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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Wodyniach okresla organizacje i zasady
funkcjonowania tego Urzedu.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1/ Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Wodynie,
2/Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Wodynie,
3/Wojcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wodynie,
4/Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Wodynie,
5/Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Wodynie
6/Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wodynie.

§3

1.Urzad jest aparatem pomocniczym, przy pomocy, ktorego Waojt wykonuje zadania wtasne
Gminy okreslone: ustawami, statutem gminy, uchwatami Rady oraz zadania zlecone
przekazane Gminie na mocy obowigzujacych przepisow prawa, w tym zadania z zakresu
administracji rzagdowej oraz zadania powierzone.

2.Urzad jest wyodrgbniong jednostka budzetowa, ktorej dochody 1 wydatki w catosci objete
sg budzetem Gminy. Obstuge finansowg prowadzi Referat Finansowy.

Rozdzial 11

Organizacja Urzedu

§4

1.W strukturze Urzedu tworzy si¢ referaty.
2.W strukturze Urzedu, jezeli wynikac to bedzie z potrzeby realizacji zadan, moga by¢
roOwniez tworzone samodzielne stanowiska pracy podleglte bezposrednio Wojtowi.



§5

1.W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzi:

1.Wojt Gminy

2.Sekretarz Gminy — petniagcy funkcje Kierownika Referatu organizacyjno-
administracyjnego

3.Skarbnik Gminy - petniacy funkcj¢ Kierownika Referatu finansowego

4.Urzad Stanu Cywilnego, w sktad ktorego wchodzi :
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
2) Zastgpca Kierownika USC z jednoczesnym prowadzeniem spraw z zakresu obrony
cywilnej, spraw wojskowych i tajnej kancelarii.

5.Referat finansowy, w sktad ktérego wchodzi 4 stanowiska pracy, w tym:

1)2 stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej gminy - 1 Yaetatu
2)2 stanowiska ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych i ksiggowosci podatkowej - 2 etaty

6. Referat organizacyjno-administracyjny, w sktad ktérego wchodzi 3 stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i kancelaryjnych - 1 etat

2) stanowisko ds. obstugi technicznej Rady Gminy i jej organdow oraz spraw
kancelaryjnych, - 1 etat

3) stanowisko sprzataczki - 1 etat

7. Referat inwestycyjno-gospodarczy, w sktad ktorego wchodzg 4 stanowiska pracy:
1) kierownik referatu realizujacy zadania z zakresu planowania przestrzennego,

drog, gospodarki komunalnej oraz ochrony srodowiska - 1 etat
2) stanowisko ds. gospodarki gruntami oraz rolnictwa - 1 etat
3) stanowisko ds. handlu i ustug, drobnej wytworczosci, spraw kasowych i
1 zaopatrzenia ludno$ci w wode - 1 etat
4) referent ds. prawno-administracyjnych oraz zaméwien publicznych - 1 etat
§6

1.Kierownicy referatow , odpowiadajg przed Wojtem za sprawne wykonywanie
powierzonych im zadan a w szczeg6lnosci za:
1)pelna realizacje zadan referatu,
2)nalezyta organizacj¢ pracy i systematyczne jej usprawnianie,
3)nadzor nad wiasciwym wykonywaniem obowigzkow przez pracownikow oraz petng
realizacj¢ zadan,
4)koordynowanie dziatalno$ci referatu z innymi stanowiskami w zakresie spraw wspolnych,
S)przestrzeganie zasad oszczednosci i gospodarnosci,
6)zgodnos$¢ opracowywanych rozstrzygnie¢ z przepisami prawa i interesem publicznym.
2.Wykonywanie zadan w referacie odbywa si¢ na podstawie dokonanego przez kierownika
tego referatu szczegdtowego podziatu zakresu czynnosci pomigdzy podlegtych
pracownikow.



Rozdzial 111
Kierownictwo Urzedu

§7

1.Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2.Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza.
3.Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu

4.Do wylagcznej kompetencji Wdjta nalezy:
1).Przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy,
2).Wykonywania uchwal Rady
3).Przedktadanie na Sesjach Rady Gminy sprawozdan z wykonania Uchwat,
4).Gospodarowanie mieniem gminnym,
5).Wykonywanie budzetu, gospodarowanie funduszem ptac oraz innymi funduszami Urzgdu,
6).Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
7).Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
8).Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania tych
decyzji w jego imieniu,
9).Udzielenie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetenc;i,
10).Sktadanie o§wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Gminy,
11).Wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej Gminy,
12).Mianowanie pracownikow wedlug obowigzujacych przepisow prawa,
13).Powotywanie rzecznika dyscyplinarnego w sprawie dyscyplinarne;j,
14).Wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy wewngtrzne dotyczace
dziatalnosci Urzedu,
15).Udzielanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje senatoréw i postow na Sejm, pisma
kierownikow centralnej i terenowej administracji rzadowej, zapytania oraz interpelacje
Radnych,
16).Udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,
17).Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych w Urzedzie,
18).Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym takze uprawnien
wynikajacych ze Statutu Gminy,
19).Podejmowanie 1 inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktére nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,
20).Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta, przepisami prawa i
uchwalami Rady Gminy,
21).Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnos$cia:
a) Sekretarza
b) Skarbnika
¢) Kierownika Referatu inwestycyjno-gospodarczego.



§8

1.Sekretarz prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta, zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzedu.

2.Skarbnik organizuje cato$¢ prac zwigzanych z budzetem i realizacja zadan Gminy w
zakresie finansowym, zgodnie z ustaleniami Rady i Wojta oraz sprawuje kontrole finansowg
w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy .

§9

W przypadku nieobecnosci Wojta, Urzedem kieruje Sekretarz w zakresie udzielonych
upowaznien.

§10

1. Wojt kieruje Urzgdem poprzez wydawanie zarzadzen.
2. Wojt moze upowazni¢ Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Rozdzial IV
Zakres dzialania referatow

§11

Do zadan wspolnych referatow nalezy:
1).Opracowywanie projektow aktow prawnych organéw Gminy oraz indywidualnych decyzji
z zakresu administracji publicznej,
2).0Opracowywanie projektow zarzadzen i pism okolnych Wojta oraz realizacja wydanych
zarzadzen,
3).Opracowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania Radnych oraz wnioski komisji Rady,
4).0Opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy oraz projektéw planu finansowego
dla zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz zadan powierzonych,
5).Przygotowywanie okresowych analiz, ocen, informacji i sprawozdan w zakresie swojego
dziatania oraz innych materialéw na polecenie Wojta,
6).Zapewnienie terminowej 1 wtasciwej realizacji zadan okreslonych w programach rozwoju
1 budzecie Gminy,
7).Wspotdziatanie z innymi wydziatami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien
mig¢dzy nimi,
8).Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi- w zakresie
wynikajacym z zajmowanego stanowiska,
9).Wspotdziatanie z sgsiednimi Gminami, samorzadem powiatowym i wojewodzkim, o
organami administracji rzgdowej oraz organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie
Gminy,
10).Prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz przygotowywanie projektéw rozstrzygnig¢, z wyjatkiem
egzekucji naleznos$ci pienieznych, nalezacej do wytacznej kompetencji Referatu
Finansowego



11).Zapewnienie wlasciwych warunkow obstugi petentow,

12).Rozpatrywanie skarg i wnioskow,

13).Ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zapewnienie ochrony dostepu do
informacji niejawnych,

14).Wspotdziatanie w zakresie promocji Gminy.

