ZARZADZENIE NR 4.08.2021
Wojta Gminy Rozogi
z dnia 31 sierpnia 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Rozogi, stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3.

Traci moc zarzadzenie Nr 7/20 W¢jta Gminy Rozogi z dnia 10 stycznia 2020 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgedowi Gminy / z p6zn. zm./

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
/-1 Zbigniew Kudrzycki



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

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

zasady kierowania Urzedem,

ogolne zasady funkcjonowania i struktur¢ organizacyjng Urzedu,

podzial zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu,

zadania 1 kompetencje poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzegdu,
tryb funkcjonowania Urzedu,

zasady podpisywania pism i dokumentow,

organizacj¢ kontroli wewnetrznych w Urzedzie.

§2

Urzad realizuje zadania:

1)
2)

3)

wiasne Gminy,

z zakresu administracji rzadowe;j, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych ustaw,

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

§3

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

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

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Rozogi,

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rozogi,

Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Rozogi

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Rozogi,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Rozogi,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Rozogi,

Kierowniku urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rozogi,

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy Rozogi.

§4

. W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna 1 jednolity rzeczowy wykaz akt dla

organdw Gminy ustanowiona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011
roku Nr 14, poz.67 ze zmianami).

. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, o ile

przepisy szczegolne nie stanowig inacze;j.

§5

Szczegotowy czas pracy Urzedu, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy, a takze
okreslenie wzajemnych zobowigzan pracodawcy i pracownika w Urzedzie okresla ,,Regulamin
Pracy” wprowadzony odrgbnym Zarzadzeniem Wojta.
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Rozdzial 11
Zasady kierowania Urzedem

§6
Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Praca Urzedu kieruje Wojt i ponosi jednoosobowa odpowiedzialno$¢ za wlasciwe
wykonywanie zadan Urzedu.
Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.
Woijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy i Kierownikow Referatow.
W czasie nieobecnosci Wojta jego obowigzki petni Zastepca Wojta lub inna osoba z
kierownictwa wyznaczona przez Wojta Gminy.
Szczegdlowy zakres zadan Zastepcy Wojta ustala Wojt w drodze zarzadzenia.

§ 7

W celu wykonywania zadan Wojt przydziela do realizacji w zakresie ustalonym niniejszym

Regulaminem:

1) Sekretarzowi,

2) Skarbnikowi,

3) Kierownikom Referatow,

4) Osobom zatrudnionym na stanowiskach samodzielnych,

5) Kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych poprzez okreslenie tych zadan w
statutach poszczegélnych jednostek uchwalanych przez Radg¢ oraz udzielanie im
petnomocnictw w zakresie niezbednym do wykonywania tych zadan.

. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik Gminy, kierownicy referatow, osoby zatrudnione na

stanowiskach samodzielnych oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych ponosza
przed Wojtem stuzbowa odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych im zadan.

Na samodzielnych stanowiskach zastepstwa nieobecnych pracownikow wyznaczone sa
przez Sekretarza, natomiast w ramach referatow przez kierownikow referatow 1 wpisane do
szczegdtowych zakresdw czynnosci pracownikow.

Rozdzial 111
Ogolne zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Urze¢du

§8

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1)

Referat Finansowo — Podatkowy, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu - ,,PF”

Stanowiska pracy:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
2)

Kierownik referatu - Skarbnik Gminy,

dwuosobowe stanowisko do spraw ksiegowos$ci budzetowej,

stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowe;j,

stanowisko do spraw wymiaru zobowigzan pieni¢znych,

stanowisko do spraw plac,

stanowisko do spraw finansowych.

Referat Organizacyjny, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu - ,,RO";

Stanowiska pracy:

a)
b)

Kierownik referatu — Sekretarz Gminy,
stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy oraz kadr — ,,RO/RG”



c) stanowisko do spraw obstugi biura Rady Gminy —,,RO/RG”,

d) sekretarka,

e) sprzataczka,

f) pomoc administracyjna.

3) Referat Rozwoju, Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska oraz Zamoéwien
Publicznych, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu - ,,ROS";

Stanowiska pracy:

a) Kierownik referatu,

b) Zastepca kierownika referatu,

c) stanowisko do spraw planowania przestrzennego i inwestycji,

d) stanowisko do spraw geologii i infrastruktury technicznej,

e) stanowisko do spraw ochrony srodowiska, rolnictwa, le$nictwa oraz gospodarki
nieruchomo$ciami,

f) stanowisko do spraw gospodarki odpadami,

g) stanowisko do spraw archiwum, dziatalnosci gospodarczej, organizacji pozarzadowych i
funduszy soteckich.

