Wojta, dokumenty, pismalecyzje
w sprawach nalacych do kompetencji Wojta podpisuje Zasta.

3. Wojt maze upowani¢ swojego Zaspce i Sekretarza lub innych pracownikéw @du do
wydawania decyzji administracyjnych lub prowadzespeaw w jego imieniu.
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4. Osoby wymienione w ust. 2 i 3 stogyjecatki ustalone w instrukcji kancelaryjnej.

864. Pracownicy przygotowdgy projekty pism i decyzji administracyjnych panaflkkopie
tych dokumentow (pozostgie w aktach sprawy podpisujc je w lewym rogu po
zakaiczeniu tréci pisma z podaniem stanowiskazddowego oraz imienia i nazwiska.

865. Dokumenty, ktore $ potwierdzeniem czynioi prawnej mogcej spowodowa
powstanie zobowgan pieniznych do jej skuteczroi potrzebna jest kontrasygnata
Skarbnika.

DZIAL 111

KONTROLA

Rozdziat 1
Cele i rodzaje kontroli

866.1.System kontroli w Uradzie ma na celu:

1) ustalanie przyczyn niekorzystnych zjawisk w atEincci poszczegolnych
jednostek organizacyjnych oraz wskazywanie sposobdw srodkow
zapobiegajcych powstawaniu nieprawidtoéa,

2) ustalanie przestanek prawidlowego dziatania ietad upowszechniania
optymalnych wzorcéw realizacji za@aublicznych.

2. Kontrola finansowa stanowg tzes¢ systemu kontroli, ktdéra dotyczy proceséw axenych
z gromadzeniem i rozdysponowywanietnodkéw publicznych oraz gospodarowanie
mieniem.

867.1.Zadaniem kontroli jest ustalenie pewnego stanumatywnego i faktycznego
w zakresie dziatalmei Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, w tyalizacji
zada Gminy obgtych ustalonymi procedurami — z punktu norm prawawvgzechnie
obowigzujacego | wewRrtrznego oraz zasad prowadzenia gospodarki finarjsowe
2. Celem kontroli jest zapewnienie zgodob migdzy stanem prawidiowym a stanem
faktycznym w kontrolowanym obszarze dziatalcigminnej.
3. Kontrole przeprowadzane sv oparciu o kryteria: legalsoi, gospodarni, celowdci,
rzetelndci, przejrzystéci, jawnaci i zgodndci z kierunkami dzial& wyznaczonymi przez
organy gminy. Kontrola me by przeprowadzona w oparciu o jedno lub kilka kryieri
4. Kontrola polega na:
1) zebraniu informacji w celu ustalenia stanuiegticego,
2) poréwnaniu stanu istniglego z modelem pagtowania zbudowanym w oparciu
0 odpowiednie normy prawne, naukowe i technicznez aasady dwviadczenia
zyciowego i wiedzy powszechnej,
3) dokonaniu oceny zgodfm stanu istnigjcego z modelem pagiowania w oparciu
0 przygte kryteria kontroli,
4) sporadzeniu protokotu odzwierciedlgjego ustalenia z kontroli lub sprawozdania
albo notatki stubowej z dokonanej czynia kontrolnej,
5) sformutowaniu wnioskow pokontrolnych uwedhiajacych:
a) w przypadku stwierdzenia nieprawidicdiep — wskazania mage na celu
skorygowanie kddnych dziata kontrolowanej jednostki,
b) w przypadku stwierdzenia godnych upowszechnieoraviazan realizacji zada
publicznych — wskazania mge na celu korzystanie z tych rozwa przez inne
jednostki organizacyjne.
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868 Kontroli podlegag ogolnie pogte zasoby urgu i gminnych jednostek organizacyjnych
wraz ze sposobem zadzania nimi, a w szczegolfm:

1) zasoby ludzkie - stan doskonalenia zawodoweg@cogvnikéw, sfera
socjalnobytowa, warunki bezpiedztwa i higieny pracy,

2) zasoby rzeczowe oraz inne aktywa — aktywa gwalktywa obrotowe pozosiap
w dyspozycji Urzdu i gminnych jednostek organizacyjnych,

3) zasoby finansowe — kapitat¢rodki zewretrzne orazzrodta ich pozyskania, wptyw
aktywow trwatych i obrotowych na gospodarfinansows Gminy, wynik finansowy
oraz wptyw ksztattowania skosztow i przychodow na jego wiel@

4) zasoby informacyjne, rowriezapisane na saikach magnetycznych — informacje
zawarte w ksigach rachunkowych, informacje dokumentd zdarzenia
gospodarcze z(6dtowe dowody ksigowe) oraz inne zawarte w dokumentach
i ewidencjach dotyerych dziatalnéci Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych.

869. Ze wzgtdu na podmiot kontrolagy, formy organizacyjne systemu kontroli obejmu;

1) samokontre@l prawidtowdaci wykonania wlasnej pracy, do czego zohgani &
wszyscy pracownicy bez wzglu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy, zgodnie z zakresami czydop to jest uprawnie obownzkdéw
i odpowiedzialnéci,

2) kontrok funkcjonalm sprawowaa w ramach obowdzku nadzoru przez osoby
zajmupce stanowiska kierownicze wszystkich szczebli,

3) kontrok instytucjonalla wykonywary przez wyodgbnione jednostki organizacyjne
lub stanowiska pracy powotane wgtnie do wykonywania zad&ontrolnych.

§70.1.Ze wzgkdu na okres wykonywania kontrola ameoby realizowana w nagbujacych
formach organizacyjnych:
1) kontroli wsgpnej obejmujcej analiz czynndci lub operacji zamierzonych w celu
zapobieenia powstawaniu zjawisk odbiegy od przygtych norm,
2) kontroli bieacej polegajcej na badaniu oké®nych czynnéci (zada) oraz
operacji finansowo-gospodarczych w trakcie ich wykeania,
3) kontroli nastpne] obejmujcej badanie stanu faktycznego odzwierciediago
fakty i procesy operacyjne dokonane.
2. Samokontrola polega na kontroli prawidtcd@owykonywania wtasnej pracy,
z uwzgkdnieniem postanowie przepiséw wewetrznych obowazujacych w urzdzie oraz
obowiazkOéw wynikapcych z zakresu czynia. Dowodem przeprowadzenia samokontroli
wykonanych czynn&i jest podpis lub parafa na wytworzonym lub przgkeanym dalej
dokumencie ®dz w odpowiednim rejestrze, dokonana przez odpowadzgo za nij
pracownika.
3. Kontrola wsgpna wykonywana jest gtéwnie w ramach obgekidw samokontroli i kontroli
funkcjonalnej i polega na kontroli czynitd zamierzonych pod wzgllem zgodngci
z kryteriami sprawngi organizacji, celowgri, gospodarngi, rzetelngci i legalndgci.
Kontrola wstpna obejmuje tatle sprawdzenie projektdow umow, porozumie innych
dokumentéw powodagych powstanie zobowzan. Przedmiotem kontroli wgpnej jest
rowniez sprawdzenie, czy realizowane wydatki mawoje odbicie w planie finansowym
I czy @1 z nim zgodne, a tak czy @ one celowe i zwizane z realizagjzada Gminy.
W trakcie kontroli ws{pnej szczegolnej oceniasczy:

23



1) planowane wydatkiasdokonywane w sposéb celowy i osgday, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danychadakv,

2) spos6b dokonywania wydatkéw udiwia terminowg realizacg zada,

3) planowane wydatki realizowanea sv wysokdciach i terminach wynikagych
z wczéniej zacagnigtych zobowazan,

4) planowanie i dokonywanie wydatkdw na realiza¢olejnego etapu programu
wieloletniego poprzedzone jest analizocery efektéw uzyskanych w poprzednich
etapach.

4. Kontrola bigaca polega na sprawdzaniu czyicioi wszelkiego rodzaju operacji w toku
ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonatoeprzebiega prawidtowo i zgodnie
Z obowhzujacymi przepisami. Kontroli bigcej winno podlegabadanie rzeczywistego stanu
rzeczowych i pieriznych sktadnikbw magkowych oraz prawidtow&t ich zabezpieczenia
przed kradziga, zniszczeniem lub innymi szkodami. Kontrobiezaca obowhzani @
prowadz¢ w ramach samokontroli wszyscy pracownicy oraz maeh kontroli funkcjonalnej
wszystkie osoby na stanowiskach kierowniczych lgbby zobowizane do sprawowania
okreslonych czynnéci kontrolnych, a take osoby na stanowiskach pracy i komérkach
organizacyjnych, ktérym przypisano niniejszym adeeniem obowizek kontroli
instytucjonalnej.

5. Kontrola nasipna dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciadiagh czynnéci juz
dokonane. Analiza tych dokumentéw pozwala stwi€rdezy dotychczasowa dziatakto
przebiega prawidtowo i zgodnie z obawmijacymi przepisami oraz jakie czynniki
i przyczyny miaty wptyw na powstanie uchyhie nieprawidtowdci. W wyniku dziata
kontroli nastpnej kierownik kontrolowanej komorki podejmujérodki organizacyjne
zmierzajce do zapobiegania powstania w przyszto podobnych zaniedia
I nieprawidiowaci. Kontrok nastpna sprawuj przede wszystkim ogniwa kontroli
instytucjonalnej oraz osoby zobawane do nadzoru i kontroli prawidtowem wykonania
zada z tytutu petnienia funkcji kierowniczych. Dokonymia czynndci kontroli nasgpnej
przez inne osoby w ramach zgstwa stibowego musi by zapisane w zakresie
obowiazkdw osoby przyjmujcej. W przypadku braku tej kompetencji kontrola tgaisa
przenoszona jest na kolejny #gyy szczebel nadzoru showego.

§71.1.Ze wzgkdu na podmiot kontrolowany formy organizacyjne kohtobejmup:
1) kontrok wewrgtrzng obejmujca komorki organizacyjne Uezlu,
2) kontrok zewretrzng dotyczca gminnych jednostek organizacyjnych.

§72.1.Kontrole mog by¢ przeprowadzone jako:

1) kompleksowe, ktore obejmugatoksztatt dziatalnai kontrolowanej jednostki,

2) problemowe, ktore obejmujwybrane zagadnienia z dziataded jednostki
kontrolowanej,

3) dorane, ktére maj charakter interwencyjny, wynikgly z potrzeby pilnego

zbadania nagtych zdanze

4) sprawdzaice, ktérych celem jest sprawdzenie wykonania zaldcenioskow
z kontroli lub kontroli zaleaew trybie odwotawczym.

§73.1.Podstaw podgcia kontroli instytucjonalnej jest jej zadzenie przez Wojta oraz
wystawione dla kontrolggego upowanienie.
2. Upowaznienie wojta do przeprowadzenia kontroli gkaeszczegotowo:

1) zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli,

2) kontrolupcego i jego uprawnienia,

3) czas kontroli.
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Rozdziat 2
Zasady wspolne dla procedur kontroli

874.1.Nadzér nad dziataldoia kontrolm urzedu sprawuje Waijt.
2. Nadzor bezpaedni oraz koordynagjdziatalngci kontrolnej wykonuje Sekretarz.

§75.1.W przypadku ujawnienia nieprawidtow® w toku wykonywania kontroli wgpnej
osoba kontrolujca:
1) zwraca bezzwiocznie nieprawidiowe dokumentysegym osobom lub komorkom
z wnioskiem o dokonanie odpowiedniej zmiany lubpetnien,
2) odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych,epmawidtowych lub
dotycacych dziata sprzecznych z obowzujacymi przepisami i zawiadamia
o tym bezpéredniego przetzonego, ktory w zaleosci od powagi sprawy
podejmuje decyzje 0 sposobie dalszegogpastania.
2. W razie ujawnienia w toku kontroli wewinznej naduycia lub czynu magcego cechy
przesgpstwa osoba kontrolgga obowiazana jest niezwilocznie zawiadamo tym fakcie
wojta oraz zabezpieczydokumenty i przedmioty stanoyge dowod tego czynu, w tym
rowniez wszelkie dokumenty sfatszowane, fikcyjne itp.
3. W kazdym przypadku czynu przegiczego osoba kontrolga obowazana jest do:

1) przygotowania i przedienia Wojtowi, przy udziale radcy prawnego, pisma
powiadamiajcego o tym fakcie wkziwy organ;

2) ustalenia, jakie warunki i okoliczém umazliwity czyn zabroniony lub sprzyjatly jego
popetnieniu;

3) zbadania, czy czyn zabroniony ma bea&rpdni i $cisty zwiazek przyczynowo-
skutkowy z zaniedbaniem obagkéw kontroli przez osoby powotane do
wykonywania tych obowizkow;

4) przedstawienia Wojtowi, na podstawie prowadobnyczynndéci wyjasniajacych,
wniosku w sprawie przedsiziecia srodkdéw organizacyjnych w celu zapobémia
powstawaniu w przyszégi podobnych czynow.

