ZARZADZENIE Nr Or.120.6.2022
WOJTA GMINY SARNAKI
Z dnia 04 kwietnia 2022 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990m r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2022 r. poz. 559) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sarnaki stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie Nr 18/2003 Wojta Gminy Sarnaki z dnia 24 listopada 2003 r. w sprawie

nadania Urzgdowi Gminy Sarnaki Regulaminu Organizacyjnego wraz ze wszystkimi zmianami
do tego zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Sarnaki

/-1 Grzegorz Arasymowicz



Zalacznik

do zarzadzenia Nr Or.120.6.2022
Wojta Gminy Sarnaki

z dnia 04 kwietnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU
GMINY W SARNAKACH

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Sarnaki, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Sarnaki zwanego dalej Urzgdem,

2) organizacje wewnetrzng Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzgdu,

4) zakres dzialania Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, poszczegdlnych
samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sarnaki,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Sarnaki,

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Sarnaki, Zastgpce Wojta Gminy Sarnaki, Sekretarza Gminy Sarnaki,
Skarbnika Gminy Sarnaki

4) Przewodniczacym Rady — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Gminy Sarnaki.

§ 3.

=

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisdéw prawa, Statutu Gminy Sarnaki,
regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Wojta i Rade.

N

§ 4.

. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Sarnaki.

. Urzad realizuje zadania z zakresu administracji publicznej w dni powszednie w godzinach 7%
- 15%.

3. Interesantéw przyjmuje si¢ przez caty czas urzedowania.

N —



Rozdzial 11.
ZAKRES DZIAYL.ANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktorej Woéjt wykonuje zadania.
Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta, sprawujacym réwnocze$nie obstuge Rady Gminy.
3. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na gminie, a w szczegolnosci:
1) zadan wilasnych,
2) zadan zleconych z mocy ustaw,
3) zadan przejetych przez gming w wyniku porozumien.

N

§ 6.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy, w wykonywaniu ich zadan

I kompetenciji.

2. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) zatatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal i zarzadzen,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy gminy,

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

4) zapewnienie organom gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow,

5) przygotowywanie dokumentow do uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz
innych aktéw organdéw gminy,

6) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepis6w prawa oraz uchwat
1 zarzadzen organdw gminy,

7) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji,

8) realizacja obowigzkow i uprawnien shuzacych Urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial I11.
ORGANIZACJA URZEDU

§7.

1. W¢jt  kieruyje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ponoszac
odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy, zapewnia warunki praworzadnego i efektywnego
funkcjonowania Urzedu.

2. Wojt dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami.

3. Wojt kieruje praca Urzgdu przy pomocy Sekretarza oraz ewentualnie Zastepcy Wojta, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

§ 8.



Podstawowg komorka organizacyjng sg samodzielne stanowiska pracy.

1.

2.

3.

§9.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) obstugi rady gminy — RG, OIN,
2) organizacyjnych i kadr — Or, ZKS, Zd,
3) spraw obywatelskich — USC, SO,
4) podatkéw i optat — 3 - PiO,
5) realizacji budzetu — 3 — RB
6) gospodarki nieruchomos$ciami — GN,
7) zamodwien publicznych, inwestycji i zagospodarowania przestrzennego — ZPil,
8) spraw komunalnych — SK,
9) ochrony $rodowiska — OS,
10) pozyskiwania srodkéw zewnetrznych — FZ, OC, KFiR,
11) kasjer — RB, GO,
12) informatyk — In.
Samodzielne stanowiska pracy przy znakowaniu pism uzywaja symboli wymienionych
w ust. 1.
Pion ochrony informacji niejawnych stanowi petlnomocnik d/s ochrony informacji

niejawnych.

4.

Stanowisko wymienione w ust. 3 pelni osoba, ktéra spetnia wymogi przepisow w tym
zakresie, wyznaczona przez Wojta i zatrudniona na innym stanowisku w Urzedzie Gminy.

Rozdzial IV.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10.

. Urzad dziata w oparciu o zasady praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego udziatu

stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoleczny i sluszny interes obywateli a takze
zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia

kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie poprzez wykorzystanie technik
informatycznych, poprawia komunikacj¢ wewnetrzng i zewngtrzng.

Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kierujg si¢ zasadami etyki
1 praworzadno$ci, sa bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkow, szanuja prawa
obywateli do informacji, zapewniaja ~w granicach prawem przewidzianych jawnos$¢
prowadzonych postgpowan.

Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej zwigzanej z jego dzialalnoscig
1 dzialalnoscig organéw gminy, z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw.

Rozdzial V.
ZAKRESY DZIALAN WOJ TA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 11.

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczego6lnosci:

1)

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,



2) wykonywanie budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
gminy,

3) przygotowywanie projektow uchwat rady i przektadanie uchwat i wlasciwych zarzadzen
organom nadzoru,

4) przedktadanie na sesjach sprawozdan z wykonywania uchwat rady,

5) gospodarowanie mieniem komunalnym,

6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

7) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

9) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

10) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

11) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym i innych o$wiadczen od kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz pracownikow samorzadowych,

12) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile
przepisy szczeg6lne nie stanowig inaczej,

13) wspoétdziatanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych,

14) strategiczne zarzadzanie gming, w tym okreslanie i monitorowanie realizacji celow,

15) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej i Przewodniczacego Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego,

16) kierowanie dziataniami w czasie stanow kleski zywiolowej wprowadzanych na terenie

gminy,
17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaty Rady.

§ 12.

Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy:

1) Wykonywanie zadah powierzonych przez Wojta.

2) Zastepowanie Wojta podczas nieobecnosci w sprawach biezacych urzedu, z zastrzezeniem
spraw nalezacych do wylacznej kompetencji Wojta.

3) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie odrebnego upowaznienia.

4) Sktadanie os$wiadczen woli w imieniu gminy — w zakresie udzielonych przez Wojta
pelnomocnictw, z zastrzezeniem postanowien ustawy.

5) Przyjmowanie interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow.

6) Zalatwianie spraw oraz udzielanie informacji publicznej — w zakresie odrebnego

upowaznienia.

7) Reprezentowanie gminy, w tym podczas uroczystosci — w zakresie okreslonym przez Wojta.

8) Wspotdziatanie, w zakresie powierzonych zadan i udzielonych upowaznien, z Woéjtem, Rada,
Sekretarzem, Skarbnikiem, jednostkami organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi.

9) Zatatwianie wnioskéw w zakresie powierzonych zadan.

10) Koordynowanie dziatah w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego wedlug decyzji Wojta.

§13.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan i kompetencji w zakresie okre§lonym przez Wojta i regulamin,

2) w czasie nieobecnosci lub niemozliwosci wykonywania funkcji prze Wojta, Zastepce Wojta
kierowanie Urzgdem i wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem gminy,

3) opracowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

4) nadzor nad przygotowaniem i wdrozeniem uchwat Rady gminy i zarzadzen Wojta,



5) analizowanie i opiniowanie projektow porozumien dotyczacych przejmowania przez gming
zadan z zakresu administracji rzadowej,

6) nadzor nad organizacja pracy w urzedzie,

7) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,

8) opracowywanie zakresOw czynno$ci na stanowiska pracy,

9) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

10) podpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego upowaznienia,

11) koordynowanie pracy praktykantow i stazystow,

12) wspotpraca z sotectwami i soltysami, zapewnianie udzialu przedstawiciela Urzedu

w obradach zebran wiejskich i rad soteckich,

13) wspotpraca z sgsiednimi gminami,

14) sporzadzanie o§wiadczen woli spadkodawcow,

15) nadz6r nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow,

16) nadzorowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j.

§ 14.

1. Do zadah Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

3) przygotowywanie materialdow niezb¢dnych do podje¢cia uchwaty w sprawie absolutorium
dla Wojta,

4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych, w tym kontrasygnata zawieranych umow,

5) opracowywanie budzetu i przygotowywanie projektu budzetu,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j,

7) sprawowanie pieczy nad mieniem gminnym,

8) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji,

9) przekazywanie wytycznych i niezbednych danych do opracowania projektu budzetu,
a takze przepiséw prawnych dotyczacych rachunkowosci budzetowe;,

10) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

11) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych,

12) badanie i prognozowanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych dla
gminy,

13) udziat w sesjach Rady i w posiedzeniach komisji Rady na polecenie lub z upowaznienia
Woita,

14) przygotowywanie projektoéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta w sprawach wynikajacych
z ustawy o rachunkowosci 1 w sprawach budzetowych,

15)nadz6ér i kontrola nad dzialalnoscig finansowa jednostek organizacyjnych gminy i
kontrola obstugi kasowe;,

16) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta,

2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) realizacji budzetu,
2) kasjera w zakresie spraw finansowych.

Rozdzial VI.
ZAKRES DZIALANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 15.