4) Urzad Stanu Cywilnego, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu - ,,USC”;

Stanowiska pracy:

a) Kierownik,
b) Zast¢pca Kierownika.

2. W skfad Urzedu wchodzg nastepujace samodzielne stanowiska:

1) Samodzielne stanowisko do spraw przeciwpozarowych, obronnych, obrony cywilnej i
drogownictwa, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu - ,,PO”

3. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu wraz z wykazem stanowisk, przedstawia zatgcznik
do Regulaminu.

4. Wojt moze powolywaé inne niz wymienione w pkt 1 komorki organizacyjne o charakterze
statym lub doraznym do celéw opiniodawczo-doradczych lub do wykonania okreslonych
zadan oraz administracyjne stanowiska pomocnicze.

§9
1. Praca referatu kieruje kierownik referatu.
2. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych
przez poszczegdlnych pracownikow.

§ 10

1. W przypadku, gdy kierownik referatu nie moze peli¢ swoich obowiazkoéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zastepuje go zastepca kierownika lub wyznaczony pracownik
referatu.

2. Kierownik referatu ustala zakres obowigzkéw pracownika zastgpujacego go w czasie swojej
nieobecnosci z powodu urlopu, choroby lub innej nieobecnosci w pracy.

3. Kierownicy referatow, kierujac sie zasadami sprawnego dziatania i racjonalnej organizacji pracy,
ustalajag w porozumieniu z Sekretarzem zakresy czynnosci 1 odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych
pracownikow referatu.

4. Kierownicy referatoéw, w porozumieniu z Wojtem, w stosunku do podleglych pracownikow,
dokonuja oceny ich pracy oraz wnioskujg o wyr6znienia, wynagradzanie, awansowanie i
ukaranie.



Rozdzial IV
Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu

§ 11
1. Wojt Gminy - stanowisko z wyboru. Wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie
gminnym oraz z innych przepisow okreslajacych status Wojta.
2. Kompetencje i zadania Wojta:

1) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu
oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;

2) realizuje polityke kadrowg i podejmuje czynnoS$ci z zakresu prawa pracy;

3) kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz;

4) sktada o$wiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalno$ci
Gminy;

5) okresla sposdb wykonywania uchwat Rady;

6) wykonuje uchwaty Rady, w tym uchwaty budzetowe;

7) przedktada na sesjach Rady sprawozdania z wykonania uchwat;

8) rozpatruje interpelacje radnych;

9) gospodaruje mieniem komunalnym;

10) prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy;

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

12) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji;

13) podejmuje czynnosci w sprawach niecierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego;

14) petni funkcj¢ szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz kieruje wykonywaniem zadan obronnych;

15) ogtasza i odwotuje pogotowie i alarm przeciwpowodziowy, zarzadza ewakuacje z obszarow
bezposrednio zagrozonych;

16) jest administratorem danych osobowych w Urzedzie;

17) wyznacza Inspektora Ochrony Danych oraz Administratora Systemu Informatycznego;

18) powotuje pelnomocnika ochrony informacji niejawnych;

19) ma prawo wgladu w dokumenty sotectwa, oraz wstepu do pomieszczen i budynkow
nalezacych do solectwa;

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

21) sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnos$cia Zastgpcy Wojt, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Stanowiska pracy do spraw przeciwpozarowych,
obronnych, obrony cywilnej i drogownictwa, Kierownika Referatu Rozwoju, Gospodarki
Przestrzennej, Ochrony Srodowiska oraz Zaméwien Publicznych, kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz Spofki.

§12
1. Sekretarz Gminy - stanowisko na podstawie umowy o prace.
1) Do zadan 1 kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnos$ci:

a) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

b) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy w Urzedzie,

) adaptacja zawodowa nowozatrudnionych pracownikow samorzadowych,

d) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow oraz samodzielnych
stanowisk pracy,



e) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, regulaminu wynagradzania oraz
uaktualnianie go w razie potrzeby,
f) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
g) wykonywanie pod nieobecnos¢ Wojta uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do wszystkich pracownikéw oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,
h) nadzorowanie spraw osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
1) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyboréw,
referendéw 1 spisOw powszechnych,
J) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podleglych,
k) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w zakresie nadzorowanych spraw oraz
koordynowanie kontroli zewnetrznych,
I) koordynowanie i nadzor nad kontrolg zarzadcza w Urzedzie,
m) przygotowywanie materialow do oceny prac dyrektorow szkot i przedszkoli,
n) organizowanie i nadzor nad przeprowadzaniem ocen okresowych, a takze
dokonywanie ocen okresowych nadzorowanych pracownikow,
0) kontrola poprawnosci sporzadzania arkuszy organizacyjnych przez dyrektoréw szkot i
przedszkoli oraz przygotowywanie ich do zatwierdzenia przez Wojta Gminy,
p) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych na stopien
nauczyciela mianowanego,
r) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidacjg szkot i
placéwek o$wiatowych,
S) nadzorowanie gminnych placéwek kultury,
t) wykonywanie obowigzkow w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez Woijta,
u) uczestniczenie w pracach Rady Gminy bez prawa glosowania,
V) nadzorowanie rejestru skarg i wnioskow,
w) prowadzenie ksigzki kontroli,
X) koordynowanie i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow
trwatych,
y) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta zwigzanych z funkcjonowaniem
Urzedu,
z) nadzor i koordynowanie zadan, referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy,
w zakresie udostgpniania informacji publicznej oraz prowadzenia Biuletynu
Informacji Publicznej.