§76.1.Szczegotowe zasady kontroli zostaty uregulowanegulaminie w sprawie ogolnych
zasad organizacji, planowania i przeprowadzanigtingonalnej kontroli wewgtrznej.

2. Postpowanie w sprawie kontroli podatkowej reguluje ustaz dnia 29 sierpnia 1997r
ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2005r. Nr 8, poz.¢z. zm.)

3. Ponadto zasady kontroli zawieyaj
1) instrukcja kasowa,
2) instrukcja inwentaryzacyjna,
3) instrukcja w sprawie zaktadowego planu kont,

4) instrukcja w sprawie spogdzania, obiegu i kontroli dowodow kgjowych
w Urzedzie Gminy w Rozprzy ,

5) regulamin Zaktadowego Fundus8wiadczeé Socjalnych,
6) regulamin dziatania Komisji Przetargowej dziatagj w Urzdzie Gminy w Rozprzy,

7) instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania kontrgidatkow w nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych Gminy Rozprza
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Rozdziat 3
Procedury kontroli wewnetrznej

877.1.Kontrole wewretrznag w Urzedzie organizy i przeprowadzaj Wojt, Zastpca,
Sekretarz w stosunku do wszystkich stanowisk pracy.

2. Kontrole wewretrzna w zakresie: gospodarki inwentarzowej i materialpwebierania
optat skarbowych, stanu gotowki w kasie i popravaioprowadzonej dokumentacji
kasowe] — przeprowadza Skarbnik.
3. Celem kontroli jest zapewnienie prawidtosgofunkcjonowania jednostek organizacyjnych
Urzedu ze szczegolnym uwzginieniem:
1) zalatwiania bigacych spraw z zakresu stanowiska pracy — rozliczenipkdci
i terminowaci wykonywania zadai polecé stuzbowych, w tym zatatwianie skarg
i wnioskow,
2) stosowania instrukcji kancelaryjnej dla orgargiwin,
3) gospodarowaniesrodkami finansowymi wg zasad legaleg gospodarndi,
celowaci i terminowdci,
4) wykonywania uchwat rady i wnioskow komisji,
5) realizacji przepisow o dagtie do informacji publicznej oraz o ochronie inf@qj
niejawnych,
6) spetniania obowkkow pracowniczych oké&onych w prawie pracy i pragmatykach
stuzbowych,
7) ujawnienia niedoginie¢ | zaniedba oraz udzielanie pomocy w ich likwidaciji,
8) innych wskazaWdjta
4.Kontrola wewntrzna mae mi& forme kontroli wstpnej, bieace] lub nasipczej,
wzglednie instruktau na stanowisku pracy.
5. W zaleznacéci od rodzaju kontroli udokumentowaniem jej przepmdzenia jest:
1) notatka skbowa o udzielonym instrukta z podpisem pracownika instruowanego,
2) sprawozdanie z kontroli z wnioskami pokontrainy

§78.1.Kontrola stosowania procedur udzielania zamévgeblicznych oraz realizacji zadla
remontowo-inwestycyjnych naig do stanowiska ds. kontroli wewtnzne;.
2. Celem kontroli jest zapewnienie prawidiodeo finansowania i realizowania, w ramach
budzetu Gminy, zadaremontowo-inwestycyjnych w Gminie.
3. Majac na wzgtdzie konieczn& wyeliminowania nieprawidiow&ei przed rozpocgiem
zadania publicznego, kontrola, o ktérej mowa w Udstpowinna mié gtdwnie charakter
kontroli wstpnej, magcej na celu zapewnienie, w szczeggtio
1) wyboru widciwego trybu udzielania zamowienia publicznego;
2) przygotowanie zgodnie z wymogami ustaw szczegé} specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia,;
3) ogtoszenia i przebiegu procedury zamoéwienialipatego oraz innych aspektow
postpowania (uniewanienie czy rozstrzygncie przetargu);
4) zgodne z bugttem gminy przeznaczenie i wykorzystari@dkéw Gminy oraz
zewretrznych dotacji celowych uzyskanych zngchzrédet.
4. Kontrola bigaca i kaiacowa ma zastosowanie gtdwnie wobec realizowanycherenie
Gminy zada inwestycyjnych pod &em ich zgodngci z prawem i regutami technicznymi
w budownictwie, w szczegOlkoi:
1) przepisami prawa budowlanego i 0 zagospodarowanzestrzennym oraz wydanymi
decyzjami o warunkach zagospodarowania i zabud@ngnti oraz pozwoleniem na
budowe,

26



2) opracowanym projektem technicznym idgrdokumentagj projektows,
3) uwagami i wnioskami inspektorow nadzoru,
4) warunkami dokonywania odbioru inwestycji i iczenia finansowego.

DZIAL IV
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

879. Okresowej ocenie kwalifikacyjnej, z eztotliwoscia raz na dwa lata, podlegaj
pracownicy na stanowiskach gdniczych oraz mianowani na stanowiskach innych ni
urzednicze.

880. Okresowe oceny kwalifikacyjne sty kompleksowej ocenie wynikéw pracy
pracownikow, pod &em:

1) okr&lenia przydatnéci zawodowej na danym stanowisku,

2) mazliwosci rozwojowych pracownika,

3) podejmowania decyzji w zakresie przeszeregopracownikéw,

4) tworzenia kadry rezerwowej,

5)usprawniania funkcjonowania systemu motywacyjnego

881.1.0kresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje begmmini przetagony ocenianego
pracownika, zajmuagcy stanowisko kierownicze w danej komorce orgarypaej, przy
zachowaniu zasady jawém oceny w stosunku do ocenianego pracownika i poici —
nie udzielania informacji o0 ocenie osobom nieupawanym i postronnym.

2. Oceniajcy ponosi odpowiedzialr$é stuzbowa za prawidtowe przeprowadzenie oceny
a w szczegolnii:

1) za prawidtowe przygotowaniegsilo dokonania oceny,

2) wiasciwy wybor kryteridw oceny,

3) zachowanie termindw i formy wymaganej przez oh@awjace przepisy

3. Oceniajcy zobowazany jest sporgzi¢ notatki stikbowe z oméwienia z ocenianym:

1) sposobu realizacji obowikéw wynikapcych z zakresu czyndci na zajmowanym
stanowisku pracy i obowzkow okréglonych w ustawie o0 pracownikach
samorzdowych,

2) wykonywanie przez ocenianego jego obamkidw w okresie podlegaym ocenia,

3) trudnaci napotykanych przez niego podczas realizacji zada

4) oraz spetnienia przez ocenianego ustalonych koyeri

4. Notatki te winien réwnig podpis& oceniany.
5. Oceniany ponosi odpowiedziakiostuzbowa za nie podjcie wspoétpracy z ocenigym.

882. W sytuacji skorzystania przez ocenianego z przyghoggo mu prawa do ztenia
odwotania od dagczonej oceny, zobowtany on jest zhy¢é odwotanie na gmie oraz
zamigcic w nim zwkzte przedstawienie zarzutéw oraz wnioskow odwotarmbe
odrzucenie odwotania w terminie 14 dni jest rowrezmne z jego uwzgtinieniem.

883.W sprawach nie uregulowanych w niniejszym rozdzstlesuje si przepisy ustawy

z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samaozvych (tekst jednolity Dz.U. z 2001r.
Nr 142, poz.1593 z md.zm.) oraz rozporgzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca
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2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania oceralKikacyjnych pracownikéw
samoradowych (Dz.U. Nr 55, poz. 361).

DZIAL V
POSTANOWIENIA KO NCOWE

Rozdziat 1
Zabezpieczenie akt i mienia Urgdu

884.1. Mienie Urzdu powinno by zabezpieczone w sposob wykluezg] mazliwosé
kradziery. Pomieszczenia stbowe, w ktérych chwilowo pracownik nie przebywawaany
by¢ zamkngte na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.zBkmczeniu pracy
piecatki oraz dokumenty powinne by umieszczone w pozamykanych szafach,
pomieszczenia winne zostaamknete, a klucze przekazane osobie upawanej.

2. Sposob zabezpieczenia gotowki w kasie oraz w ezasinsportu okgta ,Instrukcja
kasowa”.

885.1. Akta, piecatki, komputery, kserokopiarki i inne przedmioty 1zadzenia biurowe
powinny by zabezpieczone przed dgstm o0s6b postronnych.

2. Zabranie dokumentow lub wypadsmia poza teren wdu wymaga zgody bezp@dniego
przetazonego.

886.Pracownik opuszczaggy jako ostatni lokal biurowy obowzany jest zamkig ten lokal, a
klucz umigci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

887.Zezwol& na pozostawanie w Ugdzie poza godzinami pracy udziela Wojt, Zast lub
Sekretarz.

888. Pracownicy s informowani o osobach posiadeych klucze do budynku Ugdu.
Informacje te stanowitajemnig stuzbowa.

Rozdziat 2
Postanowienia kaicowe

889.1.Zasady i tryb wykonywania czyngm kancelaryjnych w urkgzie reguluje instrukcja
kancelaryjna

2. Akta urzdowe gromadzi giw teczkach rzeczowych prowadzonych zgodnie z uksjs
kancelaryjn.

3. W Urzedzie prowadzi s archiwum zaktadowe zgodnelnstrukcy w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych wealach.

4. Szczego6towy podziat zafigpomigdzy poszczegodlnych pracownikow Wdu jest ustalony
w zakresach czynioi i odpowiedzialnéci.

890.W siedzibie Urzdu znajduje si
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1) tablica ogtosze urzedowych oraz tablica ogtosizeé obwieszcz# nieurzdowych,

2) tablica informacyjna o godzinach pracy kllm z podaniem dni i godzin zalatwiania
interesantow oraz przyjmowania przez Wojta intame®a w sprawach skarg i
wnioskow,

3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu w budynku ddtz poszczegolnych komérek
organizacyjnych,

4) tabliczki na drzwiach do pomieszézédiurowych zawierajce nazw, Stanowiska
stuzbowe i ogolny zakres zatatwiania spraw.

Opracowat:

Sekretarz Gminy
Halina Filipek
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Zahcznik

do zarzdzenia Nr 25/07
Wojta Gminy w Rozprzy
z dnia 27 lipca 2007r.

Regulamin QOrganizacyjny

Urzedu Gminy w Rozprzy
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UDZIAL |

ORGANIZACJA WEWN ETRZNA URZEDU

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

81. Regulamin okréa organizag wewrgtrzna Urzedu Gminy w Rozprzy oraz zasady jego
funkcjonowania.

82.llekro¢ dalej jest mowa o:

1) Gminie - rozumie st przez to Gmia Rozprza,

2) Radzie- rozumie st przez to Rag Gminy w Rozprzy,

3) regulaminie - rozumie s przez to Regulamin Organizacyjny Wdu Gminy
w Rozprzy,

4) statucie- rozumie st przez to Statut Gminy Rozprza,

5) Urzedzie - rozumie st przez to Urad Gminy w Rozprzy,

6) referacie - rozumie s przez to Referat Uerlu Gminy w Rozprzy lub rownoedng
jednostk organizacyja tego Urzdu,

7) Wojcie - rozumie s przez to Wojta Gminy Rozprza,

8) Zastepcy - rozumie st przez to Zagpog Wojta Gminy Rozprza,

9) Sekretarzu - rozumie s§ przez to Sekretarza Gminy Rozprza,

10)Skarbniku - rozumie s przez to Skarbnika Gminy Rozprza,

11)Przewodniczicym — rozumie sj przez to Przewodniggzego Rady Gminy w Rozprzy,

12)ustawie - rozumie s§ przez to ustawz dnia 8 marca 1990 r. 0 samgdzie gminnym
(tekst jednolity: Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 159p&. zm.),

13)instrukcji kancelaryjnej — rozumie si przez to rozpormlzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie inktju kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwiazkdw migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz.1319 zzpdzm.)

83. Siedzily Urzedu jest miejscow&t Rozprza.
84.Urzad jest pracodawcw rozumieniu przepisOw prawa pracy.

85. Urzad realizuje zadania :
1) wiasne,
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organawimidtracji radowej,
3) wynikajace z porozumie zawartych mgdzy gmirg, a jednostkami samadu
terytorialnego,
4) inne wynikajce z Ustaw.