Do wspolnych zadah samodzielnych stanowisk nalezy przygotowywanie materialow oraz

podejmowanie czynno$ci organizatorskich, a w szczegdlnosci:

1) posiadanie i znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzgdowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisOw gminnych a takze
w zakresie realizowanych na stanowisku zadan,

2) umiejetno$¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnigtych
norma prawna,

3) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

4) przygotowywanie projektow uchwat bedacych przedmiotem obrad Rady, jej Komisji oraz
przekazywanie ich sekretarzowi,

5) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

6) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje oraz zapytania radnych,

8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, udziat w szkoleniach,

9) przechowywanie akt, stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

10) archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego w I kwartale roku
nastepnego,

11) zapewnienie whasciwej i terminowej realizacji zadan przypisanych do stanowiska,

12) zapewnienie wlasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie i wspotpraca
z inspektorem ochrony danych osobowych,

13) przygotowanie danych do udzielenia informacji publicznej, wspolpraca ze stanowiskiem
odpowiedzialnym za udzielenie informaciji,

14) rejestrowanie umow w centralnym rejestrze,

15) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

16) przestrzeganie ustawy Praw zamowien publicznych, w zakresie realizowanych zadan,

17) wspétpraca migdzy samodzielnymi stanowiskami w sprawach wymagajacych wspdlnego
rozstrzygnigcia,

18) udziat w sesjach rady, posiedzeniach komisji, w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci.

§ 16.

Do stanowiska do spraw obstugi rady nalezy prowadzenie obstugi rady gminy 1 komisji rady,

pelnienie funkcji pelnomocnika informacji niejawnych, a w szczego6lnosci:

1) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej Komisji,

2) protokotowanie sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady oraz jej Komisji,

3) przechowywanie uchwat i innych postanowien podejmowanych przez Radg¢ i jej Komisje,
prowadzenie rejestrow,

4) prowadzenie rejestrow wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

5) organizowanie szkolen radnych i cztonkow Komisji Rady,

6) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan nalezacych do
obowigzkow pelnomocnika ochrony informacji niejawnych,

7) realizowanie zadan zwigzanych z wyborem tawnikow sadowych,

8) przygotowywanie dokumentow i decyzji administracyjnych w zakresie wydawania i cofania
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych we wspotpracy z Gminng Komisja
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

9) naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

10) ewidencja wptat z tytulu wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

11) kontrola zgodnos$ci prowadzonej dziatalnosci handlowej i gastronomicznej z warunkami
zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,



12) prowadzenie archiwum zaktadowego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa i dziatalnoscig jednostek OSP
dziatajgcych na terenie gminy,

14) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o Centralnej Ewidencji Informacji
0 Dziatalnosci Gospodarcze;,

15) prowadzenie spraw taboru samochodowego gminy.

§17.

Do zadan stanowiska do spraw organizacyjnych i kadr nalezy zapewnienie obstugi

organizacyjnej i administracyjno — gospodarczej Urzedu, prowadzenie spraw kancelaryjno —

technicznych, spraw osobowych pracownikéw, wspolpraca i nadzér w sprawach zwigzanych z

kulturg i ochrong zdrowia ludnosci, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

3) przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga, w tym protokolowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta i Sekretarza,

4) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych, gromadzenie zbiorow i udostepnianie do
publicznego wgladu,

5) nadzoér nad przechowywaniem pieczeci Urzgdowych i zamawianie pieczeci i pieczatek,

6) zaopatrywanie Urzedu i Rady w materiaty biurowe i kancelaryjne oraz drobne wyposazenia,

7) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) zalatwianie wszystkich spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow, przebiegiem
1 zakonczeniem stosunku pracy,

9) zalatwianie spraw praktykantow przyjmowanych do odbycia praktyk w Urzedzie,

10) przechowywanie zarzadzen podejmowanych przez Wojta i prowadzenie rejestru zarzadzen,

11) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury i nadzoér nad ich dziatalnoscia,

12) koordynacja potrzeb w zakresie organizacji opieki lekarskiej na terenie gminy,

13) prowadzenie spraw jednostek pomocniczych gminy (sotectwa), w tym organizacja i obstuga
narad 1 spotkan soltysow,

14) prowadzenie ewidencji cztonkoéw samorzadow wiejskich i gromadzenie protokotéw z zebran,

15) prowadzenie centralnego rejestru umow,

16) prowadzenie korespondencji dotyczacej wykonywania pracy w jednostce orzeczonej przez
sady, wspotpraca z kuratorami.