2. Sekretarz Gminy petni funkcje pelnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych. Do zadan
pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

opracowanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie oraz
nadzorowanie jego realizacji,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji,

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i
nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,



h) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb, ochrony
panstwa w zakresie realizacji zadan ochrony informacji niejawnych.

§13
1. Skarbnik Gminy - stanowisko z powotania.
2. Skarbnik Gminy jest gldéwnym ksiggowym budzetu gminy. Do jego zadan i kompetencji nalezy
w szczegolnosci:
1) Kierowanie pracg referatu finansowo - podatkowego
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci, a W
szczegdlnosci:
a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow
W sposOb zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonawczych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,
b) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie sprawozdawczos$ci
finansowej w sposob umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie 0os6b odpowiedzialnych materialnie za to mienie,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
- nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne jednostki organizacyjne,
3) prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujacymi zasadami, a zwlaszcza:
a) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji gminy,
b) zapewnienie prawidlowosci pod wzgledem finansowym zawieranych przez gming
umow,
C) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,
d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenie roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan gminy,
4) analiza wykorzystania srodkow przydzielonych w formie subwencji i dotacji, oraz srodkoéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji gminy,
5) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) wstepnych, biezacych i sprawdzajacych kontroli na stanowiskach pracy w referacie
finansowo — podatkowym,

b) wstepnych i1 biezacych kontroli legalnosci i rzetelnosci dokumentéw stanowigcych
podstawe dokonywania operacji finansowych w Urzedzie oraz podlegtych jednostkach
organizacyjnych,

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Wojta
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

7) nadzorowanie i kontrola budzetu gminy oraz sktadanie na biezgco informacji Wojtowi,

8) kontrolowanie czynnos$ci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan pieni¢znych.



Rozdzial V
Zadania i kompetencje poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu

§ 14

1. W celu realizacji zadan komorki organizacyjne wykonuja w szczegdlnos$ci nastepujace czynnosci
1 dziatania natury ogdlnej:

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

9)

przygotowuja projekty zarzadzen Wojta oraz uchwat Rady w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej oraz inne materialty bedace przedmiotem obrad Rady i Komisji,

opracowuja plany rozwoju gminy i projekty budzetu Gminy w czesci dotyczacej zakresu ich
dzialania,

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

prowadza postepowania administracyjne i przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,
zapewniaja wlasciwg 1 terminowg realizacje zadan,

zapewniaja wlasciwg ochron¢ danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

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

wspoétuczestniczg w opracowaniu i prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
internetowej Urzedu,

w zakresie wykonywania zadan wspotdziataja z innymi komoérkami Urzedu oraz z
jednostkami organizacyjnymi gminy, administracjag samorzadowa innych szczebli,
administracjg rzadowa, organizacjami spotecznymi i gospodarczymi oraz innymi podmiotami
w sprawach objetych zakresem ich dziatania.

2. W celu nalezytego wykonywania swoich funkcji zwigzanych z:

1)

2)

zatatwianiem konkretnej sprawy, wilasciwa merytorycznie do jej zatatwienia komorka
organizacyjna posiada uprawnienia jednostki wiodacej 1 uprawniona jest do Zzadania
wspolpracy od pozostatych komoérek organizacyjnych w formie informacji, opinii, materiatow
1 innych danych w zakresie niezb¢dnym do wtasciwego zatatwienia sprawy,

osoba odpowiedzialna za prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych
realizowanych w Urzedzie, posiada uprawnienia jednostki wiodacej i uprawniona jest do
zadania wspolpracy od wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej przygotowujacej
sprawy dot. organizowania zamoOwienia publicznego, a komorki organizacyjne Urzedu
zobowigzane sg do Scistej wspolpracy z ta osobg w zakresie niezbednym do wihasciwego
zatatwienia sprawy z zachowaniem procedur przewidzianych ustawg ,,Prawo zamowien
publicznych”.