15).Stosowanie zasad okreslonych ustawg z dnia 10 czerwca 1994r. o zamdwieniach
publicznych.

Referat Finansowy

§ 12

1.Kierownikiem Referatu Finansowego jest Skarbnik Gminy, ktory zapewnia prawidlowe
wykonywanie budzetu, przestrzega zasad prawidlowej gospodarki finansowej Urzedu
1 jednostek organizacyjnych, odpowiada za prawidtowe sporzadzanie sprawozdan i
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1).Opracowywanie projektu budzetu Gminy i przepisow finansowych dla
gospodarki pozabudzetowej uwzgledniajac zasady prawa budzetowego, wskazowki
Rady oraz informacje o stanie mienia komunalnego,

2).Czuwanie nad prawidlowym wykonywaniem budzetu, organizowanie gospodarki
finansowej Gminy oraz informowanie Wojta o realizacji budzetu,

3).Opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

4).0Opracowywanie okresowych analiz i1 sprawozdan o sytuacji finansowej gminy 1
zglaszanie swoich propozycji Wojtowi oraz Radzie Gminy,

5).Nadzorowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek podlegtych gminie,

6).Prowadzenie ksiggowosci ,ewidencji majatku gminy oraz nadzorowanie obiegu

dokumentow finansowych ,

7).0Ochrona mienia komunalnego poprzez przeprowadzenie inwentaryzacji, ubezpieczenia,
itp.,

8).Realizowanie ustawy o dochodach i finansach gminy, podatkach oraz optacie
skarbowej,

9).Uczestniczenie w posiedzeniach Rady, bez prawa udziatu w gtosowaniu,

10).Przekazywanie pracownikom oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
wytycznych niezbednych do opracowania informacji zwigzanych z projektem budzetu,

11).Informowanie Rady Gminy o odmowie ztozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji,
ktora taka odmowe mogta spowodowac,

12).Dokonywanie operacji finansowych, srodkow pozabudzetowych, realizacji inwestycji i

remontow,

13).Opracowywanie okresowych, cyfrowych i analityczno-opisowych sprawozdan z
wykonania budzetu i $srodkéw pozabudzetowych w uktadzie i terminach okres$lonych
instrukcjg Ministra Finansow,

14).Sporzadzanie sprawozdan z wykonania otrzymanych dotacji na zadania zlecone,

15).0Organizowanie i nadzorowanie rachunkowosci budzetowej prowadzonej przez
samodzielne bilansujace jednostki i1 zaklady budzetowe objete budzetem gminy,

16).Gospodarowanie funduszem ptac,



17).Przekazywanie na rachunek bankowy $§rodkow pieni¢znych niezbednych do
funkcjonowania jednostek o§wiatowych gminy wg uchwalonych budzetow dla tych
jednostek

18).Ujecie projektow planow dochodow 1 wydatkow budzetowych dla obstugiwanych
placéwek oswiatowych w projekcie budzetu gminy na dany rok

19).Przyjmowanie sprawozdan finansowych z jednostek organizacyjnych gminy

20).Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub polecen Wojta,

3. Do zadan referatu nalezy w szczegolnosci:

1).Zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy,
2).Opracowanie prognoz finansowych na wieloletnie programy inwestycyjne dla gminy,
3).Zapewnienie bilansowania potrzeb gminy dochodami wtasnymi i zasilajagcymi
4).Prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia gminnego, udzialéow oraz dokonywanie
okresowych inwentaryzacji,
5).Naliczanie i pobdr podatkéw , optat lokalnych oraz prowadzenie w razie potrzeby
kontroli w tym zakresie,
6).Przygotowywanie danych do projektow uchwatl w sprawie stawek podatkow, optat
lokalnych oraz ustalanie propozycji inkasentow i wysokosci ich wynagrodzenia,
7).Przygotowanie projektéw decyzji w sprawie stosowania ulg, umorzen podatkowych
1 odroczen terminu ptatnosci,
8).Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej oraz informacji opisowych
dotyczacych realizacji budzetu 1 dziatalnosci finansowej gminy,
9).Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Urzedem Skarbowym, bankiem
finansujacym, funduszami i fundacjami,
10).Prowadzenie ksiggowosci budzetowej 1 podatkowe;,
11).Prowadzenie obstugi kasowej, sprzedaz znaczkow skarbowych oraz gospodarowanie
drukami $cistego zarachowania,
12).Podejmowanie czynno$ci egzekucyjnych w razie nieuregulowania w terminie
naleznos$ci 1 $wiadczen stanowigcych dochody budzetu,
13).Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,
14).Realizowanie planu dochodéw 1 wydatkow budzetowych, dokonywanie analiz w
tym przedmiocie oraz wypracowywanie wnioskow w zakresie gospodarki
finansowej Wojtowi 1 Radzie Gminy,
15).Prowadzenie i zalatwianie innych spraw zwigzanych z gospodarka finansowa
Gminy,
16).Wystawianie faktur VAT za czynsze mieszkaniowe, lokalowe, dzierzawy mienia
Gminy oraz innych dokumentéw finansowych
17).Prowadzenie rejestrow podatku VAT, ksiggowanie, rozliczanie podatku
naliczonego 1 naleznego, sporzadzanie deklaracji podatkowej w tym zakresie,
18).Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga ptacowa pracownikéw zatrudnionych
przez Urzad oraz pracownikow Osrodka Opieki Spotecznej w Wodyniach,
19).Prowadzenie rozliczen podatku dochodowego od 0so6b fizycznych oraz
sporzadzanie deklaracji w tym zakresie,
20).Naliczanie oraz rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, sporzadzanie
dokumentoéw wymaganych przez ZUS w odniesieniu do pracownikéw Urzedu
oraz GOPS,
21).Prowadzenie ksiegowosci Osrodka Pomocy Spotecznej w Wodyniach,
22).Wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepiséw praw i polecen Wojta.



4.Podziat zadan Referatu na poszczego6lne stanowiska pracy okresla zakres czynnosci dla
pracownikow Referatu.
5.Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu ,,RF”.

Referat organizacyjno-administracyjny

§13

1.Do zadan Referatu organizacyjno-administracyjnego, ktorego kierownikiem jest Sekretarz
nalezy:

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1).Zapewnienie zgodnosci wydawanych decyzji i dziatania biura z obowigzujacymi
przepisami prawa.

2).0rganizowanie pracy biura i koordynowania dziatan podejmowanych przez
poszczeg6lne Referaty.

3).Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, organizowanie wspotdziatania z
Radami Soteckimi oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy.

4).Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw
obywateli.

5).Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy.

6).Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzadowych.

7).Wydawanie wszelkich wymaganych §wiadczen i poswiadczen urzedowych .

8).Opracowanie projektow Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy oraz zmian w
razie jego potrzeby .

9).Opracowywanie zakreséw czynnos$ci dla poszczego6lnych stanowisk pracy w
uzgodnieniu z Wojtem Gminy.

10).Prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

11).Nadzor nad dzialalnoscig szkot 1 przedszkoli na terenie Gminy.

12).Wykonywanie innych zadafh wynikajacych z przepiséw prawa lub polecen Wojta.