17) przygotowywanie we wspolpracy z pracownikami merytorycznymi odpowiedzi na wnioski
o udostepnienie informacji publiczne;j.

§ 18.

Do zadan stanowiska do spraw obywatelskich nalezy prowadzenie spraw z zakresu stanu

cywilnego i1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych, spraw zwigzanych z ewidencja

ludnosci 1 wydawaniem dowoddéw tozsamo$ci oraz prowadzenie spraw wojskowych,

a w szczeg6lnosci:

1) rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majgcych wplyw na stan
cywilny osob,

2) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow do ksigg stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

5) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

6) przyjmowanie os$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

7) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,



9) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

10) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania i wymeldowania,

11) sporzadzanie wydrukoéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb oswiaty,

12) prowadzenie rejestru wyborcow oraz aktualizacja tego rejestru,

13) prowadzenie spraw 1 przygotowywanie niezbednych materiatow do przeprowadzenia
wyborow prezydenckich, parlamentarnych i samorzagdowych oraz referendow,

14) wspoétdziatanie z Rzadowym Centrum Informacji, Centralnym Biurem Adresowym,
Wojskowa Komendg Uzupeklien i innymi organami w realizacji zadan wynikajacych z
zakresu czynnosci,

15) wspoétdziatanie w realizacji zadan zwigzanych ze spisami powszechnymi,

16) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

17) wydawanie dokumentow tozsamosci,

18) prowadzenie spraw dotyczacych zbidrek publicznych i zgromadzen,

19) przygotowywanie rejestracji, udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji
wojskowej,

20) prowadzenie czynno$ci wyjasniajaco — poszukiwawczych wobec 0sob o nieuregulowanym
stosunku do stuzby wojskowe;,

21) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach odroczenia poborowego i
zwalniania zolnierza z zasadniczej stuzby wojskowej w zakresie przewidzianym przepisami
prawa.

§19.

Do trzyosobowego stanowiska do spraw podatkéw 1 optat nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z wymiarem i poborem podatkdéw, a w szczegdlnosci:

1) udzial w przygotowaniu materialtow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz
przyjecia sprawozdania z wykonania budzetu,

2) przygotowywanie propozycji stawek podatkow,

3) opracowywanie rocznego planu dochodéw z podatkow,

4) wymiar, pobor i egzekucja naleznosci z tytulu podatkéw od nieruchomosci od o0sob
fizycznych i prawnych, podatku rolnego, lesnego od 0sob fizycznych i1 prawnych,

5) opiniowanie podan i wnioskow w sprawach dotyczacych udzielania ulg, odroczen, umorzen
podatkow 1 optat,

6) prowadzenie postepowan wyjasniajacych do wnioskoéw sktadanych przez podatnikow,

7) prowadzenie ksiggowos$ci podatkow,

8) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym
1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

9) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

10) windykacja zaleglosci podatkowych — wystawianie tytutow wykonawczych oraz
prowadzenie ewidencji 1 aktualizacja tytuldbw wykonawczych oraz postgpowanie
zabezpieczajgce w postaci wnioskowania o wpis na hipoteke,

11) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkow,

12) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o niezaleganiu z optatg podatkow i innych
zaswiadczen, ktorych tre$¢ zwigzana jest z posiadanym rejestrem podatkowym,

13) prowadzenie centralnego rejestru zaswiadczen,

14) prowadzenie w terenie kontroli dotyczacych podatkow i optat,

15) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

16) aktualizacja zmian w stanie posiadania gruntow,

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem rolnym.

§ 20.



Do trzyosobowego stanowiska do spraw realizacji budzetu nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z uchwalaniem i realizacja budzetu gminy oraz obstuga finansowo — ksiggowa, a w

szczegOlnosci:

1) przygotowywanie materialdow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy,

2) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych,

3) prowadzenie ewidencji i rozliczen zadan inwestycyjnych,

4) rozliczanie otrzymywanych dotacji,

5) analiza planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

6) uruchamianie Srodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu gminy,

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

8) prowadzenie ksiegowej ewidencji mienia komunalnego,

9) rozliczanie inwentaryzaciji,

10) prowadzenie ewidencji, amortyzacji i rozliczen srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych
I prawnych,

11) dokonywanie wyceny aktywoOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

12) obstuga finansowo — ksiggowa,

13) prowadzenie gospodarki w zakresie drukoéw $cistego zarachowania,

14) wystawianie faktur VAT, prowadzenie centralnego rejestru wystawianych przez Urzad
Gminy faktur,

17) prowadzenie rozliczen z urzedami skarbowymi z tytutu naleznych podatkow,

18) realizacja, sptata i ewidencja kredytow oraz pozyczek,

19) przygotowywanie dokumentow do gotowkowego i bezgotdowkowego dokonywania
wydatkow,

20) prowadzenie rejestru potwierdzen weksli,

21) sporzadzanie sprawozdan finansowych z gminnego funduszu ochrony $rodowiska,

22) ubezpieczenie mienia gminy, w tym gromadzenie umow ubezpieczeniowych,

23) wykonywanie wszystkich zadan zwigzanych z przygotowaniem wyplaty wynagrodzen
pracownikom.