§ 15

1. Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
zadan, a w szczego6lnosci odpowiadaja bezposrednio za:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

prawidtowg organizacj¢ pracy;

wiasciwe wykorzystanie srodkdw niezbednych do realizacji zadan;

prowadzenie dokumentacji i zapewnienie jej prawidlowego obiegu;

nadzor nad ochrong mienia w referacie;

opracowanie 1 podpisanie zakresOw czynnosci 1 odpowiedzialnosci podlegltym stuzbowo
pracownikom;

zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom oraz nadzoér nad
przestrzeganiem przez nich postanowien regulaminu pracy, przepisOw bhp i ppoz. oraz
dotyczacych ochrony danych osobowych 1 informacji niejawnych;

wnioskowanie w sprawie obsady stanowisk;

sporzadzanie projektow aktow normatywnych Rady Gminy, Wojta oraz innych materiatow



Do

przedktadanych tym organom,;

9) realizacja uchwat Rady Gminy oraz sktadanie okresowych sprawozdan w tym zakresie;

10) sporzadzanie planow finansowych do projektu budzetu Gminy w czesci dotyczacej zadan
danej komorki organizacyjnej oraz wspotpraca ze Skarbnikiem w tym zakresie;

11) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskéw radnych w porozumieniu z pracownikiem
ds. obstugi Rady Gminy oraz kadr, a takze sktadanie okresowych sprawozdan w tym zakresie;

12) wspotudziat w wykonywaniu zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

13) usprawnianie organizacji, metod i form pracy oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy Urzedu, po wczesniejszym uzgodnieniu z Wojtem;

14) przyjmowanie petentéw w ramach skarg i wnioskow;

15) prowadzenic w zakresie swojej wilasciwosci i posiadanych upowaznien postepowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

16) wspotdziatanie z kierownikami i dyrektorami jednostek organizacyjnych Gminy;

17) wspotpraca z Komisjami w zakresie realizowanych zadan;

18) wspoélpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za zamowienia publiczne w zakresie
wykonywania zadan wynikajacych z ustawy — Prawo zamowien publicznych;

19) wspotuczestnictwo przy opracowywaniu plandow i programéw oraz realizacji zadan w
zakresie bezpieczenstwa mieszkancoéw oraz ochrony srodowiska;

20) wspotdziatanie w zakresie organizacji przygotowan i przeprowadzania wyboréw
powszechnych, referendow i konsultacji;

21) merytoryczny nadzor nad tre$cig danych umieszczanych w gminnym Biuletynie Informacji
Publicznej, w zakresie swojego dziatania;

22) przygotowywanie okresowych sprawozdan merytorycznych z wykonania planu finansowego.

§ 16

zadan Referatu Finansowo - Podatkowego:

1) przygotowywanie materiatow do projektu rocznego budzetu gminy i jej jednostek
pomocniczych oraz nadzor nad jego wykonaniem,

2) kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawg do wydatkowania $rodkow
finansowych oraz innych §wiadczen majatkowych,

3) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan budzetowych,

4) prowadzenie ksiegowosci budzetowej, obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu,

5) prowadzenie ewidencji mienia gminy - prowadzenie ksigg inwentarzowo
materiatowych;

6) sprawowanie nadzoru i biezaca kontrola gospodarki finansowej Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych;

7) wspéhludziat w opracowywaniu wnioskow dotyczacych pozyskiwania $rodkow
finansowych pozabudzetowych,

8) przygotowywanie materialow zwigzanych z przyjeciem informacji poétrocznych,
przebiegu wykonania budzetu Gminy oraz sprawozdan rocznych z wykonania budzetu
gminy za miniony rok budzetowy,

9) wydawanie zaswiadczen dotyczacych ewidencji podatkow 1 optat, powierzchni
nieruchomosci, gospodarstw rolnych,

10) dokonywanie rozliczen zakupionych materialow i sprzetu,

11) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

12) koordynacja oraz wspoétudziat w obstudze kasowej Urzedu,

13) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez Gmine,

14) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych,

15) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow Urz¢du w oparciu o karty wynagrodzen,



16) dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,
PFRON oraz innych rozliczen wobec pracownikéw Urzedu,
17) dokonywanie rozliczen pochodnych od wynagrodzen wynikajacych z list ptac, uméw zlecen
oraz terminowe sporzadzanie z tego tytutu polecen ksiggowania oraz przelewow,
18) prowadzenie ubezpieczenia grupowego,
19) wystawianie zaswiadczen o wysoko$ci zarobkow pracownikow,
20) sporzadzanie deklaracji sktadek ZUS,
21) sporzadzanie rozliczen sktadek za grupowe ubezpieczenia,
22) dokonywanie rocznych rozliczen podatku dochodowego pracownikow,
23) realizacja zadan zwigzanych z wymierzaniem i poborem podatkéw oraz optat lokalnych w
tym:
a) prowadzenie ewidencji podatnikow,
b) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow,
C) przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzen i odroczen oraz ulg inwestycyjnych,
d) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych,
e) sporzadzanie sprawozdan podatkowych,
f) dokonywanie kontroli podatkowych.
g) prowadzenie ewidencji VAT — wpisywanie faktur do ksigzki ewidencji przychodow
1 rozchoddw oraz terminowe sporzadzanie deklaracji VAT oraz zwrot VAT;
h) realizacja zadan zwigzanych z interpretacjg przepiséw prawa podatkowego;
i) windykacja naleznosci budzetowych;
J) prowadzenie ksiggowos$ci podatkowe;;
K) rozliczanie i nadzor nad inkasentami podatkéw i optat lokalnych,
24) przyjmowanie wnioskoéw 1 przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;,
25) wykonywanie zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej, prowadzenie
Biuletynu Informacji Publicznej,
26) realizacja zadan z zakresu ustawy o funduszu soteckim,
27) prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 17
Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywame projektow: Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Pracy i1 innych regulamindéw 1 instrukcji zwigzanych z organizacja i zarzadzaniem w
Urzedzie;

2) prowadzenie rejestru oraz zbioru zarzadzen, upowaznien i pelnomocnictw Wojta;

3) prowadzenie kancelarii ogdlnej urzgdu, w tym przyjmowanie, wysylanie, rozdzielanie
korespondenciji i jej ewidencja oraz dostarczanie korespondencji;

4) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych;

5) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow;

6) prowadzenie ewidencji uméw w urzedzie gminy oraz opis rachunkoéw z zakresu zakupu
wyposazenia, art. biurowych, srodkow czystosci, zakupu energii, ustug telefonicznych;

7) nadzor nad sprawnym obiegiem dokumentow i korespondencji;

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

9) wykonywanie zadah zwigzanych z promocja gminy 1 turystyka;

10) ochrona i zabezpieczenie mienia urzgdu, dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu;

11) utrzymanie czystosci, fadu i porzadku w pomieszczeniach Urzedu Gminy oraz na posesji;

12) obstuga kancelaryjno-techniczna Rady Gminy i jednostek pomocniczych;



13) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, pracownikéw zatrudnionych w
ramach prac interwencyjnych i robot publicznych; wykonywanie innych czynnosci z zakresu
prawa pracy,

14) prowadzenie spraw dotyczacych naboru na wolne stanowiska urzednicze, stanowiska
pomocnicze i obstugi,

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z samorzadem wojewodztwa 1 powiatowym
oraz zwigzkami komunalnymi,

16) prowadzenie zbioru przepisOw gminnych, udostepnianie go do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

17) prowadzenie spraw z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyborow
powszechnych, do walnego zgromadzenia izb rolniczych, referendéw, konsultacji
spotecznych, wyborow sottysow i rad soteckich,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
tawnikow do sadow,

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

20) zalatwianie spraw dotyczacych pieczgci urzegdowych, nagtdwkowych oraz podpisowych w
Urzedzie,

21) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie zatrudniania bezrobotnych, w tym
organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze stazami absolwenckimi,

22) wykonywanie zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej, prowadzenie
Biuletynu Informacji Publicznej,

23) prowadzenie spraw z zakresu kadr pracownikow Urzedu Gminy,

24) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu,

25) prowadzenie spraw ewidencji czasu pracy i ewidencji urlopowej pracownikéw Urzedu oraz
rozliczanie czasu pracy pracownikow,

26) udzial w planowaniu 1 realizacja wydatkéw osobowych Urzedu,

27) przygotowywanie projektow dotyczacych zaszeregowan, awansow, nagrod, dodatkow
funkcyjnych, stazowych itp. dokumentacji dotyczacej spraw ptacowych 1 wyrdznien,

28) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

29) zalatwianie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig porzadkowa 1 dyscyplinarng
pracownikow,

30) rozpatrywanie roszczen 1 skarg wynikajacych ze stosunku pracy,

31) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

32) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

33) koordynowanie szkolen, doksztatcania 1 doskonalenia zawodowego pracownikéw,

34) udziat w procesie przygotowan obronnych pafistwa i organizowaniu systemu zarzadzania
kryzysowego,

35) nadzér i kontrola nad poprawnoscia wdrazania nowych systemow informatycznych,

