Zarzadzenie Nr 19/2024
Wojta Gminy Boguty-Pianki
z dnia 25 lipca 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Boguty-Pianki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22024 r. poz. 609 i 721) zarzadza sig, co nastepuje

§ 1L

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Boguty-Pianki, stanowigcy zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie Nr 25/2020 Wojta Gminy Boguty Pianki z dnia 30 grudnia 2020 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy Boguty-Pianki.
§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2024 r.
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr19/2024
Wajta Gminy Boguty-Pianki
z dnia 25 lipca 2024 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Boguty-Pianki

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin organizacyjny Urz¢gdu Gminy Boguty-Pianki okresla organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Urzedu.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Boguty-Pianki;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢e Gminy Boguty-Pianki;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Boguty- Pianki;

Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Wojta Gminy Boguty-Pianki;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Boguty-Pianki;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Boguty-Pianki;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Boguty-Pianki;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy

Boguty-Pianki;

9. Referacie — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Urzedu;

10. Stanowiskach nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy utworzone
poza referatami;

11. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Boguty-Pianki.
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§3.

Urzad jest jednostka, przy pomocy ktérej Wojt jako organ wykonawczy Gminy realizuje swoje
zadania.

§ 4.

Siedzibg Urzedu jest budynek w Bogutach-Piankach przy ulicy Aleja Papieza Jana Pawta I 45.



§ 5.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§ 6.

Urzad realizuje zadania:

1) wlasne — wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym, ustaw

szczegdlnych oraz uchwat Rady:
2) zlecone i powierzone — z zakresu administracji rzadowe;j zlecone i powierzone Gminie

na mocy obowiazujacych ustaw;
3) przyjete — w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej

i samorzadowe;.

§7.

Regulamin okresla migdzy innymi:

1) strukture organizacyjna Urzedu;

2) schemat organizacyjny Urzedu;

3) zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzgdu;

4) zadania i kompetencje komorek organizacyjnych oraz poszczegoélnych stanowisk;
5) zasady funkcjonowania Urzg¢du;

6) zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

7) wykaz spraw zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wojta.

ROZDZIAL 11

Struktura organizacyjna Urze¢du

§8.
Kierownictwo Urzedu stanowia:

1) Wojt (W) —1 etat;

2) Zastepca Wdjta (ZW) — 1/8 etatu;
3) Sekretarz (SEG) — 7/8 etatu;

4) Skarbnik (SKG) — 1 etat

§ 9.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, samodzielne stanowiska
1 stanowiska pracy:

1) Referat Finansoéw i Gospodarki Gminnej (RFGG) w sktad, ktérego wchodza:

a) Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci — 2 etaty;



b) Stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkow i optat — 1 etat;
¢) Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci podatkowej — 1 etat;

d) Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci oraz rolnictwa i towiectwa — 1 etat,
2) Referat Ochrony Srodowiska (ORS) w skiad, ktérego wchodza:

a) Kierownik Referatu — 1 etat;
b) Stanowisko pracy ds. ochrony powietrza — ekodoradca — ¥ etatu;
c) Stanowisko pracy ds. ochrony powietrza — ekodoradca — % etatu,

3) Referat Inwestycji, Rozwoju i Infrastruktury (IRI), w sktad ktorego wchodza:

a) Kierownik Referatu — 1 etat;

b) Stanowisko pracy do spraw Gospodarki Przestrzennej, Komunalnej
1 Mieszkaniowej (GPM) — 1 etat;

c) Stanowisko pracy do spraw Gospodarki Gruntami, Komunikacji i Gospodarki
Wodnej (GKW) — 1 etat;

d) Kierowca, mechanik samochodowy — 1,5 etatu;

e) Pracownik gospodarczy, konserwator — 7 etatow,

4) Urzad Stanu Cywilnego (USC) — 1/2 etatu;
5) Gléwny specjalista;

6) Samodzielne stanowisko pracy do spraw Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej
1 Spraw Obywatelskich (ZKO) — 1/2 etatu;

7) Samodzielne stanowisko pracy do spraw Obstugi Rady Gminy, Kadr, Spraw
Organizacyjnych i Kancelarii (ORK) — 1 etat;

8) Samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi prawnej — 1 etat;

9) Sprzataczka — 1,5 etatu.

§ 10.
W sktad Urzedu mogg wchodzi¢ stanowiska pomocnicze:
1) Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej;

2) Pracownik II stopnia wykonujgcy zadania w ramach robot publicznych lub prac
interwencyjnych;

3) Pracownik I stopnia wykonujacy zadania w ramach rob6t publicznych lub prac
interwencyjnych;

4) Sekretarka;

5) Pomoc administracyjna.

§11.

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.



ROZDZIAL III

Zasady podzialu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem urzedu

§ 12.

Woijt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu.

§13.
Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

§ 14.

W czasie nieobecnosci Wojta z powodu choroby lub innych przyczyn, obowiazki i uprawnienia
Wojta przejmuje Zastgpca Wojta.

§ 15.