2. Do zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy d/s obstugi technicznej Rady
Gminy j jej organow oraz spraw kancelaryjnych nalezy:
1). Obstuga Rady Gminy, a w szczego6lnosci:

a) zapewnienie wlasciwych warunkow obradowania Sesji,

b) czuwanie nad prawidtowym przygotowaniem projektow uchwal Rady Gminy,

¢) sporzadzanie protokotow z Sesji,

d) prowadzenie rejestru uchwal Rady, czuwanie nad ich terminowa realizacjg oraz
przekazywanie w ustawowym terminie uchwat Wojewodzie, oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

e) oglaszanie aktow prawnych,



f) prowadzenie rejestru wnioskow 1 interpelacji Radnych oraz czuwanie nad ich
prawidtowym zatatwieniem,
g) prowadzenie rejestru skarg kierowanych do Przewodniczacego Rady,
h) terminowe wysytanie Radnym zaproszen i materialdéw na Sesje.
2). Obstuga Komisji Rady Gminy:
a) wykonywanie niezbednych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem posiedzen
Komisji, jak rowniez przygotowaniem materiatdw na te posiedzenia,
b) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Komisji 1 prowadzenie rejestru wnioskéw
Komisji.
3).Tworzenie Radnym Rady Gminy wlasciwych warunkéw wykonywania mandatu, a
szczegoblnie:
a) w dziatalno$ci w §rodowisku wiejskim, organizowanie spotkan z wyborcami,
b) wspotdzialanie z organami samorzgdu mieszkancow wsi,
c) organizowanie szkolenia Radnych,
4).0Obstuga samorzadow mieszkancoOw wsi:
a) pomoc przy przeprowadzaniu wyboréw organéw samorzadu, referendow,
b) udzielanie pomocy przy organizowaniu zebran samorzadowych,
C) prowadzenie rejestru protokotow z zebran organéw samorzadu.
5). Prowadzenie korespondencji spraw dotyczacych Rady Gminy i jej organow.
6). Prowadzenie kancelarii Urzgdu:
a) przyjmowanie korespondenciji,
b) wysytanie korespondenciji,
7). Obstuga centrali telefoniczne;.
8). Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub polecen Wojta.

3.Do zadan na stanowisku pracy ds. organizacyjnych, kadrowych i kancelaryjnych, nalezy w
szczegolnosci:
1).Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kadry jednostek podlegtych,
2).Organizowanie i koordynacja przegladow kadrowych.
3).Prowadzenie spraw zwigzanych z polityka kadrowa:
a) wyrdznianiem,
b) nagradzaniem,
¢) odpowiedzialno$cig porzadkowa i dyscyplinarng.
4).Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow, o ktorych mowa w pkt 1,
5).Opracowywanie planow urlopéw wypoczynkowych pracownikoéw, o ktorych mowa w
pkt. 1:
a) ewidencjonowanie wykorzystania urlopéw zgodnie z planem
b) wydawanie kart urlopowych,
c) dokonywanie okresowych analiz zgodnos$ci wykorzystania urlopéw z planem.
6). Nadzor 1 prowadzenie listy obecnosci pracownikow.
7). Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych oraz wydanych delegacji.
8). Prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracownikéw w celach prywatnych oraz rejestru
odpracowan wyj$¢ poza zaklad pracy w celach prywatnych.
9). Prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow w celach stuzbowych.
10). Prowadzenie rejestru pracy w godzinach nadliczbowych.
11). Prowadzenie ewidencji placoéwek upowszechniania kultury oraz zapewnienie
odpowiednich warunkow dzialania i rozwoju bibliotek publicznych.
12). Prowadzenie biblioteki Urzedu.
13). Prowadzenie dziatalno$ci socjalno-bytowej w odniesieniu do pracownikow Urzedu.
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14). Sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem projektéw uchwatl organow gminy
oraz zarzadzen Wojta oraz prowadzenie rejestru zarzadzen .

15). Wspoltdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej
oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan.

16). Sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie zatrudnienia, planowania i
statystyki.

17). Zakup materiatéw i pomocy biurowych.

18). Prowadzenie zbioru Dziennikow Ustaw, Monitoréw Polskich i innych dziennikoéw
urzedowych.

19). Zamawianie pieczeci i tablic urzgdowych oraz prowadzenie ewidencji posiadanych
pieczeci w Urzedzie Gminy.

20). Obstuga centrali telefonicznej.

21). Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wptywajacej do Urzgdu Gminy, Wojta

i Rady Gminy

22). Wysylanie korespondencji (poczty) z Urzgdu Gminy, radiograméw telefonogramow.

23). Ewidencjonowanie skarg i wnioskow obywateli, organizowanie ich zalatwiania oraz
udzielanie obywatelom informacji dotyczacych zatatwianych spraw w Urzedzie,

24). Prowadzenie archiwum zaktadowego.

25). Organizowanie narad z sottysami oraz kierownikami jednostek podporzadkowanych.

26). Organizowanie realizacji zadan wynikajacych z niepublikowanych aktoéw prawnych
organow wiladzy rzadowej 1 administracji samorzadowe;.

27). Oglaszanie aktow prawnych.

28). Promocja zdrowia na terenie Gminy.

29). Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub polecen Wojta.

4.Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu ,,OKR”.

6.Do zakresu dzialania sprzqtaczki nalezy w szczegdlnosci:
1). Codziennie w dni robocze:
a) odkurzy¢ dywany i1 wyktadziny dywanowe, pozamiata¢, wynie$¢ $mieci, zetrze¢
wilgotng Scierkg podtogi oraz klatk¢ schodowg 1 korytarze,
b) utrzymac¢ w czystosci blaty biurek i stotow,
¢) utrzymaé w czystos$ci tazienki,
d) zamkna¢ biuro na wszystkie zamki po uprzednim sprawdzeniu czy pozamykane sg
wszystkie okna 1 wylaczone odbiorniki pradu.
2). Raz w tygodniu:
a) odkurzy¢ fotele i krzesta, zetrze¢ kurze z parapetow okiennych i szaf,
b) doktadnie pozmywac oraz zapastowa¢ podtogi, klatk¢ schodows i korytarze,
3) Raz w miesigcu:
a) odkurzanie $cian,
b) mycie kloszy oswietleniowych,
C) mycie drzwi.
4) Dwa razy w roku umy¢ wszystkie okna w budynku Urzedu.
5) Dba¢ o kwiaty znajdujace si¢ wewnatrz jak i na zewnatrz budynku Urzedu .
6) Utrzymywac czystos¢ oraz estetyke na zewnatrz budynku .
7) Wykonywanie prac porzadkowych po remontach.
8) Zimowe utrzymanie placu przed budynkiem Urzedu oraz chodnika.
9) Wykonywanie innych polecen Wojta.
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Referat inwestycyjno-gospodarczy
§ 14