36) wspotpraca z uzytkownikami w zakresie oprogramowania i sprze¢tu,

37) nadzorowanie pracy dziatajacych programoéw komputerowych,

38) zabezpieczenie bezpieczenstwa i integralnosci przetwarzanych danych,

39) biezaca konserwacja sprzetu komputerowego,

40) modernizacja sprz¢tu 1 oprogramowania po wczesniejszej konsultacji z zamawiajgcym,

41) administracja i konserwacja serwiséw webowych: www.rozogi.pl, http;//rozogi-ug.bip-
wm.pl,

42) zadania z zakresu ochrony danych osobowych,

43) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Warminsko —
Mazurskiego — aktow prawa miejscowego,



http://www.rozogi.pl/

44) tworzenie, taczenie, przeksztatcanie, likwidacja oraz nadzorowanie dziatalno$ci gminnych
placowek upowszechniania kultury,
45) inicjowanie, upowszechnianie i popularyzacja kultury i kultury fizycznej,
46) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepnoscig Urzedu dla osob ze szczegolnymi
potrzebami.
§ 18
Do zakresu dziatania Referatu Rozwoju, Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska oraz
ZamoOwien Publicznych nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy i zagospodarowania
przestrzennego oraz budownictwa,

2) nadzorowanie i koordynowanie realizacji zadan remontowych, przygotowanie i
prowadzenie inwestycji wlasnych Gminy i realizowanych w drodze porozumien,
umow,

3) prowadzenie spraw z zakresu zagospodarowania przestrzennego gminy,

4) prowadzenie zadan dotyczacych utrzymania grobéw i cmentarzy wojennych,

5) realizacja zadan w zakresie rolnictwa i ochrony zwierzat, prawa fowieckiego, ochrony
ro$lin i przyrody, prawa geologicznego i gorniczego.

6) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska, utrzymania czysto$ci i porzadku
w gminie; wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem spisOw rolnych i
powszechnych w gminie,

8) gospodarka nieruchomosciami stanowigcymi mienie komunalne oraz prowadzenie ewidencji
tego mienia,

9) wydawanie opinii dotyczacych zgodnosci podziatu nieruchomosci z planem
zagospodarowania przestrzennego gminy na cele nierolnicze oraz decyzji zatwierdzajacej
projekt podziatu nieruchomosci,

10) dokonywanie przegladoéw biezacych i okresowych w zakresie ogdlnobudowlanym budynkow
1 nieruchomosci stanowigcych mienie komunalne we wspotpracy z Zakladem Gospodarki
Komunalnej Sp. z 0.0.,

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i le$nych,

12) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i numeracji porzgdkowej nieruchomosci,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem ustnych o$wiadczen ostatniej
woli spadkodawcy,

14) wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w zakresie: utrzymania w
nalezytym stanie istniejacych terenow zielonych w gminie, likwidacji “dzikich wysypisk”,
nieczystosci, prawidtowego funkcjonowania urzagdzen komunalnych a zwlaszcza:
zamknigcia 1 rekultywacji wysypiska odpadow stalych, wywozu nieczystosci stalych i
ptynnych, odprowadzania $ciekdw, zaopatrzenia ludnosci w wode, gospodarki gminnym
zasobem nieruchomosci a takze umieszczania w nalezytym stanie tablic z nazwami ulic oraz
innych spraw zwigzanych z rozwojem lokalnym gminy,

15) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy oraz solectwami w zakresie
rozwoju lokalnego gminy,

16) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki
odpadami komunalnymi na terenie gminy Rozogi,

17) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi,

18) prowadzenie rejestru gminnego wtascicieli nieruchomosci objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi,

19) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,



20) ksiegowanie dokumentéow finansowo — ksiggowych w zakresie optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

21) monitorowanie prawidtowosci realizacji umow na wywoéz odpadow komunalnych,

22) zgtaszanie przypadkoéw zachorowan na choroby zakazne,

23) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;j,

24) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

25) ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, gastronomicznych i ustugowych,

26) wspoétpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

27) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

28) zarzadzanie uprawnieniami i ograniczeniami dziatalno$ci regulowane;j,

29) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow osob w krajowym transporcie
drogowym,

30) wydawanie zezwolen na imprezy masowe,

31) doradztwo w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych,

32) wykonywanie zadan zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej, prowadzenie
Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

33) realizacja zadan z zakresu ustawy o funduszu soteckim,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien publicznych przez gmine,

35) biezace monitorowanie dzialan zewngtrznych i dostepno$¢ funduszy umozliwiajacych
pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych,

36) analiza mozliwos$ci finansowania projektow z programow europejskich i pozaeuropejskich,

37) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania wnioskow,
w tym danych charakteryzujacych spoteczno — gospodarczy rozw6j Gminy, danych
dotyczacych budzetu, projektow inwestycyjnych,