86.1. Przy zafatwianiu spraw indywidualnych rozstrzygdnyon drodze decyzji
administracyjnych stosuje ¢siprzepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
Postpowania Administracyjnego (Dz.U. z 2000r. Nr 98zd®71 z pén. zm.), chybaze
przepisy szczegOlne stanavimacze.
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2. Przebieg czynn@i biurowych i kancelaryjnych w ugdzie winien by¢ zgodny
z rozporadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 22  grudnia  1999r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmiwiazkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr
112, poz. 1319 z Fd. zm.).
3. Organizagj i porzadek pracy oraz prawa i oboygki pracownikOw i pracodawcy okila
Regulamin Pracy Urdu Gminy w Rozprzy
Rozdziat 2
Zasady funkcjonowania Urzedu

87.Urzad funkcjonuje wedtug nagbujacych zasad:
1) praworadndci,
2) stwzebndci wobec spoteczrigi lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) podziatu zada pomidzy kierownictwo urzdu, referaty oraz samodzielne stanowiska,
5) koordynacji i wspétdziatania.

88.1.Urzedem kieruje Waijt.

2. Wéjt wykonuje swoje obowkki przy pomocy Zagpcy, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikow Referatow i ich Zagbcow oraz pracownikOw na samodzielnych stanowiskach
pracy.

3. Pracownik Urzdu jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonyclowibzkow i zada
stosownie do zakresu czyriicoustalonych przez Wojta.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Urzedu

89.1.W skiad struktury organizacyjnej Wdu wchodz:
1) Urzad Stanu Cywilnego (znakiSC),
2) Biuro Rady(znakOR),
3) referaty,
4) samodzielne stanowiska.
3. Dziatalng¢ Biura Rady nadzoruje Wajt. Biuro Rady wspétpracuferzewodniczcym.
4. W celu wykonywania oké&onych zada Woéjt maze powotd zespoty lub komisje
zadaniowe.

810.1. Referat jest komOtk zatrudniagca co najmniej 2 pracownikOw zajmagych se
sprawami naleacymi do tej samej lub zldonej kategorii.
2. Referatem kieruje Kierownik.

811.Samodzielne stanowiska realizujedm kategorie spraw.

812. Referaty i stanowiska pracy podejmpupziatania i prowadgz sprawy zwizane
z realizacy zada i kompetencji Wojta.

§13.1.W Urzedzie funkcjonuije:

1) Referat Finansowo-Podatkowy (zn#&X;
2) Samodzielne stanowiska do spraw:
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a) obstugi prawnej (znalkP),

b) ewidencji ludndci (znak:EL),

c) obrony cywilnej, spraw ogdlnowojskowych, ochronyfoimacji niejawnych
i archiwizacji (znakOC),

d) kadrowych, BHP i OSP (znak’),

e) inwestycji i zamowié publicznych (znakt),

f) gospodarki przestrzennej (zndkP),

g) obstugi Biura Rady Gminy (znakdR),

h) kancelaryjnych (znakkan),

i) komunalnych i rolnictwa (znalkR),

]) pozytku publicznego (znak?P),

k) drog gminnych (znakd),

[) dodatkow mieszkaniowych (znakM),

m) promocji gminy, kultury i sportu (znalkG),

n) pomocy materialnej dla uczniow (zndkM),

0) rozwiazywania problemow alkoholowych (znaRPA),

p) informatyki i faczncci (znak:IL ),

g) kontroli wewrgtrznej (znakKW ),

r) kancelarii tajnej (znakkT),

s) obstugi gospodarczej (znaRG),

t) koordynowania projektéw unijnych i rozwoju gminyngk UE)

2. Stanowiska kierownicze postuglgiec znakiem:
1) Wojt (znak:WG),
2) Zastpca (znakZWG),
3) Skarbnik i Kierownik Referatu Finansowo-Podatkge (znakSG),
4) Sekretarz (znalSeQ),
5) Zastpca Kierownika Referatu Finansowo-Podatkowego (zR&,
6) Kierownik i Zastpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego (znakiSC),
7) Szef Obrony Cywilnej (znal®C)
3. Schemat organizacyjny wdu stanowi zaicznik do regulaminu.

Rozdziat 4
Gtéwne zadania realizowane w Urgdzie

§14.1.Zadania i czynnii wspolne dlaeferatow i samodzielnych stanowiskrestpujace:

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

7)

opracowywanie prognoz, analiz, informacji, spravaszd prowadzonych spraw oraz
danych statystycznych zgodnie z wymogami GUS,

wspotdziatanie z organami administracji publiczneggyminnymi jednostkami
organizacyjnymi i jednostkami pomocniczymi gminy,

opracowywanie projektow uchwat rady weézi dotyczcej zakresu realizowanych
zada,

rozpatrywanie wniesionych do Wau skarg i analiza przyczyny ich powstania
odpowiednio do swojego merytorycznego zakresu,

wydawanie zéwiadczé w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry lub daowvestate
w wyniku przeprowadzonych pegpowai wyjasniajacych,

wspotdziatanie w wykonaniu zafla prac doranie podejmowanych lub zleconych do
realizacji przez Wojta,

przyjmowanie interesantow i zatatwianie ich spraw,
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8)

9)

opisywanie faktur pod wzgllem merytorycznym zgodnie z powierzonym zakresem
zada,

opracowywanie propozycji budtu Gminy w cgsci dotyczce] zakresu dziatania

i biezacy nadzor nad realizacpuchwaty budetowej w tej cesci,

10)merytoryczny udziat w pogbowaniu o udzielenie zamoOwienia publicznego na

zadania bdace we widciwosci danego stanowiska

2. Pracownicy Urzdu s zobowhizani do :

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7
8)

Zznajomdci przepisOw prawa materialnego, obemuijacego w powierzonym im
zakresie dziatania,

wiasciwego stosowania przepisOw prawa proceduralneggstiojowego, w tym
instrukcji kancelaryjnej,

zachowywania profesjonalnej staradciov tworzeniu projektow rozstrzygsd,
proponowania formy i sposobu pgsbwania zapewniagego prawidtowe, rzetelne,
szybkie i terminowe zatatwianie spraw,

prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie aktasp zbioréw przepiséw
prawnych, rejestrow i spisOw spraw, pomocy ¢dmwych oraz wyposania
biurowego,

przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy: @zpibczéstwie
I higienie pracy oraz ochronie przeciwpaoowej, o dosipie do informacji publicznej
i zamoOwie publicznych,

dbatcici o powierzone mienie,

odbierania poczty elektronicznej

815. Referaty istanowiska, o ktérych mowa w 813 ust.1. realizepdania, podejmag
nastpujace dziatania:

816. Do zakresu dziatasamodzielnego stanowiska ds. inwestycji i zamawgablicznych
nalery w szczegolngci:
1. Zakres dzial&a dotycacy inwestycji:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliwae zadéa inwestycyjnych

I remontowych w zakresie:

a) budownictwa komunalnego,

b) gminnych drég i mostow,

c) oczyszczanidciekow komunalnych,

d) wysypisk i utylizacji odpadéw komunalnych,

e) kanalizacji sanitarnej i deszczowej,
f) urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

g) zaopatrzenia w wag energt elektryczn i cieplr.
okreslanie rozmiaréw inwestycji, uruchamianie procedur tmybie zamowié
publicznych celem wylonienia jednostki projektowejuzyskiwanie niezédnych
decyzji administracyjnych zezwadalych na wykonanie robét,
koordynowanie spraw zazanych z oceni zatwierdzaniem projektow technicznych,
ustalanie kosztow inwestycji oraz udziat w przygedoiu projektu bugetu na dany
rok,

nadanie biegu sprawy w celu wyboru wykonawcy roléttrybie zamowié
publicznych i nadzor nad realizadpwestycji zgodnie z zawarumows,

pomoc Woéjtowi przy wytanianiu inspektoréw nadzorgodnie z obowizujacymi
przepisami,

przygotowywanie projektow umow z inspektorami nadz(z zakresu obowkkow
i odpowiedzialnéci) oraz wspotpraca z nimi,
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8) koordynowanie dziatazwiazanych z przebiegiem rob6t w stosunku do inwgisiyc
remontow podejmowanych na podstawie uchwat Radpansowanych z buetu
Gminy,

9) rozliczanie kosztow inwestycji, przekazywanie istyeji do uwytku i niezwtoczne
przekazywanie do Referatu Finansowo-Podatkowegmkwoiw odbioru kdcowego
w celu wystawienia dowodu ,,OT"(przygia srodka trwatego).

2. Zakres dziata dotyczicy zamowié publicznych:

1) zapewnienie zgod&oi przeprowadzania w Ugdzie przetargdw na roboty, ustugi
i dostawy zgodnie z przepisami o zamowieniach gahlych,

2) opracowywanie planéw przeprowadzenia zamawpublicznych w oparciu o
propozycje otrzymane z poszczego6lnych komaéreknigstek organizacyjnych Gminy,

3) opracowanie ogtosae zamowieniach publicznych,

4) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéanmmwie,

5) przeprowadzanie paegiowar w sprawie udzielenia zamowi@ublicznych,

6) przygotowanie umow o zamowienia publiczne,

7) kompletowanie, przechowywanie dokumentacji orsgoradzanie sprawozda
z realizacji zamowig publicznych.

817. Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Podatkowetgy w szczegolngci:

1) opracowywanie projektow badtu Gminy,

2) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonaniazetid,

3) prowadzenie kggowasci budzetowej,

4) zapewnienie obstugi finansowo-kgowej i kasowej Urzdu,

5) prowadzenie kag rachunkowych i inwentarzowych,

6) prowadzenie spraw zwianych z wymiarem, poborem oraz egzekuppdatkow
i optat lokalnych, podatku rolnego steego i odkrodkow transportu,

7) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéudzétu
Gminy,

8) ubezpieczanie mienia Uydu,

9) przestrzeganie dyscypliny bigtowej,

10)dokonywanie okresowych analiz realizacji beth Gminy oraz okresowe
informowanie organdw o przebiegu jej realizaciji,

11)wspoitpraca z Regionainlzba Obrachunkow, Urzedem Skarbowym, ZUS-em,
bankami i innymi instytucjami w zakresie gospoddikansowej Gminy,

12)prowadzenie ewidencjrodkow trwatych,

13)finansowe rozliczanie zakozonych inwestycji,

14)prowadzenie spraw zwdanych z ubezpieczaniem mienia Gminy,

15)sporadzanie sprawozdawcga statystycznej oraz informacji opisowych dotycych
realizacji budetu i dziatalnéci finansowej Gminy,

16)prowadzenie dokumentow ptacowych pracownikéwedtg,

818. Do zakresu dziatanidrzedu Stanu Cywilnego natg w szczegolnei:
1) przyjmowanie éwiadczé o:
a) wstpieniu w zwiazek matenski,
b) braku okolicznéci wykluczapcych zawarcie maenstwa,
c) wyborze nazwiska jakieghla nost matzonkowie i dzieci zrodzone z nighstwa,
d) powrocie matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przedarzaam
matzenstwa,
e) nadaniu dziecku nazwiskagtia matki,
f) uznania dziecka,
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g) wskazania kandydata na opiekuna prawnego
2) prowadzenie spraw wynikggjych z ustawy o aktach stanu cywilnego:
a) makenstwa,
b) urodzé,
C) zgonow
3) wydawanie dokumentow stwierdzeych tazsamd,
4) realizacja zadawynikajacych z ustawy o obywatelstwie polskim,
5) korespondencja z placéwkami zagranicznymi wwspch statusu osobowego,
6) sporadzanie wnioskéw o nadanie medali za dtugoletnigypie makenskie,
7) przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy,
8) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia)unazwiska,
9) wspotpraca zaslami rodzinnymi i opiekfczymi.

819. Do zakresu dziata samodzielnego stanowiska ds. obstugi Biura Radyezpal
w szczegOlngci:

1) prowadzenie spraw zwaanych z wyborami do parlamentu, organéw gminyaonégv

jednostek pomocniczych gminy, wyborami tawnikéveferendum,

2) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady i Komisji Rady,

3) koordynowanie opracouigprojektéw uchwat Rady,

4) podejmowanie czynr$oi zabezpieczagych peha i terminowg realizacje uchwat,

5) prowadzenie rejestru uchwat,

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanyetPdzewodniczcego,

7) wspOtpraca z sottysami i przewodnicym zaradu osiedla

820. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska dancétaryjnych naley
w szczegolngci:
1) obstuga biurowa Woijta i Zagicy,
2) obstuga kancelaryjna Ugdu: przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
3) prowadzenie rejestru:
a) pism przychodzcych,
b) skarg i wnioskéw,
c) zaradzen Wojta,
d) kontroli zewrgtrznej,
e) piecatek
4) prowadzenie zbiorow statutow, regulaminéw jednosiglanizacyjnych gminy,
5) zamawianie drukow, czasopism, publikacji aktow prgeh,
6) prowadzenie spraw zwdanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe dlazedtr
Urzedu,
7) obstuga centrali telefonicznej i fax-u Wau.

821. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ragmawnego naley
w szczegolngci:
1) opiniowanie pod wzghlem prawnym projektow uchwat Rady, zgizen Woijta,
decyzji administracyjnych Uedlu, umow, rozwjzywania stosunku pracy
z pracownikami samogdowymi,
2) udzielanie opinii oraz wyfmien w zakresie interpretacji prawa,
3) udzielanie informacji o zmianach w obegujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalngci Gminy,
4) wskazywanie na uchybienia w dziatadnb organéw gminy i Urgdu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchfypie
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5)
6)
7

wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego gmin
wspotpraca w zakresie obstugi prawnej gminnych gatiek organizacyjnych,
prowadzenie zbioru publikacji prawnych.

822. Do zakresu dziatanisamodzielnego stanowiska ds. kontroli wetkanej naley
w szczegolngci:

1) opracowywanie plandéw kontroli w uktadzie przedmietepodmiotowym,

2) przeprowadzanie kontroli zgodnie z planem kontmlyjetym przez Wojta oraz

kontroli doranych,

3) przygotowanie wnioskéw/zalete pokontrolnych w sprawach merytorycznych

I personalnych

4) dokonywanie kontroli sprawdzgjych,
5) prowadzenie szkote i instruktau dla pracownikéw urmlu, jednostek

organizacyjnych i pomocniczych gminy,

6) badanie i ocena dziatalém jednostek organizacyjnych wdu z punktu widzenia:

a) sprawndci dziatania i efektywngci organizacji pracy,
b) celowdci,

C) gospodarngi,

d) rzetelndci,

e) legalndci

7) wspotdziatanie z osobami dokonaymi kontroli zewrtrznej,
8) opracowywanie sprawozfl dziatalngci kontrolnej oraz prezentacja jej wynikow

§23.

przed organami gminy.

Do zakresu dziatanissamodzielnego stanowiska ds. ewidencji |ddnonalery

w szczegolngci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

prowadzenie ewidencji luddoi i rejestru wyborcéw w systemie kartotekowym
i komputerowym,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach Zdowan i wymeldowa,
wydawanie zezwolena przeprowadzenie zbidrek publicznych na ter&@meny,
wykonywanie zadawynikajacych z przepisdbw o zgromadzeniach,

sporadzanie wykazow dzieci - niegbnych przy opracowywaniu organizacji
placoéwek éwiatowych,

udostpnianie danych ze zbioru danych osobowych,

wnioskowanie o nadanie, zmigrikwidacjc numeru PESEL,

wydawanie zéwiadczeé o nadaniu numeru PESEL,

udziat w postpowaniu o ustanowienie kuratora dla oséb, ktéryatjsoe pobytu jest
nieznane.

824. Do zakresu dziatania stanowiska ds. rejestracji dziatatod gospodarczej natg
w szczegOlngci:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie spraw wynikgjych z ewidencjonowania dziatakwd gospodarczej,
wydawanie zezwolena sprzedanapojéw alkoholowych,

kontrolowanie przestrzegania przez placowki handlaovgastronomiczne przepisow
wynikajacych z ustawy o wychowaniu w tragosci | przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

prowadzenie spraw zwianych podatkiem od srodkéw transportowych
0 dopuszczalnej masie catkowitej powey 3,5 t,

wydawanie zezwole na wykonywanie regularnych przewozow oséb w krgjow
transporcie drogowym na terenie Gminy,
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8§25. Do zakresu dziataniasamodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej, spraw
ogolnowojskowych i archiwizacji natg w szczegolnéri:

1) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych i ddziprzeprowadzeniu poboru,

2) orzekanie o konieczsoi sprawowania przezzotnierzy lub osoby spelnigie
obowiazek zasipczej shiby wojskowej bezpaedniej opieki nad cztonkami rodziny
oraz uznanieotnierzy za majcych na utrzymaniu cztonkéw rodziny,

3) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspotpraayrganami wojskowymi,

4) planowanie i koordynowanie dziatakod w zakresie obrony cywilnej,

5) nadzor nad utrzymaniem w pelnej sprawoiosystemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludngei,

6) prowadzenie szkotew urzdzie w zakresie obrony cywilnej,

7) koordynowanie akcji spotecznej w sytuacji wysenia kkski zywiotowej,

8) wykonywanie czynnéci wynikajacych z petnienia funkcji petnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych,

9) opracowanie planu ochrony informacji niejawnychmzedzie i gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz nadzorowanie jego realizacji,

10)zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kolat przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji,

11)szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informadjawnych,

12)prowadzenie zadaprzewidzianych przepisami o stanach nadzwyczajnych

13)opracowywanie planu ochrony gdu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz
nadzorowanie jego realizacji,

14)prowadzenie archiwum zaktadowego.

826. Do zakresu dziatanisamodzielnego stanowiska ds. kadrowych, BHP, OS&xyna
w szczegOlngci:
1) prowadzenie spraw kadrowych i pracowniczychddtzoraz kierownikow jednostek
organizacyjnych igwiatowych,
2) kontrola przestrzegania przepisow bhp, p.posanitarnych na terenie Widu,
jednostek organizacyjnych gminy oraz w obiektaeimstviacych mienie komunalne,
3) wspotpraca z organami sprawiedliégd i scigania w zakresie utrzymania
bezpieczéstwa i poradku publicznego,
4) podejmowanie dziata w celu zapewnienia jednostkom Ochotniczych Htra
Pazarnych prawidtowego funkcjonowania,
5) prowadzenie kancelarii tajne;.

§27. Do zakresu dziataniaamodzielnego stanowiska ds. promocji gminy, kyliusportu
nalezy w szczegolngci:
1) prowadzenie spraw zaZanych z promogjGminy:
a) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o rmgenii opracowywanie
materiatdbw promujcych gmire,
b) organizowanie imprez masowych ukagyich dorobek Gminy,
c) wspotpraca z mediami,
d) uczestnictwo w targach i wystawach,
2) prowadzenie strony internetowej Wdu i Biuletynu Informaciji Publicznej,
3) upowszechnianie i sprawowanie nadzoru nad dziadeip&ultury i sztuki,
4) inicjowanie rozwoju sportu, rekreaciji, turystykiviypoczynku,
5) podejmowanie dziataw celu zapewnienia prawidiowego funkcjonowania Gmej
Rady Sportu i koordynowanie spraw zmanych ze sportem masowym,
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6) koordynowanie dziatana rzecz rozwaizywania problemoéw miodzig,
7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,
8) wspotpraca z organizacjami pozatpwymi.

828. Do zakresu dziatanisamodzielnego stanowiska ds. koordynowania projektdijnych
i rozwoju gminy naley w szczegolngci:

1) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Eejekiej w zakresie miiwosci
realizacji zada infrastrukturalnych gminy oraz na rzecz organizpogzaradowych,
matych isrednich przedsbiorstw oraz rolnictwa,

2) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnyorizedu w opracowywaniu
projektéw i wnioskéw dotyerych srodkéw z funduszy Unii Europejskiej, funduszy
krajowych, dotacji, pgyczek, kredytow i innyclirodet finansowania,

3) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o uzyskasedkéw z funduszy Unii
Europejskiej i innyclzrodet finansowania,

4) nawigzywanie kontaktow i bieca wspétpraca z inwestorami w zakresiezhwgo Sci
inwestowania na terenie Gminy,

5) przygotowanie ocen, prognoz i informacji dotycych rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy,

6) sporadzanie strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanmonitorowanie,

7) wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gmintym opracowywanie
programoéw operacyjnych do strategii,

8) podejmowanie dziata i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programow
zmierzagcych do aktywizacji gospodarczej i przeciwdziatab@zrobociu.

829. Do zakresu dziatanissamodzielnego stanowiska ds. rozywania problemow
alkoholowych nalgy w szczegolngci:
1) przeprowadzanie analizy problemoéw alkoholowychrkoenanii,
2) przygotowanie wspolnie z Gmian Komisja ds. Rozwizywanie Problemow
Alkoholowych;
a) projektow gminnego programu profilaktyki i rozmywania problemoéw
alkoholowych i narkomanii,
b) projektow preliminarzy wydatkow,
c) sprawozdania z ich realizacji
3) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziggmi w sferze profilaktyki
i rozwiazywania problemow alkoholowych i narkomanii,
4) wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogoélnopolskigygionalnych i lokalnych
kampanii edukacyjnych,
5) przygotowanie, wudziat i protokotowanie posieiizeGminnej Komisji ds.
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,
6) prowadzenie dokumentacji oséb zgtoszonych docaddj pomog przez gminn
komisg,
7) biezaca koordynacja zadavynikajacych z gminnego programu.

830. Do zakresu dziatanisamodzielnego stanowiska ds. pomocy materialnejudiziow
nalezy w szczegolngci:
1) opracowywanie projektéw regulaminu pomocy matedplm charakterze socjalnym
dla uczniéw,
2) przyjmowanie, kompletowanie wnioskOw i przedstawgarkomisji propozyciji
0 przyznanie stypendium szkolnego i zasitku szkgpine
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3)

4)
5)

§31.

przygotowywanie projektow decyzji w sprawie przyaigalub odmowy przyznania

stypendium szkolnego lub zasitku,

sporazdzanie list 0s6b, ktérym przyznano pomoc mategialn

prowadzenie spraw zw#anych z dofinansowaniem przeggsorcom do

przygotowania zawodowego ucznidw:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o dofinansavea przygotowania
zawodowego,

b) przygotowywanie projektow decyzji o przyznaniadb odmowie dofinansowania
do przygotowania zawodowego.

Do zakresu dziataniasamodzielnego stanowiska ds. dr6g gminnych zyale

w szczegolngci:

7
8)

9)

§32.

prowadzenie spraw zedanych ze zmiapkategorii drog,
wykonywanie zada zaradcy drog gminnych okéonych w przepisach o drogach
publicznych:

a) opracowywanie projektow planu rozwoju sieci drogpwe

b) utrzymanie nawierzchni drdg, chodnikéw, obiektéwynierskich, urzadzen
zabezpieczagych ruch i innych urgzer zwiazanych z drog

c) koordynowanie robét w pasie drogowym,

d) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow toag/ch,

e) wprowadzanie ogranicaebadz zamykanie drog i obiektbw mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wpsie zagraenie bezpieczestwa
0s0b lub mienia,

f) umieszczanie i utrzymanie tablic z nazwami miejsamiy ulic i placow,

g) zabezpieczenie zimowego utrzymania drog,

h) wspdtdziatanie z innymi zagdcami drog na terenie Gminy w ich prawidtowym
utrzymaniu oraz w ustalaniu zasad organizacji ruchu

prowadzenie spraw gospodarczych ddiz

a) zaopatrzenie w olej opatowy i nieginesrodki czystdci,

b) zlecanie przegbdéw i napraw urgdzen grzewczych, instalacji elektrycznej,
wodno-kanalizacyjnej oraz samochodéw,

c) rozliczanie kart drogowych.

Do zakresu dziatanissamodzielnego stanowiska ds. dodatkow mieszkaniowyc

i ochrony przyrody naley w szczegdlngci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow,

c) przygotowywanie  projektu decyzji 0o  przyznaniu/odnmew dodatku
mieszkaniowego,

d) przygotowywanie miegcznych zestawie i przekazywanie do ptatdo do
Osrodka Pomocy Spotecznej,

wydawanie zezwole na zagcie pasa drogowego i zjazdow z drég gminnych oraz

ustalanie optat i kar pieginych,

wydawanie zezwolena lokalizagg w pasie drogowym drég gminnych obiektow nie

zwiazanych z gospodarka droggw

orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gejirto stanu poprzedniego

w sytuacji jego bezprawnego naruszenia,

wydawanie zezwole na usunjcie drzew lub krzewow z terenu nieruchaimiolub

pasa drogowego drogi gminnej,

wymierzanie kar za wycirgkdrzew bez zezwolenie,
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7) organizowanie prac zwzanych z sadzeniem, utrzymaniem zieleni oraz usienvan
drzew i krzewOw w pasie drogowym i placach komupeln

8) organizacja akcji ,SpeganieSwiata”,

9) dziatania proekologiczne na terenie Gminy.