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, nadzoruje tok prac, przebieg obstugi
interesantow, terminowos$¢ przygotowania materiatow.

2. Sekretarz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta nie zastrzezone innymi
przepisami prawa.

§ 16.

1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu Gminy, organizuje catos¢ prac zwigzanych
z budzetem i realizacja zadann Gminy w zakresie finansowym.

2. Skarbnik kontrasygnuje czynnosci prawne powodujace powstanie zobowigzan
majatkowych.

3. Skarbnik kieruje pracg Referatu Finansow i Gospodarki Gminne;j.

§17.

Szczegdtowy podzial zadan i kompetencji pomiedzy Wojtem, Zastgpca Wojta, Sekretarzem
i Skarbnikiem okresla zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 18.

Wykaz spraw zastrzezonych do wylacznej decyzji Wojta okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.



ROZDZIAL 1V

Zadania i kompetencje Referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy

§19.

Urzad dziala w strukturze wyodrebnionych Referatéw, samodzielnych stanowisk pracy oraz
wyodrebnionych zespotéw, ktore kompleksowo realizujg zadania, do wykonywania ktérych
zostaty powotane.

§ 20.

Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§21.
Do wspdlnych zadan Referatow, samodzielnych stanowisk oraz zespotoéw nalezy:

1) przygotowanie projektow aktéw prawnych organéw Gminy;

2) przygotowanie sprawozdan z wykonywania uchwat Rady;

3) zasieganie opinii odpowiednich komisji Rady w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania poszczegélnych Referatow (stanowisk pracy), jesli wynika to
z obowigzujacych przepisow;

4) opracowanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw;

5) opracowanie projektow planéw rozwoju Gminy i budzetu Gminy w czgsci dotyczacej
ich zakresu dziatan;

6) wspdtdziatanie w zakresie wykonywania zadan z samodzielnymi stanowiskami pracy
oraz innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami;

7) zapewnienie obstugi merytorycznej wiasciwych komisji Rady;

8) przygotowanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz skargi i wnioski
obywateli;

9) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie swojej wlasciwosci,
przygotowanie projektow decyzji z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie
przepisoOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

10) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w programach
rozwoju i budzecie gminy;

11) zapewnienie wiasciwych warunkow obstugi interesantow;,

12) podejmowanie dzialan w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystywania srodkow
z budzetu Gminy, a takze mienia komunalnego;

13) wspotdziatanie w zakresie kreowania polityki informacyjnej Gminy oraz komunikacji
spoteczne;j;

14) aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedlug kompetencji
merytorycznej Referatéw i Stanowisk, wspotpraca z informatykami w zakresie
aktualizacji danych;

15) przestrzeganie przepisébw wynikajacych z ustawy o chroni¢ informacji niejawnych,
wspoltdziatanie w tym zakresie z Pelnomocnikiem Wojta ds. ochrony informacji
niejawnych;



16) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, wspétdziatanie w tym
zakresie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

17) przestrzeganie postanowien obowigzujacych w Urzedzie regulaminow;

18) przestrzeganie przepisow ustawy o finansach publicznych;

19) wspotdziatanie w zakresie sprawozdawczosci statystycznej;

20) wspotpraca z Referatem Finansow i Gospodarki Gminnej w zakresie opracowywania
harmonogramu wydatkow, wystawiania faktur Vat oraz prowadzenia egzekucji
administracyjnej i $wiadczen pienigznych wynikajacych z zobowigzan cywilno-
prawnych;

21) wspolpraca w zakresie przygotowania dokumentacji przetargowej i opracowywania
planu zamowien publicznych.

§ 22.

Realizujac zadania Urzedu, pracownicy wykonuja nastgpujace czynnosci i dzialania natury
ogoblne;j:

1) dbaja o prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan;

2) przestrzegajg obowiazujacych przepisow prawa;

3) wykonuja wszystkie zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4) zachowuja sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

5) przestrzegaja dyscypliny pracy i dbajg o powierzone mienie Urzgdu;

6) przygotowuja projekty zarzadzen, decyzji administracyjnych oraz pism;

7) wykonuja na polecenie przetozonych inne zadania w sprawach nie objetych zakresem
dziatania stanowiska;

8) przestrzegajg zasady podporzadkowania stuzbowego wynikajacego z organizacji
Urzedu i szczegotowego podziahu czynnosci.