38) przygotowywanie, przy wspotpracy z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskow aplikacyjnych i koordynacja ich biezace;j
obstugi w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych dziatan,

39) opracowywanie merytoryczne opinii i zalagcznikow do wnioskéw o dofinansowanie,

40) biezagca obstuga administracyjna projektu pod wzgledem przeptywu dokumentow,

41) prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowania wniosku do rozliczenia — prowadzenia dokumentacji finansowo -
rozliczeniowej, przygotowywanie sprawozdan, wnioskow o platno$¢, harmonogramow
platnosci 1 rozliczen, rozliczanie projektow inwestycyjnych 1 nie inwestycyjnych,

42) wspotpraca z odpowiednimi organami administracji rzagdowej i samorzadowej, a takze z
sektorem spolecznym i gospodarczym w celu pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych,

43) uczestniczenie w projektach na szczeblu powiatu i wojewodztwa,

44) udzielanie informacji przedsigbiorcom i organizacjom pozarzadowym o mozliwosciach
pozyskiwania $rodkdéw zewngtrznych, pomoc przy kompletowaniu 1 przygotowaniu
dokumentow aplikacyjnych,

45) prowadzenie punktu informacyjnego dla mieszkancow Gminy o mozliwosciach pozyskiwania
srodkoéw z konkretnych programéw, funduszy, fundacji, instytucji czy organizacji,

46) realizacja zadan w zakresie ochrony praw lokatorow i mieszkaniowym zasobie gminy,

47) ochrona dobr kultury i zabytkow.

§ 19
Do zakresu dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw 0 rejestracji stanu cywilnego,
2) wystepowanie o nadanie i zmian¢ numeru PESEL,
3) udostepnianie danych z rejestrow mieszkancoéw oraz rejestrow zamieszkania cudzoziemcow,
4) dokonywanie czynno$ci z zakresu rejestracji urodzen, malzenstw, zgonow,



5) przyjmowanie wnioskow i1 wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentoéw stwierdzajacych
tozsamos¢,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja,

8) organizacja uroczystosci dtugoletniego pozycia matzenskiego oraz jubileuszy z okazji
setnych urodzin mieszkancéw gminy,

9) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych zgromadzen,

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

11) prowadzenie ewidencji ludnosci,

12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

13) prowadzenie rejestru wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow,

oraz

14) wykonywanie zadan zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej, prowadzenie

Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 20

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw przeciwpozarowych, obronnych, obrony cywilnej i

drogownictwa, nalezy:

1) prowadzenie spraw obronnych,

2) prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej,

3) realizacja zadan dotyczacych ochrony informacji niejawnych, a w szczegolnosci:

przestrzeganie przepisOw o ochronie tych informacji, wykonywanie czynno$ci zwigzanych z
prowadzeniem aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzedzie, ktore posiadajg upowaznienia
do dostepu do informacji niejawnych oraz 0sob, ktorym odmoéwiono wydanie po$wiadczenia lub
je cofnieto, wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa w zakresie realizacji zadan ochrony informacji niejawnych oraz pelnomocnikiem do

spraw ochrony informacji niejawnych — w zakresie realizacji jego obowigzkow,
4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
5) nadzor nad siecig drog gminnych i wewnetrznych stanowigcych mienie gminy;
6) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

7) konserwacja, modernizacja, utrzymanie, ochrona i budowa drég gminnych i wewnetrznych,

8) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych,
9) wspotdziatanie z zarzagdcami drog i policja w zakresie utrzymania bezpieczenstwa w ruchu
drogowym i komunikacji publicznej,
10) wykonywanie zadan zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej, prowadzenie
Biuletynu Informacji Publicznej.

Rozdzial VI
Tryb funkcjonowania Urze¢du

§21
W zakresie obiegu dokumentow w Urzedzie:
1) czynnosci o charakterze przygotowawczym (techniczno-kancelaryjnym) wykonuja komorki
organizacyjne we wlasnym zakresie,
2) czynno$ci zwigzane z korespondencja wplywajaca i wychodzaca wykonuje Referat
Organizacyjny.

§ 22
1. Obieg dokumentdéw finansowo-ksiggowych okresla Instrukcja sporzadzania, obiegu i
archiwizacji dokumentacji finansowo — ksiegowej w Urzgdzie Gminy w Rozogach.



2. Tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: kodeks postepowania
administracyjnego, ordynacja podatkowa, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegotowe
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

3. Zasady postepowania z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowg okreslaja odrebne

przepisy.

§ 23

1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

2. Projekty pism, decyzji lub innych rozstrzygnie¢ powinny by¢ przedktadane do podpisu
kierownikowi referatu, osobom upowaznionym lub Wojtowi co najmniej na 7 dni przed
faktycznym uptywem terminu zatatwienia sprawy.