§ 21.

Do zadan stanowiska pracy do spraw gospodarki nieruchomosciami nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami oraz tworzeniem mieszkaniowego zasobu
gminy, a w szczegolnosci:

1) przygotowanie i przeprowadzenie wszystkich dziatan w zakresie gospodarowania
nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasnos¢ gminy, przewidzianych ustawg o gospodarowaniu
nieruchomos$ciami,

2) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawieraniem umow notarialnych w przypadku
sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

3) sprzedaz mieszkan komunalnych z utamkowa czeScig gruntu niezbedng do racjonalnego
korzystania z budynku,

4) wnioskowanie o wpisy do Ksigg Wieczystych oraz o wykreslenie z Ksigg dtugow 1 cigzarow,

5) ustalanie i zmiana optat z tytutu zarzadu,

6) wspotdziatanie z bieglymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania warto$ci gruntow,
budynkéw 1 mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddawania w uzytkowanie
wieczyste,

7) udziat w negocjacjach w sprawach odszkodowan za grunty przeznaczone pod drogi powstale
w wyniku podziatu dziatek oraz udzialu w negocjacjach na temat warunkéw nabycia
nieruchomosci,

8) aktualizacja cen gruntu,

9) naliczanie optat adiacenckich z tytulu wyposazenia terenu w urzadzenia infrastruktury
technicznej,

10) prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci,

11) nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan gminy,

12) regulacja stanu prawnego nieruchomosci,



13) komunalizacja mienia, w tym komunalizacja drog,

14) ewidencja wplat z tytulu sprzedazy mienia gminy,

15) ewidencja wplat z tytutu wieczystego uzytkowania gruntéw,

16) realizacja zadan nalezacych do gminy, wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu cywilnego,

17) wspotudziat w aktualizacji i kontrola numeracji lokali i budynkow stanowigcych
mieszkaniowy zasob gminy,

18) ustalanie obowigzku rekultywacji gruntéw rolnych,

19) rejestracja spraw z zakresu rozgraniczenia i podzialu nieruchomosci, przygotowywanie
postanowien i decyzji w tym zakresie,

20) wspolpraca i wspoldziatanie z Zarzadami Spotek Wodnych,

21) wspolpraca ze stanowiskiem ds. podatkow w zakresie przygotowywania dokumentacji
zwigzanej z wykupem gruntéw oraz wywlaszczeniem nieruchomosci na rzecz gminy,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podzialem nieruchomosci przeznaczonych
w planach zagospodarowania przestrzennego na cele inne niz lesne i rolne,

23) prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych tzw. wspolnot gruntowych wsi,

24) gospodarowanie gruntami Skarbu Panstwa,

25) wspotudziat w sprawach ubezpieczen rolnikow i budynkéw wchodzacych w sktad
gospodarstw rolnych,

26) pobor i ewidencja naleznosci z tytutu czynszéw najmu lokali, czynszow dzierzawnych
gruntéw oraz egzekucji tych naleznosci.

§ 22.

Do zadan stanowiska pracy do spraw zamowien publicznych, inwestycji i zagospodarowania
przestrzennego nalezy zalatwianie spraw w zakresie planowania przestrzennego i spraw
zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materialtdow do dokumentdéw planistycznych gminy,

2) koordynacja i1 obstuga dzialanh zwigzanych 2z uzgodnieniem projektu planu oraz
wprowadzanie zadan rzadowych, wojewodzkich lub powiatowych do plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

3) przechowywanie planow zagospodarowania przestrzennego oraz wydawania odpisow
1 Wyrysow,

4) wspblpraca przy opracowywaniu strategii rozwoju gminy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu, wydawanie decyzji, prowadzenie rejestru tych decyzji,

6) zalatwianie spraw rozbudowy i funkcjonowania infrastruktury technicznej gminy,