§ 23.
Do zadan i kompetencji Referatu Finansow i Gospodarki Gminnej w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu w uktadzie tradycyjnym i uktadzie zadaniowym;

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

3) sporzadzanie analiz ekonomicznych okresowych, kwartalnych i rocznych z realizacji
budzetu;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych i nadzér nad sprawozdawczoscig w zakresie
rachunkowosci;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

6) analizowanie wykorzystanych srodkow budzetowych;

7) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wynikajacych z ustawy
o rachunkowosci;

8) kontrasygnowanie przez Skarbnika czynnosci prawnych skutkujgcych powstaniem
zobowigzan finansowych gminy;

9) prowadzenie finansowe gospodarki odpadami komunalnymi (wystawianie decyzji,
egzekucja zaleglosci z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi)
zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

10) prowadzenie finansowe zaopatrzenia ludnosci w wode i odprowadzania Sciekow
(wystawianie faktur, egzekucja zaleglosci z tytutu optat za dostarczong wodg
i odprowadzone $cieki);



11) prowadzenie ksiggowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

12) biezace prowadzenie kont analitycznych i rozrachunkowych;

13) sprawozdawczos¢ budzetowa;

14) prowadzenie spraw wymiaru podatku od gruntow rolnych i lesnych, od osob
fizycznych, oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych nie majacych
osobowosci prawnej;

15) prowadzenie ksiggowosci podatkowej i sprawozdawczosci w tym zakresie;

16) prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych;

17) rozliczenie wplat z tytutu podatkdéw i optat lokalnych;

18) kontrola podatkowa;

19) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga ptacowg pracownikow Urzedu;

21) sporzadzanie miesi¢cznych rozliczen z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych;

22) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu VAT oraz rozliczenia podatku;

23) ewidencja dokumentéw ksiggowych;

24) prowadzenie rejestru zawartych przez Gming umow;

25) koordynowanie spraw zwigzanych z wystepowaniem oraz zwalczaniem chordb
zakaznych zwierzat hodowlanych;

26) wspoOtpraca w zakresie rolnictwa ze Starostwem Powiatowym, Powiatowymi
Zespotami Doradcow, Stacjg Hodowli Zwierzat, Inspekcjg Ochrony Roslin;

27)wspdtpraca z kotami towieckimi i realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy
Prawo Lowieckie;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na uprawe¢ maku
lub konopi widknistych;

29) prowadzenie rejestru ras psOw uznanych za agresywne;

30)realizacja zadan Gminy w zakresie opieki nad zwierzetami bezpanskimi i zle
traktowanymi;

31) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwalczaniem wscieklizny u zwierzat.

§ 24.
Do zadan i kompetencji Referatu Ochrony Srodowiska nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody (na rzecz ochrony
flory i fauny);

2) realizacja zadan w zakresie ustawy o odpadach oraz ustawy o utrzymaniu porzadku
i czystosci w gminach;

3) udzial w tworzeniu planéw i programéw lokalnych w zakresie ochrony srodowiska,
ochrony przyrody i gospodarki odpadami;

4) wspdtdziatanie z administracjg rzagdows i specjalna, organami ochrony srodowiska,
przyrody oraz samorzadami wszystkich szczebli w sprawach objetych zakresem
czynnosci w tym kontrola i dbatos¢ o ochrong srodowiska w zakresie gospodarki
wodno-$ciekowej, niskiej emisji i selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych;

5) sporzadzanie opinii w formie postanowienia w zakresie zatwierdzenia programow
gospodarki odpadami oraz w zakresie prowadzenia dziatalnosci polegajacej na
zbieraniu odpadow zgodnie z ustawg o odpadach;

6) prowadzenie postepowan w sprawach oceny oddzialywania na Srodowisko
i wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla realizowanych
przedsiewzig¢ inwestycyjnych;



7) kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu ochrony 716z wod mineralnych i kopalin;

8) koordynacja spraw zwiazanych z eksploatacja, budowsg oraz korzystaniem
z wysypisk odpadow i oczyszczalni sciekow;

9) nadzér i koordynacja spraw w zakresie odprowadzania $ciekow na terenie gminy,
w tym nad przyjmowaniem, oczyszczaniem i odprowadzaniem oczyszczonych
Sciekow;

10)  nadzor nad prawidlowa pracg oczyszczalni Sciekow i przepompowni $ciekow.

§ 25.
Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji, Rozwoju i Infrastruktury w szczegoOlnoscei nalezy:

1. koordynacja realizacji zadan referatow i samodzielnych stanowisk w zakresie:

1) inwestycji i zamowien publicznych;

2) rozwoju gminy;

3) pozyskiwania przez gming srodkow zewnetrznych;

4) nadzér nad organizacja procesu udzielania zaméwien publicznych;

2. w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1) realizacja ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o chroni¢ praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego w zakresie zadan
nalezacych do kompetencji Gminy;

2) nadzér i koordynacja dziatan w zakresie gospodarki gminnymi zasobami lokali
mieszkalnych i uzytkowych;

3) rozpatrywanie odwotan i skarg mieszkafncow dotyczacych gospodarki
mieszkaniowej;

3. w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym
i ustawy Prawo Budowlane nalezacych do kompetencji Gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz uzgadnianie tresci decyzji z wiasciwymi
instytucjami;

3) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz decyzji o ich odmowie;

5) prowadzenie aktualnego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materiatéw zwiazanych z tymi planami, prowadzenie
rejestru decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
wydanych przez inne organy, a dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie
ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

6) sporzadzanie uproszczonych koncepcji zagospodarowania niewielkich terenow;

7) uczestniczenie w ustalaniu przeznaczenia i zasad zagospodarowania terenu;