3. Przedktadane do podpisu projekty pism w sprawach dotyczacych dochodow i1 wydatkow
budzetowych (np. wnioski o dotacje, rozliczenia finansowe, przesuni¢cia kwot zapisanych w
budzecie) powinny by¢ parafowane przez Skarbnika.

§ 24
Organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji, dokumentow, a takze sposoby
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢gpniania materiatéw archiwalnych
1 dokumentacji niearchiwalnej okreslaja:
1) instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt;
2) zarzadzenia Wjta.
Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 25

Wit podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

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

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w swoim imieniu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami 1 organami administracji publiczne;,

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty
mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych,

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

§ 26
Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan oraz
udzielonych upowaznien.

§ 27
Kierownicy, Zastepcy Kierownikow referatow oraz pracownicy podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni
przez Wojta.



Rozdzial VIII
Organizacja kontroli wewnetrznej w Urzedzie

§ 28

Celem kontroli wewnetrznej w Urzedzie jest w szczegdlno$ci zapewnienie:

1) wykonania zadan Gminy wynikajacych z ustaw, uchwat Rady i1 zarzadzen Wojta,

2) wykonania budzetu Gminy,

3) prawidtowego wydatkowania srodkow publicznych,

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

5) dyscypliny pracy, w tym wykonywania polecen przetozonych i zadan okreslonych w zakresach
czynnosci pracownikow,

6) przestrzegania przepiséw BHP i ppoz.

§ 29
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:
1) Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik,
2) Kierownicy w stosunku do pracownikow bezposrednio im podleglych,
3) Pracownicy urzgdu pisemnie upowaznieni przez Wojta.

§ 30
Kontrola obejmuje w szczeg6lnosci czynnosci polegajace na ustaleniu stanu faktycznego
stosowania w Urzedzie:
1) obowiazujacych zasad rachunkowosci,
2) instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych,
3) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
4) zasad gospodarowania drukami $cistego zarachowania,
5) zasad udzielania zamowien publicznych,
6) obowigzujacych przepisow,
7) ustalonych procedur przy dokonywaniu wydatkéw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem
Urzedu.
§ 31
Obowiazki kierownikéw w zakresie kontroli wewngtrznej polegaja dodatkowo na sprawdzeniu
prawidtowos$ci stosowania przepisdw prawa materialnego oraz przepiséw regulujacych
postepowanie administracyjne, a w szczegolnosci na sprawdzeniu:
1) prawidlowosci zatatwiania spraw 1 obstugi obywateli,
2) terminowosci zatatwiania spraw,
3) prawidtowosci obiegu akt,
4) prawidtowos$ci prowadzenia spisu i rejestru spraw,
5) prawidlowosci stosowania przepisow prawa,
6) przestrzegania dyscypliny pracy i efektywnego wykorzystania ustalonego czasu pracy,
7) przestrzegania tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;.

§ 32
Tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznych:
1) kontrole wewngtrzne moga by¢ przeprowadzane w oparciu o roczny plany kontroli,
zatwierdzony przez Wojta,
2) kontrola moze by¢ w kazdym czasie przeprowadzona na zlecenie Wojta wydane w formie
pisemnej,
3) kontrola moze mie¢ charakter wyrywkowy lub dotyczy¢ cato$ci spraw prowadzonych przez



pracownika,
4) kontrole w jednostkach organizacyjnych Gminy przeprowadzane sg W zakresie pelnomocnictw
przyznanych przez Wéjta Gminy.
§ 33
Szczegotowe zasady dotyczace zasad organizacji, przeprowadzania oraz dokumentowania kontroli
okresla Wojt w drodze zarzadzenia.

Rozdzial I X
Postanowienia koncowe

§ 34
1. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, dotyczace funkcjonowania Urzedu, okresla Wojt w
drodze zarzadzenia.
2. Szczegbdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu okreslajg zakresy
CZynnosci.
3. Przy zmianach kadrowych obowiazuje protokolarne przekazanie akt, materiatow i powierzonego
mienia.
4. Sekretarz zobowigzany jest do zapoznania kazdego nowego pracownika, przed przystapieniem
do pracy, z:
1) ustawa o samorzadzie gminnym,
2) ustawg o pracownikach samorzadowych,
3) kodeksem postgpowania administracyjnego,
4) regulaminem organizacyjnym,
5) regulaminem pracy,
6) polityka ochrony danych,
7) kodeksem etyki,
8) regulaminem wynagradzania.
5. Zmiany w Regulaminie wprowadza W)t w drodze zarzadzenia.
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