1.Do podstawowego zakresu dziatania Kierownika referatu inwestycyjno-gospodarczego
realizujqcego zadania 7 zakresu planowania przestrzennego, drog, gospodarki
komunalnej oraz ochrony srodowiska nalezy w szczegdlnosci:
1).Sporzadzanie projektow planéw przestrzennego zagospodarowania terenu, podawanie
do publicznej wiadomosci ich tresci, zbieranie uwag, przedktadanie Radzie Gminy do
zatwierdzenia,
2).Ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu oraz wydawanie decyzji
0 warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, rejestracja,
3).Gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych Gminy, ustalanie czynszow
I kaucji na w/w lokale,
4).Opracowanie programu ustug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz z prowadzenia
spraw w tym zakresie (wodociggowanie, kanalizacja, telefonizacja, wysypiska
$mieci, zaopatrzenie w energie, transport zbiorowy itp.),
5).Prognozowanie i programowanie przedsiewzi¢¢ z zakresu ochrony §rodowiska,
6).Uzgadnianie z wlasciwymi organami inwestycji szczeg6lnie szkodliwych dla
srodowiska i zdrowia ludzi,
7).Nadzoér nad Gminnymi wysypiskami §mieci,
8).Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, miejscami pamig¢ci
narodowej,
9).Utrzymanie Gminnych obiektow uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych Gminy,
10).Przygotowywanie do sprzedazy zasobow mieszkaniowych i1 dysponowanie srodkami
gospodarki mieszkaniowej.
11).Sprawy utrzymania, remontow modernizacji 1 budowy, drog, ulic, placow,
parkingdw, chodnikow i obiektow inzynierskich znajdujacych si¢ w granicach
Gminy oraz ich o$wietlenia,
12).Wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wtasciwych kategorii, oraz zmiany
tych klasyfikacji, wydawanie zezwolen na zaymowanie pasa drogowego drog
gminnych i lokalnych,
13).Wymierzanie kar pienieznych za wycinanie drzew i krzewow bez zezwolenia,
14).Nakazywanie wykonania niezb¢dnych urzadzen zabezpieczajacych wody przed
zanieczyszczeniem lub zabronienia wprowadzenia $ciekow do wody w przypadku
wprowadzenia przez wilasciciela gruntu do wody $ciekdéw nie nalezycie
oczyszczonych,
15).Wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew i1 krzewow z terenu nieruchomosci,
16).Nadzér 1 koordynacja w sprawach gospodarczych osrodkéw zdrowia,
17).Przygotowanie i wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkow w naglych
przypadkach 1 niezwtoczne zawiadomienie o tym wtasciwego Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkow,
18).Wspoltdziatanie w porozumieniu z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w
zakresie uzytkowania obiektow zabytkowych.
19).Przygotowanie wnioskow o dotacje przedmiotowe oraz dofinansowanie inwestycji.
20).Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub polecen Wojta.
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2.Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska pracy ds. gospodarki gruntami oraz
rolnictwa, ktore wchodzi w sktad referatu nalezy w szczegdlnosci:
1).Przedstawianie planow rozwoju rolnictwa gminy w oparciu o kierunkowe zalozenia
Rady Gminy i jej Komisji,
2).Podejmowanie dziatan na rzecz intensyfikacji produkcji rolnej, a szczeg6lnie
nasiennictwa poprzez:
- wspoéltdziatanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia
wlasciwej rejonizacji i odmian roslin uprawnych,
- wspotprace z inspekcjg nasienng w zakresie zapewnienia wymogow
fitosanitarnych i przestrzennych plantacji nasiennych i szkétkarskich,

3). Wspoltdziatanie ze stuzbg kwarantanny 1 ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawiania si¢ chwastow, chordb i szkodnikéw w uprawach oraz nadzor nad ich
zwalczaniem,

4). Kontrola terenowa przestrzegania zakazu uprawy maku i konopi,

5). Nadz6r nad warunkami chowu i hodowli oraz koordynacja obrotu materiatem
hodowlanym zwierzat,

6).Wspotpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzgcych i1 organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

7).Wyznaczanie bieglych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padtych w zwigzku z
wystapieniem choroby zarazliwej,

8). Podawanie do wiadomosci 0sob zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej o
zarzadzonych przez Panstwowego Lekarza Weterynarii tymczasowych srodkow w
celu umiejscowienia choroby i dopilnowanie ich wykonania,

9). Opracowywanie wspolnie ze stuzbami doradczymi planéw upowszechnieniowo-
wdrozeniowych 1 szkolen rolniczych oraz kontrola ich realizacji,

10).Wspdldziatanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji

inwestycji w rolnictwie,

11).Wspdldziatanie z dzierzawcg lub zarzadca obwodu towieckiego w

zagospodarowaniu towieckim obszaréw Gminy,

12). Mediacje pomiedzy wlascicielem lub posiadaczem gruntu a dzierzawca lub

zarzadca obwodu towieckiego dotyczace sporu o wysoko$¢ wynagrodzenia za
szkody,

13).Realizacja zadan wynikajacych z gminnego programu przeciwpowodziowego,

14).Realizacja programu zadrzewien, zakrzewien na terenie gminy,

15).Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodnej,

16).Zatwierdzanie statutu spotki oraz jego zmiany,

17).Prowadzenie nadzoru nad prawidtowym uzytkowaniem lasoéw prywatnych oraz

gminnych, opiniowanie wnioskoéw o zalesienia,

18).Gospodarka gruntami i wywlaszczanie nieruchomosci,

19).Zarzadzanie zasobami gruntdéw komunalnych,

20).Ochrona terenéw rolnych i lesnych, ochrona przyrody,

21).Kontrola rolniczego uzytkowania gruntow,

22).Przygotowywanie do sprzedazy, przekazywania w wieczyste uzytkowanie, w

uzytkowanie, dzierzawe lub najem gruntow stanowigcych wtasnos¢ gminy oraz
naliczanie optat i naleznos$ci z tego tytutu,

23).Przygotowanie do nieodptatnego przejmowania gruntow na wtasnos¢ Gminy

stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa oraz od 0sob fizycznych jako darowizne
na rzecz Gminy, przekazywanie gruntow Gminy komunalnym jednostkom
organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawnej w odptatny zarzad,
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24).Wnioskowanie o dokonanie zmian wpisow w ksiegach wieczystych oraz o
zalozenie nowych ksigg wieczystych,
25).Podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy lub do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe lub
najem,
26).Zawiadamianie najemcow lub dzierzawcow lokali o przystugujacym
pierwszenstwie nabycia oraz bytych wlascicieli nieruchomosci przyjetych na rzecz
Skarbu Panstwa lub spadkobiercow rowniez o pierwszenstwie ich nabycia,
27).Propozycje do Wojta w sprawie korzystania przez Gming z przystugujacego jej
prawa pierwokupu,
28).0gtaszanie i przeprowadzanie przetargdéw na nieruchomosci stanowigce wlasnosé
Gminy,
29).Wykonywanie pelnomocnictwa prezesa Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu
Panstwa na rzecz dzierzawcow, sprzedazy gruntow bedacych w jej zasobach.
30). Podzialy i rozgraniczenia nieruchomosci,
31). Zaswiadczenia o przeznaczeniu terenéw rolnych w planie zagospodarowania
przestrzennego Gminy,
32).Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,
33).Zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,
34).Zawieranie umow oraz naliczanie czynszu dzierzawnego za grunty AWRSP,
35).Zadania z melioracji podstawowej i szczegotowej.
36).Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow oraz numeréw porzadkowych
nieruchomosci
37).Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa lub polecen Wojta.