833. Do zakresu dziatanisamodzielnego stanowiska ds. informatykia¢zZingci nalery
w szczegOlngci:
2) administrowanie siegikomputerow,
3) archiwizowanie danych w formie elektronicznej,
4) koordynowanie dziata w zakresie konserwacji i  usuwania awarii sz
komputerowego i kserokopiarek,
5) aktualizacja i udziat we wdzaniu nowych oprogramowia
6) zabezpieczanie danych w systemie sieciowym,
7) zaopatrzenie w niezdne materialy eksploatacyjne sgtz komputerowego
I powielapcego,
8) zapewnienie prawidtowego funkcjonowaniay internetowych,
9) zapewnienie prawidtoweatézndici telefonicznej zewgtrznej i wewrrtrznej,
10)sporadzanie zapotrzebowania w zakresie n¢glrtych zakupdw spetu biurowego
I oprogramowania,
11)koordynowanie dziata zapewniggcych prawidiowe funkcjonowanie strony
internetowej urgdu i Biuletynu Informacji Publicznej,
12)zapewnienie nagimienia szkolé, spotka okoliczngciowych.

834. Do zakresu dziatanigamodzielnego stanowiska ds.zplu publicznego naley w
szczegolnéci:
1) realizacja dziath w oparciu o ustaw o dziatalndci pazytku publicznego
i 0 wolontariacie,
2) przeprowadzanie kontroli w zakresie udzielonych adpt na rzecz organizaciji
pozaradowych,
3) wykonywanie zada wynikajacych z wustawy o0 zagospodarowaniu wspolnot
gruntowych,
4) udzielanie informacji z zakresu prawa budowlaneapgaz gminy realizowanych przed
1 stycznia 2004 roku
5) prowadzenie spraw zwdanych z ustalaniem nazw miejscaéwaip ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchoéeg
6) sporadzanie decyzji zatwierdzgjych podziaty i rozgraniczenia nieruchosoip
7) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy,
8) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami eotarzami wojennymi,
9) realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opieki nad zkémi.

835. Do zakresu dzialanigamodzielnego stanowiska ds. gospodarki przestezeraiey
w szczegolngci:

1) przygotowanie materiatbw formalno-prawnych do spdeenia  studium
uwarunkowa i kierunkOw zagospodarowania przestrzennego gtoinyego zmiany,

2) przygotowanie materiatbw  formalno-prawnych do ndejgych planéw
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian,

3) wydawanie zéwiadcze o przeznaczeniu dziatek,

4) przygotowywanie projektow decyzji i decyzji o wakach zabudowy
i zagospodarowania terenu,
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5)

6)
7)

8)
9)

wydawanie decyzji o wydaieciu decyzji wydanych wczeiej, ktore § sprzeczne
z ustaleniami nowo uchwalonych planéw lub ich zraian

wydawanie decyzji 0 sposobie tymczasowego zagospodaia terenu,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkaahudowy i zagospodarowania
terenu,

opracowywanie analiz przestrzennych dla planowairyefestycji na terenie gminy,
opracowanie zal@en programowych planéw gospodarczych gminy w koftiek
planowania przestrzennego,

10)wydawanie wypisOw i wyryséw z planu zagospodaroaanizestrzennego i studium

uwarunkowa zagospodarowania przestrzennego,

11)opiniowanie zgodngi proponowanego podziatu nieruchasoioz ustaleniami planu

miejscowego oraz przepisami szczegolnymi.

836. Do zakresu dziatanisamodzielnego stanowiska ds. komunalnych i rolrachaley
w szczegOlngci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)

9)

wspotdziatanie ze sHba kwarantanny i ochrony £bn w zakresie zwalczania
chwastow, chordb i szkodnikbéw w uprawach i nasadoén)
wspotdziatanie ze shlba weterynaryjm w zakresie zwalczania zakech chorob
zwierzcych i profilaktyki weterynaryjnej,
wspotdziatanie z dzieawcami lub zargdcami obwoddéw towieckich w
zagospodarowaniu towieckich obszaréw Gminy,
organizowanie prac zwzanych ze spisem rolnym,
prowadzenie spraw zwdanych z gospodatkkomunalm i mieszkaniow (migdzy
innymi):

a) przygotowanie projektbw umow najmu lokali komunalhyi mienia

komunalnego,

b) okreslenie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobemyGm

c) wykonywanie obowizkOw chzacych na najemcy,

d) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchammo

e) przyjmowanie nieruchonsoi wydzielonych pod drogi,

f) przedktadanie Wojtowi propozycji dokonywanie i pgrapwanie

darowizn,

g) uruchomienie procedury oddawania gruntow w wieeygytkowanie
planowanie éwietlenia drég i miejsc publicznych,
ustalanie lokalizacji targowisk i ich regulaminéw,
opracowywanie projektéw zaten planu zaopatrzenia w ciepto, energlektryczm
i paliwa gazowe,
wydawanie opinii w sprawie:
a) wydobywania kopalin na potrzeby organu koncesyjnego
b) zezwolenia na usuwanie, wykorzystanie lub uniestnkaehie odpadow,

10)opracowanie i aktualizacja zréwnoxegego rozwoju ochron§rodowiska,
11)wykonywanie obowizkow wynikapcych z ustawy o utrzymaniu czystoi porzadku

w gminie,

12)prowadzenie dziatalrfoi socjalnej na rzecz pracownikow gdzi na podstawie ustawy

0 zaktadowym funduszéwiadcze socjalnych.

Rozdziat 5
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych
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837.1. Wojt jest zwierzchnikiem shibowym dla pracownikédw Urdu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych.
2. Do wytacznej kompetencji Wéjta nalg:

1) kierowanie bieacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej naretw,

2) skiladanie éwiadczeé woli w imieniu Gminy w zakresie zagdu mieniem,

3) wykonywanie uchwat Rady oraz przedkfadanie spraazdch realizacji,

4) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

5) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

6) petnienie funkcji Kierownika USC,

7) organizowanie akcji ratowniczych w przypadkacksklzywiotowych i katastrof,

8) zatwierdzanie zakresu czyniodi odpowiedzialnéci pracownikOw oraz ocena kadry
kierownicze] Urzdu, gminnych jednostek organizacyjnych oraz staskwi
podlegajcych bezpérednio Wojtowi,

9) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowe],

10)udzielanie petnomocnictw (w tym procesowych),

11)nadzorowanie realizacji zaglavlasnych Gminy i zleconych z zakresu administracji
rzadowej,

12)wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zalredministracji publicznej,
z zastrzeeniem udzielonych upovizaien do wydawania takich decyzji,

13)wykonywanie innych zada zastrzeonych dla Wojta przepisami prawa oraz
uchwatami Rady

838.1. Wykonujac wyznaczone przez Woéjta zadania Zpsh kieruje realizagj zada
Gminy.
2. W powierzonym zakresie dzia@&astpca zapewnia w szczegokuix
1) pod nieobecn@ Woéjta wydawanie decyzji w indywidualnych sprawaclzakresu
administracji publicznej, o ktorych mowa w 837 Agikt 12,
2) petnienie funkcji kierownika Ukdu w sytuacji nieobecsoi Woijta,
3) wspotdziatanie jednostek organizacyjnych dzigdggh na terenie Gminy,
4) nadzoér nad pracsamodzielnych stanowisk (zgodnie ze schematemnza@ayjnym
Urzedu),
5) wiasciwa wspotprag z Rad, jednostkami pomocniczymi gminy,
6) podejmowanie dziata korygupcych organizag pracy w kierunku poprawy jej
jakaoscel,
7) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania zdeen Wojta, umow
i porozumie,
8) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw ¢dhz z zastrzeeniem 837 ust.2 pkt 8
9) nadzor terminowych i zgodnych z prawem zatatwigpiaw,
10)wydawanie decyzji administracyjnych w zakresieialonego upowanienia.

839.1.Sekretarav zakresie ustalonym przez Wéjta organizuje prdezedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dzieéa
2.Do zada Sekretarza nahy w szczegolngci:
1) przygotowanie projektow oraz zmian regulaminéw myich aktéw wewstrznych
w zakresie organizacji Ugdu,
2) nadzor nad poprawsoia projektow pism, decyzji oraz projektow aktdw prawh
Wijta i Rady,
3) usprawnianie pracy Uegdu i nadzor nad doskonaleniem kadr,
4) kontrola dyscypliny pracy i gospodarowania mieniem,
5) koordynowanie spraw zwzanych z wyborami i referendami,
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6) nadzor nad bezpieckstwem i higiem pracy oraz ochran przeciwpagarowa w
Urzedzie,

7) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryijiejminowego zatatwiania skarg
i wnioskow,

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stlbowego wobec pracownikow Usdu
bezpdrednio podlegtych,

9) wykonywanie innych zadana polecenie Wdjta i Zagicy,

10)zapewnienie prawidtowego zatatwiania spraw obywatel

11)organizacja realizacji zaleg@okontrolnych wydanych przez organy kontrolne,

12)koordynowanie (zgodnie z oboyzujacymi w tym zakresie przepisami) dziata
placoéwek éwiatowych, dla ktérych Gmina jest organem prowggym.

840.1. Skarbnik zapewnia prawidiowe wykonanie zad&rzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawag kierownictwo, nadzor i kontrel nad dzialalnécia referatu
finansowo-podatkowego. (W sprawach podatkow i oppéilnych pomaga mu Zagica
Kierownika referatu finansowo-podatkowego).
2.Do zada Skarbnika naley w szczegOlnéri:
1) przygotowywanie projektéw budtu Gminy, jego zmian oraz kgey nadzor nad jego
wykonaniem przez gminne jednostki organizacyjne,
2) nadzor nad wykonywaniem oba@kOow w zakresie prowadzenia rachunkéeio
i obstugi ksggowej budetu,
3) wykonywanie dyspozycfirodkami piengznymi,
4) dokonywanie kontroli zgodioi operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
5) kontrasygnowanie czyn&a prawnych powoduagych powstanie zobowzan
pienigznych,
6) dokonywanie kontroli kompletroi i rzetelndci dokumentéw dotyeych operacji
gospodarczych i finansowych,
7) przygotowywanie okresowych analiz, ocen i Zh®ych informacji o sytuacji
finansowej Gminy,
8) nadzorowanie spogdzania sprawozdawcga budzetowej,
9) opiniowanie projektow uchwat rady wywohaych skutki finansowe dla Gminy,
10)wykonywanie innych czynrigi okreslonych przepisami prawa w zakresie finansow
publicznych i kstgowasci.

DZIAL I
TRYB REALIZACJI ZADA N PUBLICZNYCH

Rozdziat 1
Wymiar i rozktad czasu pracy

841.1. Czas pracy pracownikdw nie ue przekrocz§ 8 godzin na dop i 40 godzin
w tygodniu w péciodniowym tygodniu pracy, za ktory unask kolejno przypadage dni od
poniedziatku do pitku w czteromiesicznym okresie rozliczeniowym,

2.Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnymmiarze czasu pracy ustalaj
indywidualne umowy o prac

842.1. Kazdy pracownik powinien stawisic do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczcia pracy znajdowasig¢ na stanowisku pracy.
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2.Czas pracy naly wykorzystywa& catkowicie na wykonywanie obowikOow stuz-
bowych.

843.1 Kazdy pracownik po przygiu do pracy zobowzany jest podpisalistg obecndci.
2. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pragyssije sg:

a) lisk obecndci,

b) ewideng} wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych w godzinach czasu pracy,

c) ewidenat wyjazdow (delegacji sitbowych),

d) ewidenag zwolnien od pracy oraz okresOw nieobeéaiow pracy
3. Brak podpisu pracownika nadie obecnéci lub wpisu do ewidencji wy§ w godzinach
pracy oznacza nieobecitovymagagca wyjasnienia.
4.W czasie nieobecroi pracownika jego zadania wykonuje osoba, ktéegtpstwo jest
przypisane (zgodnie z zakresem czyunoub osoba wskazana przez przshoego.
5. Listy obecnéci i zbiory ewidencyjne wyszczegolnione w ust. 2wadzi samodzielne
stanowisko ds. kadrowych bhp i osp.

844.1. Wyjscie pracownika poza Ugd w godzinach pracy jest move po uzyskaniu zgody
bezpdaredniego przetmonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu wakee wygé stuzbowych
lub prywatnych.

2.Zgotk na wypcie stwzbowe lub prywatne udziela Woéjt a w razie nieob&cndub
wyjatkowych sytuacjach Zagica.

3. Za czas zwolnienia od pracy, w celu zatatwieniaasp prywatnych, pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie zgi odpracowat czas zwolnienia.