8) prowadzenie spraw zwiazanych ze studium uwarunkowan, kierunkoéw
i zagospodarowania Gminy, udostgpnianie do wgladu oraz wydawanie wypisow
tego Studium;

9) przygotowanie zatozen oraz prowadzenie procedur sporzadzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

10) naliczanie oplat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanych
zmiang lub uchwaleniem nowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz
optat adiacenckich;

11) prowadzenie spraw zwigzanych 2z opiniowaniem wstepnego podziatu
nieruchomosci;



12) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zabytkach nalezacych do
kompetencji Gminy;

w zakresie gospodarki komunalnej:

1) nadzor i realizacja dziatan w zakresie gospodarki komunalnej i zarzgdzania
cmentarzami;

2) nadz6r nad prawidlowa praca oczyszczalni Sciekow i przepompowni $ciekow:

3) koordynowanie prac zwigzanych z oswietleniem ulic i placow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placoéw i numeracja
porzadkowa dla nieruchomosci oraz ich ewidencja;

5) nadzor i kontrola realizowanych umoéw, dotyczacych oczyszczania Gminy oraz
utrzymywania zieleni;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk.

w zakresie inwestycji i rozwoju:

1) przygotowanie zgodnie z ustawg Prawo Budowlane i Prawo Zamowien
Publicznych, dokumentacji wszystkich zadan inwestycyjnych i modernizacyjnych
realizowanych przez Gming;

2) nadzor nad realizowanymi inwestycjami i remontami;
3) wspolpraca z inspektorami nadzoru przy realizacji inwestycji gminnych;

4) nadzér nad realizacjg inwestycji i remontow w zakresie obiektow budowlanych
infrastrukturalnych realizowanych i finansowanych przez Gming;

5) kontrola prawidlowosci wykonywanych inwestycji i remontéw pod wzgledem
merytorycznym;
6) potwierdzenie gotowosci robdt lub obiektu do odbioru koncowego;

7) kontrola nad usuwaniem usterek powykonawczych stwierdzonych w trakcie
odbioru robét i odbior ostateczny robot po usunigciu usterek;

8) egzekwowanie zapisOw umowy z wykonawcg robot w zakresie udzielonej przez
niego gwarancji;

w zakresie zamowien publicznych:
1) przygotowanie dokumentacji dotyczacej zamowienia publicznego;
2) dokumentowanie postepowan;

3) nadzor nad realizacjg umow z wykonawcami wybranymi na podstawie ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych.

w zakresie gospodarki gruntami:

1) prowadzenia ewidencji mienia komunalnego tzw. Gminnego zasobu
nieruchomosci;

2) prowadzenie ewidencji nieruchomosci sprzedanych, oddanych w uzytkowanie
wieczyste, w trwaly zarzad, uzytkowanie, w dzierzawg i najem oraz uzyczenie;

3) przygotowanie i prowadzenie sprzedazy oraz oddania w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci;

4) przygotowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z oddaniem nieruchomosci
w trwaly zarzad, uzytkowanie, dzierzawg, najem i uzyczenie;



5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem na rzecz jednostek
organizacyjnych Gminy trwatego zarzadu lub innych form prawnych przekazania
i zagospodarowania nieruchomosci;
6) ustalanie optat z tytulu uzytkowania wieczystego i dzierzawy gruntu oraz ich
aktualizacja i sporzadzanie wykazow dla potrzeb Urzedu;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja wartosci nieruchomosci gminnych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem praw uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci;
9)  prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia;
10)  prowadzenie spraw zwigzanych z prawem geodezyjnym:
a. podziaty geodezyjne;
b. rozgraniczenia nieruchomosci;
. scalanie i podzial nieruchomosci;

8. w zakresie komunikacji:

1) koordynacja spraw zwigzanych z oznakowaniem ulic;

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o drogach publicznych nalezacych do
kompetencji Gminy;

3) lokalizacja oraz uzgadnianie sieci technicznego uzbrojenia terenu w zakresie
nowopowstatych sieci, oraz pobieranie oplat za umieszczanie na nieruchomosciach
gminnych sieci infrastruktury technicznej;

9. w zakresie gospodarki wodne;j:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja terenow rolnych;

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo Wodne;

3) udziat w rozprawach wodno-prawnych odnosnie wod ptyngcych oraz inwestycji
komunalnych i innych;

4) przygotowanie dokumentacji dotyczacej zamowienia publicznego;

5) dokumentowanie postepowan;

6) nadzor nad realizacjg uméw z wykonawcami wybranymi na podstawie ustawy
Prawo Zamowien Publicznych.