3. Do podstawowego zakresu dziatania jednoosobowego stanowiska pracy ds. handlu, ustug,
drobnej wytworczosci, spraw kasowych oraz zaopatrzenia ludnosci w wodg nalezy:
1).Przyjmowanie wnioskow o zarejestrowaniu dziatalnosci gospodarczej oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
2).Wydawanie zaswiadczen o wpisaniu do ewidencji 1 wyrejestrowaniu dziatalnosci
gospodarczej, oraz 0 zmianie wpisu do ewidencji ,
3).Wydawanie decyzji — zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
4).Przyjmowanie zgloszen rzemieslnikow/podmiotéw gospodarczych o wstrzymaniu
lub wznowieniu dziatalnosci gospodarcze;j,
5).Wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
7).Prowadzenie okresowych kontroli w/w placéwek, w zakresie wyzej przedstawionym
8).Sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci gospodarcze;,
9).Nadzor nad realizacjag Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych,
10).Prowadzenie kasy Urzedu i Osrodka Pomocy Spolecznej, przyjmowanie wptat i
dokonywanie wyptat, podejmowanie gotowki z banku na zlecenie Skarbnika oraz
sporzadzanie raportow kasowych odrebnie dla Urzedu Gminy i O$rodka Pomocy
Spotecznej,
11).Zakup weksli, znakow skarbowych i1 prowadzenie ich rozliczenia,
12).0Organizacja targowisk wiejskich,
13).Naliczanie oraz rozliczanie naleznosci za pobor wody,
14).Wystawianie faktur oraz korekt za zuzyta wode oraz prowadzenie rejestrow podatku
VAT,
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15).Egzekucja naleznos$ci finansowych za pobor wody w razie nieuregulowania
naleznos$ci w terminie,

16).Wspotpraca z konserwatorami obstugujagcymi wodociagi na terenie gminy,

17). Przygotowywanie uméw z nowymi odbiorcami wody,

18). Przygotowywanie danych do projektow uchwat w sprawie wysokos$ci optat za wode
1 $cieki,

19) Naliczanie wysokos$ci oplaty za pobor wod podziemnych,

20).Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa i polecen Wojta.

4. Do podstawowego zakresu dzialania jednoosobowego stanowiska referenta ds. prawno-
administracyjnych oraz zamowien publicznych , ktore wchodzi w sklad referatu nalezy w
szczegblnosci:
1).Prowadzenie spraw w zakresie inwestycji:

a)organizowanie przetargéw dotyczacych inwestycji i remontoéw oraz nadzorowanie nad
sprawnym ich przebiegiem,
b)prowadzenie dokumentacji przetargowej,
c)dokonywanie ogloszen w sprawach o udzielenie zamowien publicznych,
d)sporzadzanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia,
e)opracowywanie projektow aktow prawnych ( w tym uméw) dotyczacych realizacji
ustawy o zamowieniach publicznych,
2).Doradztwo w sprawach zamdwien publicznych udzielanych w imieniu Gminy,
3).Nadzor jednostek organizacyjnych Urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych w
zakresie prawidtowosci postepowania w sprawach zamowien publicznych,
4).Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie udzielanych 1 realizowanych zamowien
publicznych,
5).Wstepna analiza prawidtowosci sporzadzanych aktéw prawnych przez Urzad ,
6).Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa i polecen Wojta.

5.Przy znakowaniu spraw Referat uzywa symbolu ,,IGR”.

Urzad Stanu Cywilnego

§ 15

1. Urzad Stanu Cywilnego dziata na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986r-
Prawo o aktach stanu cywilnego.

2. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego wykonuje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
powolany przez Rad¢ Gminy oraz jego Zastepca.

3. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego a w szczegolnosci Kierownika USC ,nalezy w
szczegblnosci:

1).Przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
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b) braku okoliczno$ci wytaczajacej zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolenia
na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu,

c) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

d) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

e) wstgpieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,

f) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

g) uznaniu dziecka,
h) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,
1) nadaniu dziecku nazwiska,
j) wskazywaniu kandydata na opiekuna prawnego.
2). Ustanowienie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenie
alimentacyjne.
3).Powiadomienie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajagcym wszczecie
postepowania z urzedu.
4).Ustanowienie petnomocnika w sprawach o przysposobienie.
5).Sporzadzanie aktow, wypisywanie odpisow aktow: urodzenia, matzenstwa, zgonu.
6).Dokonywanie adnotacji w ksiegach matzenstw, urodzen — 0 rozwigzaniu matzenstwa,
0 zgonach oraz o zawarciu matzefstwa i1 wysytanie tych zmian do innych USC.
7).Prowadzenie zbioru danych osobowych zawartych w aktach stanu cywilnego.
8).Prowadzenie kart osobowych mieszkancow gminy i ich aktualizacja, na podstawie
zgloszen meldunkowych,

9).Wprowadzanie danych osobowych do komputera ewidencji ludnosci i ich
aktualizacja,

10).Prowadzenie 1 aktualizacja kart alfabetycznych mieszkancow,

11).Przyymowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt czasowy oraz wyjazdu za
granice,

12).Prowadzenie dokumentacji wydawania dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢
(dowodow osobistych) ,

13).Przekazywanie do WKU zawiadomien o osobach podlegajacych powszechnemu
obowigzkowi stuzby wojskowej,

14).Sporzadzanie spisow wyborcoéw do wybordéw: do Sejmu i Senatu, rad gmin,
prezydenckich oraz referendum,

15).Wydawanie zaswiadczen o prawie glosowania,

16).Wydawanie poswiadczen zamieszkania na zadanie stron,

17).Wspoéidziatanie 1 wspotpraca z USC 1 innymi organami w zakresie aktualizacji
zapisow w dokumentach ewidencji ludnosci,

18).Wspobldziatanie z organami Policji, sottysami w zakresie przestrzegania
dyscypliny meldunkowe;.