7) prowadzenie catoksztatltu spraw zwigzanych z realizacja 1 nadzorowaniem inwestycji
gminnych, w tym drog,

8) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji oraz remontdow w urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy,

9) biezaca kontrola realizacji zawartych uméw w zakresie inwestycji i remontow,

10) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z procedury zamowien publicznych, przy zachowaniu
przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych, na zadania inwestycyjne realizowane przez
gming,

a) przygotowywanie projektow, zarzadzen dotyczacych Komisji Przetargowej,
b) obstuga techniczno — kancelaryjna Komisji,
C) oglaszanie przetargdéw w Biuletynie Zamowien Publicznych,
d) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do prawidlowego przeprowadzenia
przetargu,
e) opracowywanie specyfikacji warunkéw zamowienia,
f) sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej przetargow,
g) prowadzenie caloksztaltu procedury odwotawczej,
14) przygotowywanie wnioskOw na zmiang przeznaczenia gruntow,



15) rejestracja spraw zwigzanych z numeracjg porzadkowa, w tym przygotowywanie i
wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru porzadkowego; oznakowanie ulic,
16) czuwanie nad sprawno$cig urzadzen technicznych w urze¢dzie.

§ 23.

Do zadan stanowiska pracy do spraw komunalnych naleza sprawy utrzymania infrastruktury

ustug komunalnych i gospodarki wodnej, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ustalaniem taryf za zbiorowe zaopatrzenie
w wodg 1 zbiorowe odprowadzanie $ciekow, a w szczegdlnosci:

a) analiza kosztow zwigzanych z utrzymaniem urzgdzen zbiorowego zaopatrzenia w wodg i
zbiorowego odprowadzania $ciekow,

b) analiza i opiniowanie obcigzen gminy z tytulu poboru wody na cele publiczne, w tym
cele przeciwpozarowe,

C) przygotowywanie projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania Sciekow
obowigzujacego na terenie gminy w zwigzku z koniecznos$cig uchwalenia tych planow
przez rade gminy,

2) organizacja i nadzor nad inkasem naleznos$ci za ustugi komunalne, w tym rozliczanie optat za
wode z wodociagéw 1 za Scieki,

3) nadzo6r nad praca oczyszczalni i hydroforni,

4) opracowywanie projektow planéw finansowania, utrzymania i ochrony drog gminnych,

5) realizowanie zadan nalezacych do zarzadcy drogi, w odniesieniu do droég gminnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem terenow zieleni,

7) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

8) przyjmowanie zawiadomien o znakach drogowych i geodezyjnych,

9) wspolpraca z Rejonem Energetycznym w zakresie budowy i modernizacji o$wietlenia
ulicznego oraz rozliczanie zuzycia energii elektryczne;,

10) nadzor nad konserwacja o$wietlenia ulicznego drog i terenéw gminnych,

11) opiniowanie uméw na dostawg energii,

12) wspoétpraca w zakresie spraw z dziedziny komunikacji publicznej i rozbudowy infrastruktury
telekomunikacyjnej,

13) wspotpraca ze stanowiskiem ds. ochrony $rodowiska w zakresie opracowywania i
aktualizacji gminnego programu gospodarki odpadami,

14) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdéw o cmentarzach i chowaniu zmartych,

15) nadzér nad realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach przez wtiascicieli nieruchomosci, w tym przy obiektach stanowigcych mienie
gminy,

16) koordynacja i nadzor nad gospodarkg wodng wynikajgca z przepisdow ustawy — Prawo
wodne, w tym udzial w komisjach ustalajacych stosunki wodno — prawne,

17) wspotpraca ze stanowiskiem ds. zagospodarowania przestrzennego i infrastruktury w
zakresie przygotowywania projektow materiatow do przetargdw publicznych,

18) wspotdziatanie ze stanowiskiem pracy ds. ochrony s$rodowiska w zakresie utrzymania
porzadku i czysto$ci w gminie.

§ 24.