§ 26.
Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnosci nalezg sprawy:
1) wynikajace z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego;

2) wykonywania czynnosci USC wynikajacych z ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy
oraz ustawy Kodeks postgpowania cywilnego;

3) prowadzenia archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

§27.
Do zadan i kompetencji Stanowiska Glownego specjalisty nalezy:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody (na rzecz ochrony flory
i fauny);
2) realizacja zadan w zakresie ustawy o odpadach oraz ustawy o utrzymaniu porzadku 1
czystosci w gminach;



3) udzial w tworzeniu plandéw i programéw lokalnych w zakresie ochrony $rodowiska,
ochrony przyrody i gospodarki odpadami;

4) wspotdziatanie z administracjg rzgdowa i specjalng, organami ochrony srodowiska,
przyrody oraz samorzadami wszystkich szczebli w sprawach objetych zakresem
czynnosci w tym kontrola i dbato$¢ o ochrone srodowiska w zakresie gospodarki
wodno-$ciekowej, niskiej emisji 1 selektywnej zbidrki odpadow komunalnych;

5) sporzadzanie opinii w formie postanowienia w zakresie zatwierdzenia programow
gospodarki odpadami oraz w zakresie prowadzenia dzialalnosci polegajgcej na
zbieraniu odpadow zgodnie z ustawg o odpadach;

6) prowadzenie postepowan w sprawach oceny oddziatywania na srodowisko 1 wydawanie
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla realizowanych przedsigwzigé
inwestycyjnych;

7) kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu ochrony zt6z wod mineralnych i kopalin;

8) koordynacja spraw zwigzanych z eksploatacjg, budowa oraz korzystaniem z wysypisk
odpadow i oczyszczalni Sciekow;

9) nadzér i koordynacja spraw w zakresie odprowadzania $ciekow na terenie gminy, w tym
nad przyjmowaniem, oczyszczaniem i odprowadzaniem oczyszczonych Sciekow;

10) nadzor nad prawidtowsg pracg oczyszczalni sciekdw i przepompowni Sciekow.

§ 28.

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Spraw
Obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa;

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imienia i nazwiska;

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
oraz udzielaniu informacji adresowej;

4) prowadzenie stalego rejestru wyborcow;

5) prowadzenie i aktualizacja bazy danych w zakresie ewidencji ludnosci;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespotu Zarzadzania

Kryzysowego;

7) realizacja zadan wynikajacych z odrgbnych przepisow dotyczacych obrony cywilnej
oraz miedzy innymi koordynacja spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przed powodzig

i innymi kleskami zywiotowymi;

8) wspoldziatanie z organami wojskowymi na rzecz obronnosci w zakresie nakiadania
$wiadczen osobistych i rzeczowych oraz prowadzenie akcji kurierskiej;

9) realizacja zadan Gminy w zakresie dowozu dzieci do szkol;

10) nadzér i koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie oswiaty:;

11) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o$wiatowych, zarzgdzen i innych aktow
prawnych a w szczegolnosci:

a. prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami pomocy materialnej o charakterze
socjalnym, udzielanymi na podstawie ustawy o systemie os$wiaty, w tym obstuga
komisji stypendialnych;

b. prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nauczycielom spetniajgcym warunki
okreslone ustawa — Karta Nauczyciela stopnia nauczyciela mianowanego;

c. prowadzenie postgpowania zwiazanego z powierzeniem funkcji dyrektora
przedszkola, szkoty i odwotaniem z tej funkcji;

d. prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja szkot i placéwek niepublicznych;

e. sprawdzenie zgodnosci statutow przedszkoli i szkot z obowigzujacym prawem
i polityka oswiatowa Gminy;



f. wspoldziatanie z Referatem Finansowym w zakresie planowania i realizacji budzetu
Gminy dotyczacym podlegtych placowek oswiatowych;
g. realizowanie zadan Gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

§ 29.
Do zadan i kompetencji Stanowiska do spraw Obstugi Rady Gminy, Kadr, Spraw

Organizacyjnych i Kancelarii nalezy:

1.

w zakresie Kadr:

1) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow Urzedu i Kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikow
urzedu zobowiazanych do ich skladania oraz Kierownikow jednostek
organizacyjnych;

3) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z dziatalnoscia Urzedu zleconych przez
Wjta, Zastgpcg Wojta lub Sekretarza;

w zakresie obstugi Rady Gminy:

1) prowadzenie obstugi techniczno-kancelaryjnej Rady Gminy, Komisji Rady Gminy
i Przewodniczacego Rady Gminy;

2) prowadzenie peinej dokumentacji z posiedzeni i prac Rady Gminy;

3) udzielenie pomocy radnym w wypetnianiu ich funkcji;

4) prowadzenie zbioru przepisdw gminnych, rejestru wnioskow i interpelacji radnych;

w zakresie obstugi interesanta:

1) informowanie petentéw o sposobie zalatwienia sprawy;

2) obstuga interesantéw w zakresie wydawania drukow, wnioskow w celu zafatwienia
spraw, pomoc przy ich wypetnianiu;

3) przyjmowanie podan, skarg i wnioskow;

4) udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu i wskazywanie
kompetentnych osob, numerdéw biur gdzie mozna zatatwi¢ konkretna sprawe;

5) umieszczanie réznego rodzaju ogloszen na tablicy urzedowej na okres przewidziany
przepisami prawa;

6) obstuga centrali telefonicznej;

w zakresie archiwum zaktadowego:

1) wspblpraca z pracownikami Urzedu w zakresie przygotowania i przekazania
dokumentacji do archiwum;

2) prowadzenie archiwum zaktadowego;

3) przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego;

4) utrzymanie tadu i porzadku w archiwum zaktadowym;

w zakresie spraw organizacyjnych:

1) prowadzenie rejestru spotkan Wojta, organizacja spotkan, narad i konferencji
z udziatlem Wojta, protokotowanie posiedzen;

2) przygotowywanie informacji o dziatalnosci Wéjta dla potrzeb Rady Gminy;

3) prowadzenie korespondencji Wéjta i Zastepcy Wojta, przechowywanie i opieka nad
pieczeciami;

4) prowadzenie rejestrow decyzji, postanowien i zarzadzef Wojta oraz uchwat Rady
Gminy;

5) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefistwa, higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej w Urzedzie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

6) prowadzenie instruktazu wstepnego BHP i Ppoz. oraz ryzyka zawodowego;

7) organizacja szkolen okresowych z zakresu BHP dla pracownikow;



8) organizowanie badan warunkow pracy oraz oceny ryzyka zawodowego;
9) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z dokumentacja wypadkows.

§ 30.
Do zadan i kompetencji stanowiska obstugi prawnej nalezy:

1) udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa i wydawanie
opinii prawnych we wszystkich sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Rady i Urzedu;

2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktoéw prawnych organdéw
Gminy;

3) prowadzenia spraw zastepstwa sadowego przed sgdami oraz innymi organami
1 instytucjami, udzielenie wyjasnien w zakresie obowigzujacego stanu prawnego;

4) udziatl w obradach sesji Rady.

ROZDZIAL V

Zasady funkcjonowania Urz¢du

§ 31.

W Urzedzie obowigzujg zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych
instrukcja kancelaryjng dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

§ 32.

Zasady klasyfikacji archiwalnej i przechowywania akt okresla odrgbna instrukcja.

§ 33.

Zasady podpisywania pism i dokumentow okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 34.

Organizacje¢ i porzadek w procesie pracy oraz prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 35.

Organizacje, zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla
Regulamin Kontroli Wewnetrznej stanowiacy zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§ 36.

1. Wéijt i pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie, w godzinach pracy Urzedu.



2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow
powinna by¢ wywieszona w widocznym miejscu w Urzedzie.

§37.

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemne;j lub wniesione do
protokotu ustnie sa ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

2. Sprawy wniesione ustnie nie majace charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sg
w rejestrze przyjeé interesantow prowadzonym na kazdym stanowisku pracy.

3. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzi pracownik do spraw Obstugi Rady Gminy,
Kadr, Spraw Organizacyjnych i Kancelarii.

§ 38.

1. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwigzte. W przypadku zajecia
negatywnego stanowiska, odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne
i faktyczne.

2. Pracownicy, ktorym przekazano wniosek lub skarge do zatatwienia, zobowigzani sa
zawiadomi¢ pracownika do spraw Obstugi Rady Gminy, Kadr, Spraw Organizacyjnych i
Kancelarii o sposobie zatatwienia sprawy, przekazujac kopi¢ odpowiedzi udzielonej
zainteresowanemu.

§ 39.

Pracownik prowadzacy rejestr skarg i wnioskéw prowadzi biezacg kontrolg w zakresie
terminowosci i sposobu zatatwienia zgloszonych skarg i wnioskéw oraz dokonuje w miarg
potrzeb, okresowych analiz w tym zakresie.

ROZDZIAL VI
Zasady wspoldzialania z Rada

§ 40.

1. Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, Kadr, Spraw Organizacyjnych i Kancelarii prowadzi
rejestr wnioskow i interpelacji radnych oraz wnioskéw Komisji Rady, ktére niezwlocznie
przekazuje Sekretarzowi.

2. Sekretarz przekazuje zgloszone wnioski i interpelacje wtasciwemu Referatowi w celu
merytorycznego przygotowania odpowiedzi.

3. Przygotowang odpowiedz przedktada si¢ do podpisu Wojtowi.

§ 41.

1. Akt prawny powinien zawierac:

1) tytul;



2) wskazanie podstawy prawnej;

3) zakres przedmiotowy podlegajacy regulacji;
4) wskazanie odpowiedzialnego za wykonanie;
5) okreslenie terminu wejscia w zycie.

2. Projekt aktu prawnego opracowujg pracownicy, kazdy w zakresie swojej wlasciwosci
rzeczowej z wlasnej inicjatywy lub na polecenie Wojta.

3. Pracownik, do ktérego nalezy opracowanie projektu aktu prawnego, kieruje ten projekt do
zainteresowanych, w celu dokonania uzgodnien, przeprowadzenia konsultacji lub
zasiggniecia opinii wymaganych przepisami prawa.

4. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowa¢ skutki
finansowe,
2) z Sekretarzem, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych.

5. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany pod wzgledem formalno-prawnym
i redakcyjnym przez stanowisko obstugi prawne;.

6. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu wymaganych opinii projekt aktu
prawnego nalezy przedtozy¢ Wojtowi, za posrednictwem pracownika do spraw obstugi
Rady Gminy, Kadr, Spraw Organizacyjnych i Kancelarii.

§ 42.
1. Akty prawne wydawane w formie zarzadzen przez Wjta jako organ gminy numeruje si¢
kolejnymi numerami (cyframi rzymskimi) w ciggu roku.

2. Akty prawne wewnetrznego urzedowania, wydawane przez Wdjta w formie zarzadzen
numeruje si¢ kolejnymi numerami (cyframi arabskimi) w ciggu roku.

3. Zbiory aktow prawnych, o ktéorych mowa w ust. 1 1 2 prowadzi pracownik na stanowisku
do spraw obstugi Rady Gminy, Kadr, Spraw Organizacyjnych 1 Kancelarii.

§ 43.

Wydane akty prawne pracownik do spraw obstugi Rady Gminy, Kadr, Spraw
Organizacyjnych i Kancelarii przekazuje pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy, odpowiedzialnym za ich realizacje.

ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe

§ 44.

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

Ze] Michat [ 'rewnowski



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY BOGUTY-PIANKI

Woijt

Zastepca Wdijta

Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy

Referat Finansow
i Gospodarki
Gminnej

Stanowisko do
spraw ksiegowosci

Stanowisko do spraw
Obstugi Rady Gminy, Kadr,
Spraw Organizacyjnych
i Kancelarii

Referat Ochrony
Srodowiska

Referat Inwestycji, Rozwoju
i Infrastruktury

Gtéwny
Specjalista

Urzad Stanu
Cywilnego

Kierownik Referatu

Kierownik Referatu

Stanowisko do
spraw wymiaru
podatkow i optat

Stanowisko do spraw
obstugi prawne;j

Stanowisko do spraw
ochrony powietrza —
ekodoradca

Stanowisko do
spraw ksiegowosci
podatkowej

Stanowisko do spraw
Zarzadzania Kryzysowego,
Obrony Cywilnej i Spraw
Obywatelskich

Stanowisko do
spraw ksiegowosci
oraz rolnictwa
i towiectwa

Sprzataczki

Stanowisko do spraw
Gospodarki Przestrzennej,
Komunalnej i Mieszkaniowej

Stanowisko do spraw
Gospodarki Gruntami,
Komunikacji i Gospodarki
Wodnej

Kierowca, mechanik
samochodowy

Pracownik gospodarczy,
konserwator




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM URZEDU

§ 1.

Wojt jest stanowiskiem z wyboru. Wykonuje zadania wynikajace z ustawy

o0 samorzadzie gminnym oraz z innych przepisow okreslajacych status Wojta.

&3,

Do zakresu dziatan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1))
2)

8)

kierowanie Urzedem i wykonywanie czynnosci nalezacych do pracodawcy
w rozumieniu kodeksu pracy;
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych i w sprawach
z zakresu administracji publicznej;
udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencii;
wykonywanie zadan szefa obrony cywilne;j;
udzielanie pracownikom upowaznief do wydawania decyzji administracyjnych;
rozpatrywanie skarg i wnioskow na dziatania pracownikéw Urzedu;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig:

a) Zastgpcy Wojta,

b) Sekretarza,

¢) Skarbnika,

d) Urzedu Stanu Cywilnego;
wykonywanie innych zadan zastrzezonych do jego wlasciwosci przepisami prawa oraz
uchwatami Rady.

$5,

Zastepca Wojta jest stanowiskiem z powotania, ktérego powotuje Wojt zarzadzeniem.

§4.

Do zadan i kompetencji Zastepcy Wajta nalezy w szczegdInosci:

1)
2)

3)
4)

wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;

sprawowanie funkcji Wojta w razie nieobecnosci Wojta lub niemoznos$ci pelnienia
przezen obowigzkow;

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Gminy;
przygotowywanie materialow do pracy Wojta i wspolpraca w tym zakresie
z pracownikami;



§5.

Sekretarz jest zatrudniony na podstawie umowy o prace zgodnie z art. 5 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

§ 6.

Do zadan 1 kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

D
2)

3)

wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta;

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Wojta nie zastrzezonych
innymi przepisami;

opracowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, oraz uaktualnianie go w miarg
potrzeb;

inicjowanie i przygotowywanie dziatan dla usprawnienia funkcjonowania Urzedu;
przygotowywanie propozycji zmian zakreséw czynnosci dla pracownikéw;
nadzorowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw obywateli;

nadzorowanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych Urzedu;
sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Urzedzie.

§7.

Skarbnik jest stanowiskiem z powotania, ktérego powotuje Rada na wniosek Wojta.

§ 8.

Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezg w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)

8)

9)

przygotowanie projektu budzetu Gminy;

dokonywanie analiz budzetu i biezgce informowanie Wdjta o jego realizacji;
przekazywanie pracownikom Urzedu oraz kierownikom podleglych jednostek
wytycznych oraz danych niezbgdnych do opracowywania budzetu Gminy;
opracowanie i organizacja obiegu dokumentow finansowych oraz nadzor nad
prawidlowoscig tego obiegu;

przygotowanie sprawozdania z wykonania budzetu Gminy;

nadzor spraw zwigzanych z windykacja naleznosci podatkowych;

kontrola wewnetrzna w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy pod wzgledem
finansowym;

wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministrow
w sprawie praw i obowigzkow gtownych ksiggowych budzetow, jednostek
budzetowych, zakltadow budzetowych i gospodarstw pomocniczych;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Finanséw i Gospodarki Gminne;.




1)
2)
3)

)

Zaltgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
WYKAZ SPRAW ZASTRZEZONYCH DO DECYZJI WOJTA

Nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami samorzgdowymi,
awansowanie ich i zawieszanie w stosunkach stuzbowych.

Przyznawanie wyréznien i nagrod pracownikom samorzadowym oraz wystgpowanie
0 odznaczenia panstwowe.

Podejmowanie decyzji o ukaraniu pracownikow.

Delegowanie pracownikéw na okres 3 miesigcy do pracy poza miejscem zamieszkania.
Wydawanie upowaznien pracownikom do wydawania decyzji administracyjnych.

Jedfzej Michat

Jrewnowsk



Zalacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§1.
Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy, oko6lniki wewngtrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu;

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadem i organami administracji;

9) upowaznienia wydawane pracownikom Urzedu do podpisywania decyzji
administracyjnych.

§ 2.

Zastepca Wojta, Sekretarz oraz Skarbnik podpisujg pisma pozostajagce w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Wojta, na podstawie udzielonych przez Wojta pelnomocnictw
1 upowaznien.

§ 3.

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajagce w zakresie
dziatania USC.

§ 4.

Pracownicy przygotowujacy projekty uchwal, pism, w tym decyzji, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony zaznaczajac, ze prowadza sprawg
1 podajg stuzbowy numer telefonu.




Zatacznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

I. Postanowienia ogélne

§1.

Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sg:

1) Komisja Rewizyjna Rady zgodnie z odrgbnie ustalonym Regulaminem Pracy tej
komisji;

2) Wojt lub Zastepca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik w uzgodnieniu z Wojtem w sprawach
funkcjonowania Urzedu i dziatalnosci jednostek organizacyjnych Gminy;

3) pracownicy Urzedu z upowaznienia Wojta w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§2.
Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajgce na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi;

3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez 0sob za nie
odpowiedzialnych;

4) wskazaniu sposobu i $rodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych;

5) wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

I1. System oraz formy Kontroli wewngtrznej

§3.
Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed
ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom;

2) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy
wykonanie to przebiega prawidlowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami (normami,
przepisami, itp.), w czasie kontroli biezacej bada sie rowniez rzeczywisty stan
rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatkowych oraz prawidtowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem czy innymi szkodami;

3) kontroli nastgpnej — obejmujgcej badanie dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci
juz dokonane.

§4.

Na dowéd dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujgcy opatruje go podpisem
i data.



§ 5.

Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1)

2)

3)

kontrola formalna, tj. badanie prawidlowosci dokumentow, urzadzen ewidencyjnych
1 sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami okreslajacymi
zar6wno sposob sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentéw jak
1 opracowania sprawozdawczosci;

kontrola rachunkowosci, tj. badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach;

kontrola merytoryczna, tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci
wszelkich operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentow i obowigzujgcymi
przepisami.

I11. Tryb przeprowadzania kontroli
§ 6.

Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogram kontroli badZz na zlecenie
w sposéb wyrywkowy.

Kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie i terminie
kontroli, ustnie lub pisemnie.

Wojt  zapewnia kontrolujacym warunki 1 $rodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli.

Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych w Urzedzie.

IV. Obowigzki kontrolujgcych

§7.

1. Do obowigzkow kontrolujgcych nalezy:

D
2)
3)

rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;
w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkdw;
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci i uchybienia.

2. Z kontroli kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzi¢ protoko6t wskazujac w nim
prawidtowosci jak i nieprawidtowosci. Protokét powinien by¢ zakonczony wnioskami.

3. Protokét sporzadza si¢ w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
osoba kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.
Protok6t kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

§ 8.

Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobg, ktorej
kontrolujacy i kontrolowany podlega.



§9.

Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrolg wewnetrzng pracownicy jednostki
kontrolowanej zobowigzani sa do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych w sprawach
przedmiotu kontroli.

§ 10.

Pracownik kontrolowany lub kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany do
zlozenia w ciagu 7 dni pisemnych wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§11.

1. Dokumentacja przeprowadzonych kontroli przez Komisj¢ Rewizyjna Rady przechowywana
jest na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy, Kadr, Spraw Organizacyjnych i Kancelarii.

2. Dokumentacja kontroli w zakresie czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych oraz
finansowych przechowywana jest w Referacie Finanséw i Gospodarki Gminnej.

3. Dokumentacja kontroli w innych sprawach przechowywana jest przez Sekretarza.