19).Wspdbitdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie zapewnienia
warunkéw terminowe;j 1 zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych przez
organy samorzadu gminy wynikajacych z przepisOw ordynacji wyborcze;j.
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4.Do zakresu dziatania Zastepcy Kierownika USC oraz spraw z zakresu obrony cywilnej,
spraw wojskowych oraz tajnej kancelarii nalezy w szczegolnosci:
1).Prowadzenie spraw USC podczas nieobecnosci Kierownika USC,
2).Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP, a w szczeg6lnosci:
a)przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,
b)prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem sit
zbrojnych, wspoétdziatanie w tym zakresie z organami wojskowymi,
c)prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem koniecznosci sprawowania przez
zohierzy bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz uznaniu ich za
jedynych zywicieli rodzin,
d)przygotowanie dokumentacji do wyptacania §wiadczen pieni¢znych zotnierzom
rezerwy , zwigzanych z odbywaniem ¢wiczen wojskowych,
e)przygotowanie dokumentacji do poboru wojskowego oraz udziat w pracach
Powiatowej Komisji Poborowej na wniosek Wojta,
f) wspotdziatanie z organami wojskowymi,
3).Udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym.
4).Prowadzenie oraz rejestracja pism wychodzacych i przychodzacych do kancelarii
tajnej.
5).Prowadzenie rejestréw pism z klauzula ,,poufne” oraz ,,zastrzezone”.
6).Realizacja zadan wynikajacych z realizacji ustawy przeciwpozarowe;j.
7).Planowanie potrzeb z zakresu ochrony przeciwpozarowej i sktadanie wnioskéw w
tym zakresie do projektu budzetu gminy.
8).Egzekwowanie ustalen kontroli stanu ochrony p.poz. w obiektach stanowigcych
wlasnos$¢ gminy,
9).Nadzor nad dziatalnoscig OSP w $cistej wspotpracy z komendantem gminnym
Strazy Pozarnej, wspotudzial w przygotowaniu zawoddéw gminnych,
10).Sporzadzanie oceny stanu ochrony p.poz. na terenie Gminy,
11).Uaktualnianie danych o strazach pozarnych na terenie Gminy oraz danych do
oceny zagrozenia pozarowego,
12).Prowadzenie dokumentacji i spraw Zarzadu Gminnego Zwigzku Ochotniczych
Strazy Pozarnych.
13).Rozliczanie kart drogowych pojazdow pozarniczych oraz kart pracy tych
pojazdow.
14).Opracowywanie planow obrony cywilnej 1 obronnych Gminy,
15).Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilnej Gminy oraz
dokumentow do prowadzenia prac planistycznych w tym zakresie,
16).Prowadzenie prac planistycznych w zakresie uzycia sil obrony cywilnej w akcjach
zapobiegania oraz zwalczania pozarow, klesk zywiotowych oraz katastrof,
17).Prowadzenie szkolen i ewidencji instruktoréw obrony cywilne;j,
18).Przygotowanie i zapewnienie dziatania na terenie gminy systemu powszechnego
ostrzegania ludnos$ci oraz wykrywania skazen i przeprowadzanie okresowych
treningdw w tym zakresie,
19).Prowadzenie ¢wiczen udoskonalajacych Gminnego Zespotu Kierowania OC,
organizowanie odpraw i narad kierowniczej kadry OC,
20).Prowadzenie okresowych szkolen i treningéw statego dyzuru,
21).Prowadzenie magazynu sprzetu OC, planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet
1 srodki obrony cywilnej, zapewnienie odpowiednich warunkéw jego
przechowywania, konserwacji, eksploatacji i ewidenciji,
22).Prowadzenie spraw zwigzanych ze S$wiadczeniami na rzecz obrony kraju,
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23).Nadzo6r nad dziatalnoscig stowarzyszen i ewidencja zezwolen na zbidrki
publiczne,

24).Wspotdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci,

25).Wydawanie decyzji o zakazie wiecow i1 przemarszow,

26).Wykonywanie zalecen Szefa Obrony Cywilnej Kraju,

27).Kierowanie oraz koordynacja przygotowan i realizacja przedsigwzig¢ obrony
cywilnej,

28).Administrowanie rezerwami osobowymi,

29).Wystepowanie do instytucji panstwowych, podmiotéw gospodarczych, jednostek
organizacyjnych i organizacji spotecznych o wspoétdziatanie w administrowaniu
rezerwami osobowymi,

30).Tworzenie formacji obrony cywilnej,

31).Wyznaczanie 0sob na stanowisko komendanta formacji po zasiggnigciu opinii
lekarza,

32).Wykonywanie zobowigzan na rzecz mobilizujacych sit zbrojnych,

33).Wydawanie na podstawie decyzji Rady Ministrow decyzji w sprawie
przygotowania do samoobrony,

34).Wydawanie decyzji w sprawie $wiadczen osobistych i rzeczowych,

35).Prowadzenie postepowania w sprawach zakwaterowania z osobnych kwater
statych os6b nie bedacych zolnierzami zawodowymi,

36).Wydawanie decyzji dotyczacych zajgcia na cele przejsciowego zakwaterowania sit
zbrojnych budynkéw, pomieszczen i terenow oraz wydawanie decyzji o
odszkodowaniach w tych sprawach,

37).Przygotowanie i1 zapewnienie dziatania elementow sytemu wykrywania i
alarmowania oraz systemow wczesnego ostrzegania,

38).0kreslenie sposobow 1 kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet 1 Srodki
ochrony indywidualnej,

39).Przygotowanie i przedstawienie szefowi obrony cywilnej propozycji ochrony

lokali, budynkéw mieszkalnych i gospodarczych, Zzywnosci, ptodow rolnych 1

pasz oraz uje¢ wody pitnej,

40).Przygotowanie warunkow do funkcjonowania Urzedu w czasie ,,W”(stanowiska
kierowania) oraz opracowanie 1 utrzymanie w aktualnosci dokumentacji w tym
zakresie,

41).Prowadzenie spraw przeciwpowodziowych i akcji ratowniczych w przypadku
klesk zywiotowych lub katastrof,

42).Prowadzenie spraw zwigzanych z ,,akcja kurierska”.

43).Wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepiséw prawa i polecenh Wojta.

5.Przy znakowaniu spraw uzywa si¢ symboli: ,,USC”, ,,0C”, ,,OP”, , ,SW” 1, OIN”.
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Rozdzial V Funkcjonowanie Urzedu

§16

1.System kancelaryjny w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow dla urzedow gmin.

2.Zasady rejestracji pism, klasyfikacji archiwalnej i przechowywania akt, okresla
odrebna instrukcja.

§17

Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§18

Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu
ustalony przez Wojta w drodze zarzadzenia .

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism i decyzji

§19
Wjt podpisuje:

1)  zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4)  odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikow Referatow,

5) decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania
W jego imieniu nie upowaznit pracownikow Urzgdu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu,

7)  pisma zawierajgce oswiadczenia jego woli jako pracodawcy,

8) pelmomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdem i organami administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za

posrednictwem Radnych,
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§ 20

Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wojta.

§21

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.

§22
Kierownicy referatow podpisuja:

1)  pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan
dla poszczeg6lnych referatow lub stanowisk.

§ 23

1.W6jt moze upowaznié pracownika do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostajacych w zakresie dziatania na danym stanowisku, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do osobistej kompetencji Wojta, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej.

2.Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje Wojt
Gminy.

3.W¢jt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu lub Kierownikow jednostek organizacyjnych
do wydawania decyzji administracyjnych, o ktorych mowa w pkt 1 w swoim imieniu.

§24
Zbiér upowaznien prowadzony jest na stanowisku ds. organizacyjnych, kadrowych i
kancelaryjnych.

§ 25

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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Rozdzial VII
Organizacja i zasady przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania indywidualnych spraw w Urzedzie

§ 26

1.Indywidualne sprawy zatatwiane sag w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.

2.Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpoznawania spraw
kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

3.0dpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponoszg
Kierownicy referatow .

4.Kontrole 1 koordynacje dzialan Urzgdu a w szczegodlnosci skarg, wnioskow 1
interwencji, sprawuje Sekretarz.

5.Pracownik na stanowisku do spraw organizacyjnych obowigzany jest do
dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania spraw i przedktadania ich
Sekretarzowi.

§27

1.0golne zasady postepowania z wniesionymi sprawami okre$la kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne.

2.Sprawy wniesione do Urzedu, sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3.Pracownik na stanowisku do spraw organizacyjnych prowadzi zbiorczy rejestr skarg
1 wnioskow indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w
czasie przyjec stron przez Wojta 1 Sekretarza.

§ 28

Pracownicy Urzedu obstugujacy strony zobowigzani sg w szczegdlnosci do:

1). Przestrzegania prawa,

2). Wykonywania zadan sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

3). Informowania organdw, instytucji i mieszkancéw oraz udost¢pniania
dokumentoéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

4). Zachowania tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym ,

5). Zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspotpracownikami i petentami,

6). Zachowania si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim.