Do zadan stanowiska pracy do spraw ochrony $rodowiska nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z ochrong 1 ksztaltowaniem $rodowiska, ochrong przyrody, ochrong zwierzat 1

ochrong powietrza atmosferycznego, a w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie postepowan dotyczacych wydawania decyzji srodowiskowych,

2) udostgpnianie informacji o S$rodowisku i jego ochronie, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wycigcie drzew i krzewow,

4) prowadzenie spraw z zakresu zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat, w tym opracowanie
programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi,



5) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy agresywnej,

6) realizacja caloksztaltu zadan zwigzanych =z ustaleniem obowigzku podatkowego,
naliczeniem, poborem i egzekwowaniem w zakresie podatku od srodkow transportowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka rolng i lesng oraz ochrong gruntéw rolnych
1 leSnych w zakresie przypisanym gminie,

8) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow dotyczacych ochrony przyrody,
rolnictwa oraz ochrony zwierzat w zakresie objetym wtasciwoscig gminy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpieniem szkod w gospodarstwach rolnych i dziatach
specjalnych produkcji rolnej na skutek niekorzystnych warunkow atmosferycznych,

10) organizowanie wyboroéw do izb rolniczych na terenie gminy,

11) wspotpraca z kotami towieckimi, opiniowanie planéw towieckich,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem nielegalnej uprawie maku i konopi,

13) realizacja zadan zwigzanych z ochrong ro$lin, wspotpraca ze stuzbami ochrony roslin,

14) wykonywanie dziatan majgcych na celu realizacje przez gmin¢ zadan wynikajgcych z ustaw:
prawo wodne, prawo gornicze i geologiczne, ustawa o odpadach,

15) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig punktu selektywnego zbierania odpadoéw
komunalnych, opracowywanie harmonogramu funkcjonowania PSZOK,

16) wystawianie kart przekazania odpadéw, prowadzenie ewidencji odpadéw w bazie danych
o produktach i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami, sporzadzanie sprawozdania
podmiotu prowadzacego,

17) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wilascicieli nieruchomosci, wydawanie za§wiadczen o wpisie,

18) przygotowywanie analiz i raportow z zakresu ochrony $rodowiska,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami,

20) Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ochronie dobr kultury, ochronie zabytkow,
grobownictwie wojennym i miejscach pamiecig narodowe;j,

16) kontrola oprozniania zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $Sciekow
jako elementu ochrony wod we wspotpracy ze stanowiskiem pracy ds. komunalnych,

17) wspotpraca w przygotowywaniu wnioskow o pozyskiwanie srodkow zewnetrznych z zakresu
ochrony $rodowiska.

§ 25.

Do stanowiska pracy do spraw pozyskiwania srodkow zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci:

1) wyszukiwanie funduszy pomocowych z Unii Europejskiej i innych zrodel zewngtrznych
wspomagajacych finansowanie inwestycji jak rowniez innych przedsigwzig¢ gminy,

2) analizowanie, planowanie i tworzenie nowych projektéw i wnioskow o dotacje,

3) koordynowanie i rozliczanie projektow do realizacji, sporzadzanie sprawozdan,

4) gromadzenie oraz udost¢pnianie organizacjom i podmiotom gospodarczym informacji
z zakresu mozliwos$ci skorzystania z roznych funduszy pomocowych.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespolu zarzadzania
kryzysowego,

6) realizowanie zadan obrony cywilnej wynikajacych z przepisow miedzynarodowych w
okresie zagrozenia i wojny,

7) zapewnienie wspotdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych na terenie gminy
w zakresie zapobiegania klgskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania 1 usuwania ich skutkoéw na zasadach okreslonych w ustawach,

8) tworzenie planéw i programow oraz ustalanie procedur zarzadzania i ich uruchamiania
w sytuacjach kryzysowych,

9) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu ostrzegania oraz wykrywania i alarmowania

10) organizowanie systemu tacznosci dla potrzeb zarzadzania,

11) planowanie, wykonywanie i koordynacja przedsigwzie¢ w zakresie podwyzszania gotowosci
bojowej,

12) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej,

13) opracowanie planéw obrony cywilnej,



14) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

15) przygotowanie oraz organizowanie ewakuacji ludnosci,

16) planowanie ochrony plodow rolnych 1 zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnos$ciowych i pasz, a takze uje¢ wody na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

17) planowanie i wykonywanie przedsigwzie¢ zwigzanych z podwyzszaniem gotowoSci
obronnej,

18) wykonywanie i koordynowanie spraw zwigzanych z natychmiastowym uzupeklieniem sit
zbrojnych,

19) wykonywanie i koordynowanie przedsiewzie¢ statego dyzuru wojta,

20) ustalanie obiektéow podlegajacych szczegoélnej ochronie w czasie podwyzszania gotowosci
obronnej i w czasie wojny,

21) prowadzenie ewidencji sprzg¢tu oc, planowanie potrzeb w zakresie utrzymania sprzgtu
w sprawnosci technicznej,

22) wykonywanie zadan zwigzanych z promocja gminy,

23) wspotdziatanie w zakresie kultury fizycznej, sportu i rekreacji: prowadzenie ewidencji
obiektow noclegowych, czuwanie nad sprawnos$cia urzadzen na plazach i kapieliskach,
wspotpraca z punktem informacji turystycznej,

24) dostosowanie urzedu do wymogow ochrony danych osobowych wynikajacych z RODO,
udzielanie niezb¢dnych informacji.