845Czas pracy pracownika wykomgpgo czynnf€ci stizbowe w innej miejscowdei niz
okreslone w umowie o pracrozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdulswego,
ktére wydaje Wojt, Zagpca lub Sekretarz.

846.1.Przebywanie pracownikbw na terenie &ffu poza godzinami pracy m® mig
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uaygk zgody Wojta, Zagpcy lub
Sekretarza.

2. Po godzinach pracy w budynku gdz mog przebywa tylko pracownicy obstugi.

3. Odbywanie dyuréw lub pracy po godzinach pracy regaludrebne przepisy. Za czas
dyzuréw przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze @gigadapcym czasowi dyuréw.

847.W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwapaycie positku (15 min). Przerwa ta
nie maze zaktocé normalnego toku pracy, w tym obstugi interesantow.

848.1 W ramach normy czasu pracy, o ktorej mowa w 84dsfala si rozktad czasu pracy

pracownikow od poniedziatku dogbku w godzinach 73°—153°

2. Pracownikéw obstugi zasadniczo obaemije nasipujacy rozktad czasu pracy: od

poniedziatku do pitku w godzinach 14°-22% o ile Wojt nie zalz inacze).

3.W przypadkach uzasadnionych potrzelvtasciwej obstugi interesantéw, na czas
okreslony, Wojt maze wprowadzt inny niz okreslony w ust. 1-2 rozktad czasu pracy
w Urzedzie.

Rozdziat 2
Tryb zatatwiania spraw indywidualnych
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849. Pracownicy Urzdu zatatwiagcy spawy indywidualne przyjmajinteresantow w agu
catego dnia pracy ugdu 73°—153° | z wyikiem kasy, ktGra czynna jest w godzinach 73°-14°°,

850. Obstuga interesantow powinna ¢byrofesjonalna,rzeczowa, sprawna, uprzejma i
uwzgkdniat zasady wspél/cia spotecznego.

851. Odpowiedzialné za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw obyeliaponosz
kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pragodnie z ustalonymi zakresami
obowiazkow.

8§52. Sprawy wniesione przez obywateli do kilm $1 ewidencjonowane w rejestrach spraw i
przydzielane do zatatwienia referatogub stanowiskom pracy.

§53.1.Pracownicy obstugagy interesantow zobowzani  do:

a) udzielania informacji niezddnych przy zatatwianiu danej sprawy i w§ijeéenia
tresci obownzujacych przepisow,

b) rozstrzygania spraw, w méamozliwosci niezwitocznie — zachowag terminy
okreslone w art. 35 Kodeksu paegtowania administracyjnego, a w pozostatych
przypadkach do pisemnego zawiadomienia strony gcpynie zwioki wskazujc
nowy termin zatatwienia sprawy,

c) informowania zainteresowanych o etapie zatatigigch sprawy,

d) zawiadamiania o0 przedieniu terminu rozstrzygecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej konieczioi, zgodnie z obowizujacymi przepisami,

e) informowania o przystugagych sérodkach odwotawczych Ilubsrodkach
zaskarania od wydanych rozstrzygidi

f) wykonywania swoich zadaumiennie, sprawnie i bezstronnie,

g) dbania o wykonywanie zadaublicznych, osrodki publiczne z uwzghbnieniem
interesdw pastwa, gminy, indywidualnych intereséw obywateli nnych
podmiotéw prawa,

h) przestrzegania prawa,

i) zachowanie tajemnicy rfswowej i shibowe] w zakresie przez prawo
przewidzianym,

j) zachowania uprzejse, zyczliwosci w kontaktach z interesantami,
zwierzchnikami, wspotpracownikami oraz zachowaniezsgodndcia w miejscu
pracy i poza nim,

Pozostale prawa i obowdki pracownikbw samoedlowych uregulowane as
w ustawie z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikachoszdowych i Regulaminie pracy
urzedu.

2. Interesanci maj prawo uzyskiwa informacje zgodnie z przepisami o dgsé do
informacji publicznej i statutem gminy.

Rozdziat 3
Tryb przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

854.1.Skargi i wnioski wptywajce do Urzdu podlega rejestraciji:
a) wptywajace do Wajta rejestr prowadzi stanowisko ds. kanggigch,
b) wplywajace do Przewodniezego - rejestr prowadzi stanowisko ds. Obstugi
Biura Rady
2. Skargi i wnioski oraz zwazane z nimi pisma i inne aprzechowywane oddzielnie od
innych spraw.
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855. Wéjt lub Zastpca przyjmuy interesantdow w sprawach skarg i wnioskow (w miar
mozliwosci) w kazdy dziem pracy Urzdu - za wczéniejszym uzgodnieniem.
Uzgodnienia dokonuje sitelefonicznie lub osobcie z Wojtem, Zaspca lub za
posrednictwem Sekretariatu Ugdu.

856. Skargi i wnioski analizuje Wéjt wydag polecenie co do sposobu zatatwienia,
wyznaczajc osoby odpowiedzialne za zatatwienie skargi i gotgwania projektu
odpowiedzi.

857.Do spraw nie uregulowanych w niniejszym rozdzistiesuje si przepisy dziatu VIlI
Kodeksu postpowania administracyjnego oraz rozpgazenia Rady Ministréw z dnia 8
stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowanm@zpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskéw (Dz.U. Nr 5, poz. 46).

Rozdziat 4
Tryb i zasady opracowywaniu i wydawania aktéw prawiych

858. W przypadku nieciergcym zwioki przepisy pordkowe mae wyda Wojt, w formie
zaradzenia.

859.1.Projekty uchwat Rady i zagdzen Wéjta sporadzap pracownicy Urzdu zgodnie z
wiasciwoscia rzeczow,

2. Projekt aktu prawnego powinien obejma@weacalc¢ regulowanego zagadnienia
i odpowiad& zasadom techniki prawodawczej,

3. Redakcja przepisow powinnadjpasna, zwizta i szczegolnie staranna,

4. Projekty aktow normatywnych naieprzekazé do zapoznania i oméwienia Wojtowi. Wojt po
zapoznaniu s§iz projektami uchwat przekazuje je Przewodisemu, ktéry mee skierowa do
wiasciwej Komisjom Rady — stosownie do ich wdavosci rzeczowej,

5. Projekty aktéw normatywnych wymagappinii lub parafowania przez ragprawnego.

860.Projekt aktu prawnego powinien zawiéra

a) oznaczenie w prawym goérnym rogu -,projekt,”

b) tytut aktu,

c) powotanie podstawy prawnej,

d) tres¢ aktu,

e) na pierwszej kopii podpis pracownika przygotoyegigo projekt oraz podpis radcy
prawnego,

f) uzasadnienie

861. Tytut aktu prawnego sktadacsi

a) z nazwy ,zaradzenie”, ,uchwata” itp. z dodatkiem skrotu numeru’,

b) oznaczenia organu, od ktérego pochodzi,

c) okreslenie ,z dnia...” z pozostawieniem miejsca na wysemwe daty,

d) przedmiotu aktu, podagego w sposob ogoélny i zedly tres¢ i zakres
regulowanego zagadnienia rozpoczyeago s¢ od wyrazu ,w sprawie...”,
a wigc w przypadku aktu zmieni@ggego inny akt prawny rozpoczynay Sk od
wyrazéw ,zmieniagce(ca) zarzdzenie (uchwajf) w sprawie...” bez podania daty
zmienionego aktu i nazwy organu, od ktorego pochodz
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e) kazda czs¢ tytutu podaje 1 w oddzielnym wierszu, w kolejgoi okreslonej
W niniejszym paragrafie.

862.1.W powotywaniu podstawy prawnej nalezachowa hierarchg aktow
a) ustawy,
b) rozporadzenia,
C) uchwalty, itp.
2. Tres¢ aktu prawnego powinna wyaghniac:
a) przepisy ogolne - reguhge zakres stosunkéw unormowanych aktem
i ewentualne zasady wspolne dalszym przepisom aktu,
b) przepisy szczeg6towe — normag sfee stosunkédw regulowanych aktem,
C) przepisy kacowe — zawierajce dane dotyce ewentualnego uchylenia innych
aktow, wskazania osob lub jednostek, ktérym powdesk wykonanie aktu oraz
wskazanie daty wégia aktu wzycie
3. W projekcie aktu prawnego naletakze wskaza:
a) organ lub osapodpowiedzialg za wykonanie postanowieaktu,
b) termin, w jakim akt prawny powinien bywykonany oraz termin zi@nia
sprawozdania z jego wykonania i oklenie organu lub osoby zoboyziane) do
ztozenia sprawozdania.
4. Akt prawny zawierajcy przepisy porzdkowe, wydany na podstawie ustawy, 280
przewidywa& kare grzywny za naruszenie tych przepisbw wymierzan
w trybie i na zasadach oldtenych w prawie o wykroczeniach.

863.1.Projekty uchwat i zargdzenia dzieli sj na rozdzialy i paragrafy a w projektach
krotkich zaradzen i uchwat stosuje sitylko podziat na paragrafy.
2. Decyzje dzieli sj na ustpy.

864.1. Nazwy rozdziatow sktadajsi¢ z wyrazu ,rozdziat, z cyfry porglkowej oraz
krotkiego ugcia regulowanego przedmiotu.

2. Paragrafy oznaczonea ssymbolem ,8” i kolejma cyfra arabslk przy zachowaniu
ciagtosci numeracji paragraféw catego aktu.

3. Ustepy oznacza sicyfra arabslk z kropks, bez nawiasu.

4. Paragrafy i uspy zawieragce wyliczenia dzieli & na punkty, oznaczone kolejnymi
cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony.

5. Dalsze wyliczenia w olgbie punktu oznaczagimatymi literami alfabetu tadskiego
(z wylaczeniem liter ¢zyka polskiego:a,é¢.e,t,n,05,2,2) z nawiasem z prawej strony.
W przypadku, gdy zabraknie liter, stosuje¢ sbznaczenie najpierw dwuliterowe,
a nasgpnie wieloliterowe, dopisag do ostatniej litery alfabetu tatskiego najpierw
pierwsz, a nasgpnie kolejne litery tego alfabetu (a, b, ... z), (zh,..zz), (zza, zzb...)

6. Kolejne wyliczenie w obybie liter oznaczamyprowadza4c tiret.

7. Kazda jednostk redakcyjm zapisuje si od nowego wiersza i poprzedza jej
oznaczeniem umieszczonym w tym samym wierszu.

8. Paragrafy i uspy rozpoczyna siod akapitu. Punkty, litery i tiret rozpoczyna sia
wysokdaci pocatku wprowadzenia do wyliczenia.

865. Do projektu aktu prawnego winno dydofaczone zwgzte uzasadnienie, ktore
wyjasnia przyczyny, potrzepi celowas¢ przyjecia przedtaonego projektu.
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866.1.Akty normatywne powszechnie obaaujace ogtasza sizgodnie z ustawyz dnia 20
lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych ktdeych innych aktéw prawnych (Dz. U.
Nr 62, poz. 718 z em.).

2. Ekspedycja aktu prawnego do organu nadzoru i mraainteresowanych organéw oraz
jednostek w celu wykonania postanofvitego aktu, naley do obowizkdéw pracownika
inicjujacego jego wydanie.

3. Akty wewrgtrzne ogtasza i poprzez dagczenie odpisu osobom zobawanym do
stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tabbigloszé w urzdzie lub budynku
gminnej jednostki organizacyjnej.

4. Urzad prowadzi zbior aktow prawnych deghy do powszechnego waglu, ktéry znajduje
si¢ w sekretariacie Ugdu.

5. Rejestr aktow prawnych Rady prowadzi stanowisko@sstugi Biura Rady, natomiast
zaradzen Wojta stanowisko ds. kancelaryjnych.