§ 29

1.Z przyje¢ stron w sprawach skarg 1 wnioskow sporzadzane sg protokoty.
2.Wojt przyjmuje interesantow w sprawie skarg 1 wnioskéw codziennie w godz. 8-10.
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Rozdzial VIII

Zasady wykonywania kontroli w Urzedzie Gminy w Wodyniach

§ 30

1.System kontroli obejmuje kontrolg wewnetrzng i zewnetrzng.
2.Celem kontroli jest sprawdzenie prawidtowosci dziatania, zgodno$ci dziatania z
obowigzujacym prawem, gospodarno$ci i ocena stopnia wykonania.

§ 31
Kontrole wewngtrzng w Urzedzie sprawuja:
1.Wojt
2.Sekretarz
3.Skarbnik

§32

Kontrole zewngtrzng wykonuje Skarbnik, w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy,
w zakresie prowadzenia dziatalnosci finansowe;.
§33

Zakres 1 sposob wykonywania kontroli oraz uprawnienia kontrolne okresla zatagcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 34

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego ustalenia
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Wodyniach stanowiacego
Zalacznik do Zarzadzenia Nr 19/2002

Wéjta Gminy Wodynie z dnia 31 grudnia 2002r.

”Regulamin wykonywania kontroli w Urzedzie Gminy w Wodyniach i w podleglych
jednostkach organizacyjnych Gminy”.

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1

1.Dla spetnienia wymogow :

- Ustawy o finansach publicznych z dn.26 listopada 1998r Art.28a i Art.127

- Ustawy o samorzadzie gminnym z dn.08 marca 1990r Art.33

ustala si¢ w Urzgdzie Gminy w Wodyniach ,,Regulamin wykonywania kontroli urz¢du i
podleglych jednostek™.

§2

1.Kontrolg wykonuja :

1). Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rad¢ Gminy
na podstawie planu pracy.

2).Wojt oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych w urzedzie i
podlegtych jednostkach, w postaci biezacej kontroli w ramach powierzonego kierowania i
nadzoru nad okreslong grupg pracownikoéw i realizacja okreslonych zadan lub komorki
organizacyjne np. finansowo-ksiegowe w $cisle okreslonych dziedzinach —
Kontrola Funkcjonalna , Kontrola Instytucjonalna .

2.Celem kontroli jest :

1).Podniesienie sprawnos$ci dziatania Urzedu i1 podleghych jednostek w osigganiu celow dla
ktorych zostaty powotane.

2).Ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej jednostki.

3).Udzielanie skutecznej pomocy tym , ktérzy wykonujg dziatania i ponoszg za to
odpowiedzialno$¢, zapewnieniu zgodnosci dziatan osob 1 komodrek organizacyjnych z
misja Urzedu.

4).Rzetelne udokumentowanie przeprowadzonej kontroli .

5).Ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz osob za nie
odpowiedzialnych.

6).Wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybien.

7).Dokonanie oceny w zakresie wynikajagcym z uprawnien i kompetencji.
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3.Kryteria kontroli :

1).Legalno$¢-polega na kontroli zgodnos$ci dziatania kontrolowanej jednostki z
obowigzujacymi przepisami prawnymi i przepisami wewnetrznymi (instrukcje
wewnetrzne ,regulaminy organizacyjne, pisma ogolne, zarzadzenia) obowigzujacymi
w badanej jednostce.

2).Celowos¢-ustalanie w trakcie dziatania kontrolnego czy dziatalno$¢ prowadzona przez
kontrolowang jednostke miesci si¢ w celach okreslonych dla niej w aktach
normatywnych 1 czy stosowane metody i $srodki byty optymalne dla osiggni¢cia
zatozonych celow.

3).Gospodarno$¢-oznacza zbadanie czy dzialalnos¢ kontrolowanej jednostki nie jest
sprzeczna z zasadami efektywnego gospodarowania , czy wydatkowane $rodki
wydawano z uwzglednieniem oszczednosci 1 wydajnosci oraz czy zachowano
relacje efektow do poniesionych naktadow.

4).Rzetelnos¢-badanie przestrzegania przez pracownikow kontrolowanej jednostki
wykonywania powierzonych obowigzkow z nalezytg starannoscia, sumiennoscia
i we wlasciwym czasie, przestrzegania wewnetrznych regut funkcjonowania
jednostki, sposdb dokumentowania dziatan i stanéw faktycznych.

Rozdzial 11

System oraz formy kontroli

§3

1.Rodzaje kontroli :

1). Ze wzglgdu na miejsce wykonywania kontroli:
a)Wewnetrzna-kontrola w obrebie danej jednostki tj. wykonywana w Urzedzie lub w
innych podlegtych jednostkach jako kontrola funkcjonalna , lub w samym Urzedzie ,
wykonywana na zlecenie Wojta przez pracownika upowaznionego, jako kontrola
instytucjonalna.
b)Zewne¢trzna-zarzadzana przez Wojta Gminy , prowadzona w stosunku do
nadzorowanych jednostek Gminy- wystepuje tylko w postaci kontroli instytucjonalne;.

2).Ze wzgledu na czas wykonywania kontroli:
a)Wstepna-dotyczy czynnosci zamierzonych 1 wykonywana jest przed rozpoczeciem
fazy realizacji danego zadania .Celem kontroli wstepnej jest ocena prawidtowosci
przygotowan do podjecia okreslonych zadan, rozstrzygnie¢ (uméw, porozumien) lub
ocena decyzji wstepnych. Kontrola wstgpna nie moze si¢ przerodzi¢ w instrument
wkraczajacy w merytoryczne kompetencje kontrolowanego podmiotu w
podejmowaniu rozstrzygnig¢.
b)Biezaca- polega na sprawdzaniu czynnosci w trakcie ich wykonywania, ktorej celem
jest ocena prawidtowos$ci przebiegu realizacji zadan i celow badanej jednostki.
c)Nastepcza-polega na badaniu wynikow dziatalnosci kontrolowanej jednostki, efektow
dziatan juz zakonczonych, zwana rowniez pod nazwa kontroli sprawdzajace;j”.
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3).Ze wzgledu na zakres, ktéry kontrola obejmuje:

a)Pelna-badanie caloksztaltu dziatalnosci jednostki kontrolowanej w konkretnym
czasookresie co umozliwia pelng i prawidlowa ocen¢ wynikoéw pracy.

b)Kompleksowa-polega na badaniu wszystkich zadan i kompetencji(operacji
gospodarczych i finansowych) w okreslonym czasie i zakresie dziatalnosci jednostki
oraz wszystkie czynno$ci odpowiadajace tym zadaniom ,dokumenty, zapisy ksiegowe
itp. znajdujace si¢ w roznych komodrkach organizacyjnych badanej jednostki.

c)Problemowa-polega na skontrolowaniu wybranego problemu, fragmentu
rzeczywistosci, stanowigcy niewielki obszar dzialalnosci.