Rozdziat 5
Podstawowe prawa i obowgzki pracownikéw Urzedu

867. Do obowhzkow pracownika urdu naley wiasciwe wykonywanie zada gminy,

Z uwzgkdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnycierieséw obywateli,

a w szczegolriwi:

1) $wiadczenie pracy na rzecz pracodawcy zgodnie z olzoygcymi przepisami
prawa oraz zaeglzeniami, instrukcjami i poleceniami wydawanymiymt zakresie
przez pracodaweci przetazonych,

2) przestrzeganie ustalonego przez pracodawasu pracy i wykorzystanie go w petni
na pra¢ zawodow,

3) przestrzeganie regulaminu pracy niniejszegalleaginu, ustalonego w Ugdzie
porzadku, przepisbw bezpiecastwa i higieny pracy oraz o ochronie
przeciwpaarowej,

4) dbanie o dobro Uedu, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby naré&racodawe na szkod,

5) przestrzeganie tajemnicyrgéwowej i stibowej zgodnie z odbnymi przepisami oraz
zasad i trybu udogbnienia informacji publicznej i dokumentow zwanych
z wykonywaniem przez Usd zada publicznych zgodnie z przepisami o dps do
informacji publicznej oraz ze statutem,

6) przestrzeganie zasad wsp@ia spotecznego oraz ochrona débr osobistych
wspotpracownikbw w zakresie wynikgym z przepisbw o ochronie danych
osobowych,

7) dbanie o powierzone mienie, sgrairzadzenia oraz poeglek i tad w miejscu pracy,

8) poddawanie si wskpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim zora
stosowanie gido wskaza lekarskich,

9) poddawanie siokresowej ocenie,

10) stosowanie si do polecé bezpdredniego przelonego, ktére dotyez
wykonywanej pracy,

11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz dosMenie wilasnych umigjnosci
majcych wptyw na poziom pracy,

12) naleyte zabezpieczenie po zakaeniu pracy ukglzer i pomieszcze pracy,
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13) powstrzymanie si od wykonywania zaf, ktore pozostatypby w sprzeczeo
z obowizkami pracownika albo mogly wywdtgrodejrzenie o jego stronnicgolub
interesownéx,

14) zachowywanie siz godndécia w miejscu pracy i poza nim,

15) powstrzymanie siod wykorzystywaniasrodkdw rzeczowych zakladu pracy do
celow prywatnych.

868. Pracownikowi przystugajw szczegoélngci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie anpagorag i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymania wynagrodzenia za grac

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po z@keniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow,

4) jednakowego i rownego traktowania przez prasmdaz innymi pracownikami
z tytutu wypetniania jednakowych obayzkow;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadsezpieczéstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwparowej;

6) tworzenia i przygpowania do organizacji reprezenitych pracownikow.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism i decyzji

869.1.Dokumenty, pisma i decyzje w sprawach natgch do kompetencji Wojta podpisuje
Wijt.

2. W sytuacji niemenacsci petnienia funkcji przez Wojta, dokumenty, pismalecyzje
w sprawach nalacych do kompetencji Wojta podpisuje Zasta.

3. Wojt maze upowani¢ swojego Zaspce i Sekretarza lub innych pracownikéw @du do
wydawania decyzji administracyjnych lub prowadzespeaw w jego imieniu.

4. Osoby wymienione w ust. 2 i 3 stogyjecatki ustalone w instrukcji kancelaryjnej.

870. Pracownicy przygotowdgy projekty pism i decyzji administracyjnych panafikopie
tych dokumentow (pozostgie w aktach sprawy podpisujc je w lewym rogu po
zakaiczeniu tréci pisma z podaniem stanowiskazdowego oraz imienia i nazwiska.

871. Dokumenty, ktore s potwierdzeniem czynsoi prawnej mogcej spowodowa
powstanie zobowgan pieniznych do jej skuteczroi potrzebna jest kontrasygnata
Skarbnika.

DZIAL I
KONTROLA

Rozdziat 1
Cele i rodzaje kontroli

§72.1.System kontroli w Urgdzie ma na celu:
1) ustalanie przyczyn niekorzystnych zjawisk w atEincci poszczegolnych
jednostek organizacyjnych oraz wskazywanie sposobdw srodkow
zapobiegajcych powstawaniu nieprawidtoéa,
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2) ustalanie przestanek prawidlowego dziatania ietad upowszechniania
optymalnych wzorcéw realizacji zaaublicznych.
2. Kontrola finansowa stanow¢ tzes¢ systemu kontroli, ktdéra dotyczy proceséw axenych
z gromadzeniem i rozdysponowywanietnodkéw publicznych oraz gospodarowanie
mieniem.

§73.1.Zadaniem kontroli jest ustalenie pewnego stanumatywnego i faktycznego
w zakresie dziatalnmi Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, w tyalizacji
zada Gminy obgtych ustalonymi procedurami — z punktu norm praw@awszechnie
obowigzujacego i wewrtrznego oraz zasad prowadzenia gospodarki finarjsowe
2. Celem kontroli jest zapewnienie zgodob migdzy stanem prawidiowym a stanem
faktycznym w kontrolowanym obszarze dziata@icigminnej.
3. Kontrole przeprowadzane sv oparciu o kryteria: legalsoi, gospodarnei, celowdci,
rzetelndci, przejrzystéci, jawnaci i zgodndci z kierunkami dziak wyznaczonymi przez
organy gminy. Kontrola m@ by przeprowadzona w oparciu o jedno lub kilka krygeri
4. Kontrola polega na:
1) zebraniu informacji w celu ustalenia stanuiegticego,
2) porownaniu stanu istnigego z modelem pagtowania zbudowanym w oparciu
o0 odpowiednie normy prawne, naukowe i technicznez arasady daviadczenia
zyciowego i wiedzy powszechnej,
3) dokonaniu oceny zgodfm stanu istnigicego z modelem pagtowania w oparciu
0 przykte kryteria kontroli,
4) sporadzeniu protokotu odzwierciedigjego ustalenia z kontroli lub sprawozdania
albo notatki stubowej z dokonanej czynia kontrolnej,
5) sformutowaniu wnioskéw pokontrolnych uwedhiajacych:
a) w przypadku stwierdzenia nieprawididiebo — wskazania mage na celu
skorygowanie kddnych dziata kontrolowanej jednostki,
b) w przypadku stwierdzenia godnych upowszechnieoraviazan realizacji zada
publicznych — wskazania mge na celu korzystanie z tych rozwa przez inne
jednostki organizacyjne.

§74.Kontroli podlegaj ogdlnie pogte zasoby urgu i gminnych jednostek organizacyjnych
wraz ze sposobem zadzania nimi, a w szczegolfwm:

1) zasoby ludzkie - stan doskonalenia zawodoweg@cownikéw, sfera
socjalnobytowa, warunki bezpiecstwa i higieny pracy,

2) zasoby rzeczowe oraz inne aktywa — aktywa gwalktywa obrotowe pozosiag
w dyspozycji Urzdu i gminnych jednostek organizacyjnych,

3) zasoby finansowe — kapitatyrodki zewretrzne orazzrédta ich pozyskania, wptyw
aktywow trwatych i obrotowych na gospodafinansova Gminy, wynik finansowy
oraz wptyw ksztattowania gkosztow i przychoddw na jego wiekic

4) zasoby informacyjne, rowriezapisane na gaikach magnetycznych — informacje
zawarte w ksigach rachunkowych, informacje dokumentd zdarzenia
gospodarcze z(6dtowe dowody ksigowe) oraz inne zawarte w dokumentach
i ewidencjach dotyerych dziatalnéci Urzedu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych.

875. Ze wzgkdu na podmiot kontrolagy, formy organizacyjne systemu kontroli obejmu;j
1) samokontr@l prawidtowdci wykonania wlasnej pracy, do czego zobgmani &
wszyscy pracownicy bez wzglu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
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pracy, zgodnie z zakresami czydop to jest uprawnie obownzkdéw
i odpowiedzialnéci,

2) kontrok funkcjonalm sprawowaa w ramach obovdzku nadzoru przez osoby
zajmupce stanowiska kierownicze wszystkich szczebli,

3) kontrok instytucjonalla wykonywary przez wyodgbnione jednostki organizacyjne
lub stanowiska pracy powotane wgtnie do wykonywania zad&ontrolnych.

§76.1.Ze wzgkdu na okres wykonywania kontrola ameoby realizowana w nagbujacych
formach organizacyjnych:
1) kontroli wsgpnej obejmujcej analiz czynndci lub operacji zamierzonych w celu
zapobieenia powstawaniu zjawisk odbiegay od przygtych norm,
2) kontroli bieiacej polegajcej na badaniu okéenych czynnéci (zada) oraz
operacji finansowo-gospodarczych w trakcie ich wykeania,
3) kontroli nastpnej obejmujcej badanie stanu faktycznego odzwierciediego
fakty i procesy operacyjne dokonane.
2. Samokontrola polega na kontroli prawidtaiebwykonywania wiasnej pracy,
z uwzgkdnieniem postanowie przepiséw wewetrznych obowazujacych w urzdzie oraz
obowiazkow wynikapcych z zakresu czynia. Dowodem przeprowadzenia samokontroli
wykonanych czynngi jest podpis lub parafa na wytworzonym lub przgkeanym dalej
dokumencie fdz w odpowiednim rejestrze, dokonana przez odpowadzgo za ni
pracownika.
3. Kontrola wstpna wykonywana jest gtdwnie w ramach obgekidow samokontroli i kontroli
funkcjonalnej i polega na kontroli czyniwd zamierzonych pod wzgllem zgodn£ci
z kryteriami sprawn&i organizacji, celowsri, gospodarngi, rzetelndci i legalndgci.
Kontrola wstpna obejmuje tatle sprawdzenie projektdw umodw, porozumiée innych
dokumentow powodagych powstanie zobowzan. Przedmiotem kontroli wepnej jest
rowniez sprawdzenie, czy realizowane wydatki mawoje odbicie w planie finansowym
I czy @1 z nim zgodne, a tak czy a one celowe i zwizane z realizagjzada Gminy.
W trakcie kontroli ws{pnej szczegolnej oceniasczy:

1) planowane wydatkiasdokonywane w sposéb celowy i osgday, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danychadaky,

2) spos6b dokonywania wydatkéw udiwia terminowg realizacg zada,

3) planowane wydatki realizowanea sv wysokdciach i terminach wynikagych
z wczéniej zacagnigtych zobowazan,

4) planowanie i dokonywanie wydatkdw na realiza¢olejnego etapu programu
wieloletniego poprzedzone jest analizocery efektéw uzyskanych w poprzednich
etapach.

4. Kontrola bigaca polega na sprawdzaniu czyicioi wszelkiego rodzaju operacji w toku
ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonatoeprzebiega prawidtowo i zgodnie
Z obowhzujacymi przepisami. Kontroli biecej winno podlegabadanie rzeczywistego stanu
rzeczowych i pieriznych sktadnikbw magkowych oraz prawidtow&t ich zabezpieczenia
przed kradziga, zniszczeniem lub innymi szkodami. Kontrobiezaca obowhzani @
prowadz¢ w ramach samokontroli wszyscy pracownicy oraz maeh kontroli funkcjonalnej
wszystkie osoby na stanowiskach kierowniczych lgbby zobowizane do sprawowania
okreslonych czynnéci kontrolnych, a take osoby na stanowiskach pracy i komérkach
organizacyjnych, ktérym przypisano niniejszym adeeniem obowizek kontroli
instytucjonalnej.

5. Kontrola nasipna dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciadiagh czynnéci juz
dokonane. Analiza tych dokumentéw pozwala stwi€rdezy dotychczasowa dziatakto
przebiega prawidtowo i zgodnie z obawijacymi przepisami oraz jakie czynniki
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I przyczyny miaty wptyw na powstanie uchyhie nieprawidtowdci. W wyniku dziata
kontroli nastpnej kierownik kontrolowanej komorki podejmujérodki organizacyjne
zmierzagce do zapobiegania powstania w przy§&zto podobnych zaniediia
i nieprawidiowaci. Kontrok nastpna sprawuj przede wszystkim ogniwa kontroli
instytucjonalnej oraz osoby zobawane do nadzoru i kontroli prawidtowm wykonania
zada z tytutu petnienia funkcji kierowniczych. Dokonymia czynndéci kontroli nas¢pnej
przez inne osoby w ramach zgstwa stubowego musi by zapisane w zakresie
obowiazkow osoby przyjmujcej. W przypadku braku tej kompetencji kontrola tgasa
przenoszona jest na kolejny #sgy szczebel nadzoru showego.

877.1.Ze wzgkdu na podmiot kontrolowany formy organizacyjne kohtobejmup:
1) kontrok wewrgtrzng obejmujca komorki organizacyjne Uetlu,
2) kontrok zewretrzng dotyczca gminnych jednostek organizacyjnych.

§78.1.Kontrole mog by¢ przeprowadzone jako:

1) kompleksowe, ktore obejmujatoksztalt dziatalriei kontrolowanej jednostki,

2) problemowe, ktore obejmujwybrane zagadnienia z dziatafed jednostki
kontrolowanej,

3) dorane, ktore maj charakter interwencyjny, wynikgyy z potrzeby pilnego

zbadania nagtych zdanze

4) sprawdzaice, ktoérych celem jest sprawdzenie wykonania zaldcenioskow
z kontroli lub kontroli zaleaew trybie odwotawczym.

§79.1.Podstaw podgcia kontroli instytucjonalnej jest jej zadzenie przez Wojta oraz
wystawione dla kontrolggego upowanienie.
2. Upowaznienie wéjta do przeprowadzenia kontroli ckaeszczegoétowo:

1) zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli,

2) kontrolupcego i jego uprawnienia,

3) czas kontroli.

Rozdziat 2
Zasady wspoélne dla procedur kontroli

880.1.Nadzor nad dziatalaia kontrolm urzedu sprawuje Woijt.
2. Nadzor bezp@edni oraz koordynagjdziatalngci kontrolnej wykonuje Sekretarz.

881.1.W przypadku ujawnienia nieprawidiow® w toku wykonywania kontroli wgpnej
osoba kontrolujca:
1) zwraca bezzwiocznie nieprawidiowe dokumentysegym osobom lub komorkom
z wnioskiem o dokonanie odpowiedniej zmiany lubpetnien,
2) odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych,epmawidtowych lub
dotycacych dziata sprzecznych z obowzujacymi przepisami i zawiadamia
o tym bezpéredniego przetzonego, ktory w zaleosci od powagi sprawy
podejmuje decyzje 0 sposobie dalszegogpastania.
2. W razie ujawnienia w toku kontroli wewinznej naduaycia lub czynu magcego cechy
przesgpstwa osoba kontrolgga obowiazana jest niezwlocznie zawiadamo tym fakcie
wojta oraz zabezpieczydokumenty i przedmioty stanoyge dowodd tego czynu, w tym
rowniez wszelkie dokumenty sfatszowane, fikcyjne itp.
3. W kazdym przypadku czynu przegiczego osoba kontrolhga obowazana jest do:
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1) przygotowania i przedienia Wojtowi, przy udziale radcy prawnego, pisma
powiadamiajcego o tym fakcie wkziwy organ;

2) ustalenia, jakie warunki i okoliczém umazliwity czyn zabroniony lub sprzyjaty jego
popetnieniu;

3) zbadania, czy czyn zabroniony ma bea&rpdni i $cisty zwiazek przyczynowo-
skutkowy z zaniedbaniem obagkéw kontroli przez osoby powotane do
wykonywania tych obowiizkow;

4) przedstawienia Wojtowi, na podstawie prowadobnyczynndéci wyjasniajacych,
wniosku w sprawie przedsiziecia srodkdéw organizacyjnych w celu zapobémia
powstawaniu w przyszégi podobnych czynow.

882.1.Szczegotowe zasady kontroli zostaty uregulowanegulaminie w sprawie ogolnych
zasad organizacji, planowania i przeprowadzanigtingonalnej kontroli wewgtrznej.

2. Postpowanie w sprawie kontroli podatkowej reguluje ustaz dnia 29 sierpnia 1997r
ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2005r. Nr 8, poz.¢dz. zm.)

3. Ponadto zasady kontroli zawieraj
1) instrukcja kasowa,
2) instrukcja inwentaryzacyjna,
3) instrukcja w sprawie zaktadowego planu kont,

4) instrukcja w sprawie spogdzania, obiegu i kontroli dowodow kgjowych
w Urzedzie Gminy w Rozprzy ,

5) regulamin Zaktadowego Fundus8wiadczeé Socjalnych,
6) regulamin dziatania Komisji Przetargowej dziatagj w Urzdzie Gminy w Rozprzy,

7) instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania kontngidatkdbw w nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych Gminy Rozprza

Rozdziat 3
Procedury kontroli wewnetrznej

883.1.Kontrolg wewretrzna w Urzedzie organizuj i przeprowadzaj Wojt, Zastpca,
Sekretarz w stosunku do wszystkich stanowisk pracy.

2. Kontrole wewretrzna w zakresie: gospodarki inwentarzowej i materiatpwebierania
optat skarbowych, stanu gotowki w kasie i popravanoprowadzonej dokumentacji
kasowej — przeprowadza Skarbnik.
3. Celem kontroli jest zapewnienie prawidto$gofunkcjonowania jednostek organizacyjnych
Urzedu ze szczegblinym uwzginieniem:
1) zatatwiania bizacych spraw z zakresu stanowiska pracy — rozliczenigkaci
I terminowaci wykonywania zadai polecé stuzbowych, w tym zatatwianie skarg
i wnioskow,
2) stosowania instrukcji kancelaryjnej dla orgargwin,
3) gospodarowaniesrodkami finansowymi wg zasad legaf#eg gospodarnii,
celowdci i terminowdaci,
4) wykonywania uchwat rady i wnioskéw komisiji,
5) realizacji przepiséw o dagtie do informacji publicznej oraz o ochronie inf@qj
niejawnych,

55



6) spetniania obowrzkow pracowniczych okéonych w prawie pracy i pragmatykach
stuzbowych,
7) ujawnienia niedognie¢ | zaniedba oraz udzielanie pomocy w ich likwidacji,
8) innych wskazaWojta
4.Kontrola wewrtrzna mae mieg forme kontroli wstpnej, bieacej lub nasipczej,
wzglednie instruktau na stanowisku pracy.
5. W zalezncéci od rodzaju kontroli udokumentowaniem jej przepmdzenia jest:
1) notatka stzgbowa o udzielonym instrukta z podpisem pracownika instruowanego,
2) sprawozdanie z kontroli z wnioskami pokontrainy

884.1.Kontrola stosowania procedur udzielania zaméwieblicznych oraz realizacji zagla
remontowo-inwestycyjnych nalg do stanowiska ds. kontroli wewtnzne;.

2. Celem kontroli jest zapewnienie prawidiodeo finansowania i realizowania, w ramach
budzetu Gminy, zadaremontowo-inwestycyjnych w Gminie.

3. Majac na wzgtdzie konieczn& wyeliminowania nieprawidiow&ei przed rozpocgiem
zadania publicznego, kontrola, o ktdrej mowa w Udstpowinna mié gtdwnie charakter
kontroli wstpnej, magcej na celu zapewnienie, w szczeg@tio

1) wyboru widciwego trybu udzielania zamowienia publicznego;

2) przygotowanie zgodnie z wymogami ustaw szczegéj specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia,;

3) ogtoszenia i przebiegu procedury zamoéwienialipatego oraz innych aspektow
postpowania (uniewznienie czy rozstrzygrcie przetargu);

4) zgodne z bugttem gminy przeznaczenie i wykorzystari@dkéw Gminy oraz
zewretrznych dotacji celowych uzyskanych zngchzrédet.

4. Kontrola bigaca i kaacowa ma zastosowanie gtdwnie wobec realizowanycherenie
Gminy zada inwestycyjnych pod &em ich zgodngci z prawem i regutami technicznymi
w budownictwie, w szczegolsoi:

1) przepisami prawa budowlanego i 0 zagospodarmwaizestrzennym oraz wydanymi
decyzjami o warunkach zagospodarowania i zabud@&ngnti oraz pozwoleniem na
budowe,

2) opracowanym projektem technicznym idrdokumentagj projektows,

3) uwagami i wnioskami inspektorow nadzoru,

4) warunkami dokonywania odbioru inwestycji i iezknia finansowego.

DZIAL IV
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

885. Okresowej ocenie kwalifikacyjnej, z eztotliwoscia raz na dwa lata, podlegaj
pracownicy na stanowiskach gdniczych oraz mianowani na stanowiskach innych ni
urzednicze.

886. Okresowe oceny kwalifikacyjne sty kompleksowej ocenie wynikéw pracy
pracownikow, pod &em:

1) okr&lenia przydatnéci zawodowej na danym stanowisku,

2) mazliwosci rozwojowych pracownika,

3) podejmowania decyzji w zakresie przeszeregopracownikéw,

4) tworzenia kadry rezerwowej,

5)usprawniania funkcjonowania systemu motywacyjnego
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887.1.0kresowych ocen kwalifikacyjnych dokonuje begmmini przetaony ocenianego
pracownika, zajmuaicy stanowisko kierownicze w danej komorce orgarypaej, przy
zachowaniu zasady jawém oceny w stosunku do ocenianego pracownika i poici —
nie udzielania informacji o0 ocenie osobom nieupawanym i postronnym.

2. Oceniajcy ponosi odpowiedzialr$dé stuzbowa za prawidtowe przeprowadzenie oceny
a w szczegolni:

a) za prawidtowe przygotowanieslo dokonania oceny,

b) wiasciwy wybaor kryteriow oceny,

c) zachowanie terminéw i formy wymaganej przez olaawjace przepisy

3. Oceniajcy zobowazany jest sporgzi¢ notatki shikbowe z oméwienia z ocenianym:

a) sposobu realizacji oboskOw wynikapcych z zakresu czyndc na zajmowanym
stanowisku pracy i obowzkow okrdglonych w ustawie o0 pracownikach
samorzdowych,

b) wykonywanie przez ocenianego jego okxakow w okresie podlegaym ocenia,

¢) trudndgci napotykanych przez niego podczas realizacjizada

d) oraz spetnienia przez ocenianego ustalonyclekow

4. Notatki te winien réwnig podpis& oceniany.
5. Oceniany ponosi odpowiedziakiostuzbows za nie podjcie wspoétpracy z ocenigym.

888. W sytuacji skorzystania przez ocenianego z przyghoggo mu prawa do ztenia
odwotania od dagczonej oceny, zobowtany on jest zkly¢é odwotanie na gmie oraz
zamigcic w nim zwkzte przedstawienie zarzutéw oraz wnioskéw odwotarmbe
odrzucenie odwotania w terminie 14 dni jest rOwrezmne z jego uwzgtinieniem.

889.W sprawach nie uregulowanych w niniejszym rozdzstlesuje si przepisy ustawy
z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samaorvych (tekst jednolity Dz.U. z 2001r.
Nr 142, poz.1593 z p@dh.zm.) oraz rozporgzenia Rady Ministrow z dnia 13 marca
2007r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocealkikacyjnych pracownikéw
samoradowych (Dz.U. Nr 55, poz. 361).

DZIAL V
POSTANOWIENIA KO NCOWE

Rozdziat 1
Zabezpieczenie akt i mienia Urgdu

§90.1. Mienie Urzdu powinno by zabezpieczone w sposob wykluezy mazliwosé
kradziery. Pomieszczenia stbowe, w ktérych chwilowo pracownik nie przebywawaany
by¢ zamkngte na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.zBkmczeniu pracy
piecatki oraz dokumenty powinne by umieszczone w pozamykanych szafach,
pomieszczenia winne zostaamknete, a klucze przekazane osobie upawane).

2. Sposob zabezpieczenia gotowki w kasie oraz w ezaisinsportu okgta ,Instrukcja
kasowa”.

891.1. Akta, piecatki, komputery, kserokopiarki i inne przedmioty 1zadzenia biurowe
powinny by zabezpieczone przed dgstm osob postronnych.

2. Zabranie dokumentoéw lub wypasmia poza teren wdu wymaga zgody bezp@dniego
przetazonego.
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892.Pracownik opuszczagy jako ostatni lokal biurowy obowzany jest zamkgt ten lokal, a
klucz umigci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

§93.Zezwol& na pozostawanie w Ugdzie poza godzinami pracy udziela Wojt, Zast lub
Sekretarz.

894. Pracownicy & informowani o osobach posiadeych klucze do budynku Ugdu.
Informacje te stanowitajemni stuzbowa.

Rozdziat 2
Postanowienia kacowe

895.1.Zasady i tryb wykonywania czyné@ kancelaryjnych w urgzie reguluje instrukcja
kancelaryjna

2. Akta urzdowe gromadzi giw teczkach rzeczowych prowadzonych zgodnie z uksjs
kancelaryjn.

3. W Urzedzie prowadzi i archiwum zaktadowe zgodnelnstrukcy w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych wealach.

4. Szczego6towy podziat zafigpomigdzy poszczegodlnych pracownikow WJdu jest ustalony
w zakresach czynioi i odpowiedzialnéci.

896.W siedzibie Urzdu znajduje si
1) tablica ogtosze urzedowych oraz tablica ogtosae obwieszczé nieurzdowych,

2) tablica informacyjna o godzinach pracy kbtm z podaniem dni i godzin
zatatwiania interesantow oraz przyjmowania przejtsMateresantow w sprawach
skarg i wnioskéw,

3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu w budynku ddie poszczegolinych
komorek organizacyjnych,

4) tabliczki na drzwiach do pomieszdzbiurowych zawierajce nazw, stanowiska
stuzbowe i ogdlny zakres zatatwiania spraw.

Opracowat:

Sekretarz Gminy
Halina Filipek
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