Rozdzial 111

Tryb przeprowadzania kontroli

§4
1.Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
zarzadzajacego kontrole tj. Wojta
2.Upowaznienie winno zawierac:
a)nazw¢ jednostki kontrolowanej
b)przedmiot i zakres kontroli
c¢)termin rozpoczgcia i zakonczenia kontroli
3.Dane osobowe zawarte w upowaznieniu, kontrolujacy winien potwierdzi¢ poprzez okazanie
dowodu tozsamosci kierownikowi jednostki kontrolowane;.

§5

1.Przedmiotem kontroli jest:
1)organizacja jednostki
2)rachunkowos$¢
3)obrot pienigzny
4)kontrola dochodéw 1 wydatkow
5)celowos¢ 1 zgodnos¢ z prawem gospodarowania srodkami budzetowymi dotacjami
i funduszami celowymi (kontrola obejmuje w kazdym roku co najmniej 5%
dochodow 1 wydatkoéw podlegtych jednostek organizacyjnych).
6)rozporzadzanie mieniem, a w szczegolnosci ujawnianie niedoboréw 1 innych szkod
W mieniu
7)ocena realizacji inwestycji 1 remontow
8)sprawy pracownicze
9)realizacja innych, zleconych czynno$ci sprawdzajacych
10)zaméwienia publiczne.
2.Kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie i terminie
kontroli ustnie lub pisemnie.
3.Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy kontrolowanej jednostki.
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Rozdzial IV
Uprawnienia oraz obowiazki kontrolujacych i kontrolowanych

§6

1.Kontrolujacy w toku postgpowania kontrolnego moze w szczegolnosci :

1)bada¢ dokumenty i ewidencje objete zakresem kontroli ,

2)zabezpieczac zebrane dowody ,

3)zarzadzi¢ inwentaryzacj¢ wraz z rozliczeniem jej wyniku ,

4)wylacznie w obecnosci 0sob odpowiedzialnych materialnie, dokonywac ogledzin
magazynow, archiwum i kasy,

5)przestucha¢ kontrolowanego w charakterze strony, jezeli po wyczerpaniu §rodkow
dowodowych lub z powodu ich braku pozostaty nie wyjasnione okoliczno$ci, majace
znaczenie dla postepowania kontrolnego,

2.Kontrolujacy moze wystepowac do zarzadzajacego kontrole o skierowanie do udziatu w
czynnosciach kontrolnych podlegtych pracownikéw, w razie wystgpienia merytorycznie
uzasadnionej potrzeby.

§7

1.Kontrolowany jest zobowigzany umozliwi¢ dokonania czynno$ci kontrolnych,

aw szczegblnosci:

1)udostepni¢ obiekty, urzadzenia i sktadniki majatkowe ktorych badanie wchodzi w zakres
kontroli,

2)zapewni¢ wglad w dokumentacj¢ i prowadzone ewidencje objete zakresem kontroli ,

3)zapewni¢ warunki do prowadzenia czynnos$ci kontrolnych w postaci samodzielnego
pomieszczenia i miejsca do przechowywania dokumentéw ,

4)udostepni¢ srodki tagcznosci 1 inne srodki techniczne w zakresie niezbednym do
wykonania czynnosci kontrolnych ,

5)przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ na zadanie 1 w niezbednym zakresie okreslonym przez
kontrolujacego ,

6)w sprawach objetych zakresem kontroli, udzieli¢ wyjasnien lub dostarczy¢ zadany
dokument w terminie 7 dni.

§8

1.Kontrolujacy ma obowigzek dokumentowania czynnosci kontrolnych , ktore w
szczegblnosci polega na :
1).sporzadzaniu protokotéw z dokonanych czynnos$ci kontrolnych t.j.
a)badania dokumentow
b)ogledzin
c)inwentaryzacji
d)przestuchania stron
e)przyjetych wyjasnien .
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2.Po zgromadzeniu dokumentacji z wykonanych czynnos$ci kontrolnych, kontrolujacy
zapoznaje kontrolowanego z trescig dokumentéw 1 ustaleniami kontroli.

3.Kontrolowany w terminie 7 dni od dnia zapoznania si¢ z ustaleniami kontroli, moze
zazada¢ na pisSmie :
a)uzupetienia dokumentacji , przez wskazanie czynnosci kontrolnych, ktére
nalezatoby podja¢ i dokumentow ktoére nalezy wlaczy¢ do akt sprawy
b)przeprowadzenia ponownej oceny zebranej dokumentacji z punktu widzenia
mozliwosci weryfikacji ustalen kontroli Kontrolujacy jest zobowigzany bez
zbednej zwloki rozpatrzy¢ zastrzezenia i przedstawi¢ kontrolowanemu w formie
adnotacji.
4. Kontrolujacy sporzadza protokol koncowy z zakonczonej kontroli w dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach, ktory winien zawierac :
1)oznaczenie jednostki kontrolowanej oraz dane kontrolujacego ,
2)okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrolg oraz date
rozpoczecia i zakonczenia kontroli,
3)opis stanu faktycznego oraz opis przyczyn powstania , zakresu i skutkow stwierdzonych
nieprawidtowosci(w przypadku ich stwierdzenia) , uwagi i wnioski w sprawie ich
usuni¢cia 1 wskazanie os6b za nie odpowiedzialnych .

§9

1.Ustalenia zawarte w protokole sa podstawg do wydania wystgpienia pokontrolnego, ktére
powinno zawiera¢ :

1)ocene kontrolowanej dziatalnosci ,
2)ustalenia kontroli w oparciu o kryteria kontroli, majac na uwadze obowigzujace
wzorce w kontrolowanym zakresie(przepisy prawne, kryteria kontroli, cele itp.) ,
3)uwagi i wnioski pokontrolne ,
4)sposob egzekwowania (monitorowania) wykonania wnioskéw pokontrolnych
zawartych w wystapieniu ,
5)sposob wykorzystania uwag 1 ocen zawartych w wystgpieniu.
2. Zlecajacy kontrole z wlasnej inicjatywy lub na wniosek wykonujacego kontrole, zwotuje
narad¢ pokontrolng, w celu oméwienia wnioskéw pokontrolnych oraz ustalenia sposobu
wykorzystania wynikoéw kontroli do usprawnienia pracy jednostki kontrolowane;j.

§10

1.Podstawe dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie i1 podlegltych jednostkach powinien stanowic
”Roczny plan kontroli”, ktory winien zawierac:

a)wykaz jednostek przewidzianych do skontrolowania ,

b)analiz¢ prawng kontrolowanej problematyki ,

c)temat, cel i zakres kontroli, harmonogram przeprowadzenia kontroli ,
2.Plany kontroli przygotowuje W)t w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy .
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§11
1.Wo6jt moze zleci¢ kontrolerowi dokonanie uproszczonego postepowania kontrolnego”,
ktore obejmuje :
1)dorazng kontrolg¢ wycinka dziatalnos$ci jednostki ,
2)zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow obywateli lub
organizacji ,
3)dorazng kontrole sprawdzajaca wybrane dokumenty.

2.Z uproszczonego postgpowania kontrolnego, kontrolujacy sporzadza sprawozdanie wraz z
zatgcznikami zwigzanymi z jego trescig.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§12

Dokumentacja kontroli powinna by¢ rejestrowana na stanowisku Sekretarza Gminy.

§13

Zmiana niniejszego regulaminu moze by¢ dokonana w formie przewidzianej dla jego
wprowadzenia.

Woit

mgr inz. Wihadystaw Klepacki