§ 26.

Do zadan kasjera nalezy obstuga kasowa budzetu gminy oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami komunalnymi w  gminie,

a w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie do kasy i wyplacanie z kasy gotowki, odprowadzanie przyjetych srodkow
do banku sprawujacego obstuge finansowa,

2) podejmowanie gotowki z banku oraz przechowywanie stalego zapasu gotowki w Kkasie,
w wysokosci ustalonej zarzadzeniem wojta’

3) sporzadzanie raportow kasowych,

4) wyptacanie wynagrodzen pracownikom oraz wyplata §wiadczen wynikajacych z realizacji
zadan pozabudzetowych gminy,

5) stale aktualizowanie bazy danych rejestru gminnego wiascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

6) ewidencjonowanie i naliczanie optat za gospodarowanie odpadami,

7) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie poboru optat,

8) weryfikacja ztozonych deklaracji o wysokosci opfat,

9) przygotowywanie postegpowan o udzielenie zamowien publicznych na  odbior
1 zagospodarowanie odpadow komunalnych,

10) kontrolowanie realizacji obowigzkoéw wynikajagcych z przepisow prawnych dotyczacych
funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

11) wspolpraca z firma odbierajaca odpady, kontrola firmy w zakresie realizacji przepisow
umowy i przepisOw prawa,

12) planowanie i inicjowanie dziatan stuzgcych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami,

§ 27.

Do stanowiska pracy informatyka nalezg sprawy zwigzane z wdrazaniem rozwigzan
informatycznych w Urzedzie, zabezpieczanie cigglosci 1 prawidlowosci funkcjonowania
infrastruktury informatycznej, dbanie o bezpieczenstwo danych pozostajagcych w systemach
informatycznych, a w szczegolnosci:

1) analizowanie i planowanie potrzeb sprzgtowych urzedu,

2) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego 1 programow komputerowych,



3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

instalacja zakupionego sprzetu komputerowego, wykonywanie drobnych napraw,
administrowanie siecig komputerowa,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i stron internetowych urzedu,

opracowywanie projektow 1  wdrazanie regulaminéw  zabezpieczenia  danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych

archiwizacja danych z pamigci serwera i komputeréw lokalnych,

prowadzenie instruktazu pracownikéw w zakresie obstugi sprzgtu informatycznego, ochrony
1 bezpieczenstwa danych,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem monitoringu Wizyjnego,

10) wdrazanie zagadnien zwigzanych z elektroniczng administracjg (e-urzad),
11) obstuga systemu informatycznego aktow prawa miejscowego,
12) obstuga urzadzen rejestrujacych obraz i dzwiek posiedzen rady gminy, komisji rady gminy

=

oraz udostgpnianie transmisji na BIP i stronie urzedu.

Rozdzial VII.
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 28.

W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej podlegaja pracownicy — wszystkie
stanowiska pracy.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci oraz
okreslenie sposobdw ich naprawienia i przeciwdzialania im w przysztosci.

§ 29.

Kontrole wewnetrzng sprawuja:

1) Woijt, Zastgpca Wojta 1 Sekretarz lub osoba dziatajgca na podstawie pisemnego
upowaznienia Wojta,

2) Skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy,

Form¢ 1 zakres kontroli okre§la kontrolujacy w zalezno$ci od potrzeby ustalajac

kazdorazowo jej kompleksowos$¢ 1 problematyke.

Dowodem kontroli wewngetrznej jest w szczegolnosci:

1) notatka lub

2) protokoét kontroli

Protokot kontrolny zawiera:

1) oznaczenie kontrolowanego stanowiska

2) imi¢ i nazwisko i stanowisko kontrolujacego

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnej,

4) okreslenie przedmiotu i czasu objgtego kontrola,

5) przebieg i wyniki czynnos$ci kontrolnych,

6) wnioski kontrolujgcego,

7) datg i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujgcego oraz zainteresowanego pracownika,

Notatka zawiera odpowiednie elementy protokotu kontrolnego.

§ 30.

Sekretarz Gminy jest zobowigzany do okre§lonej kontroli wewnetrznej podleglych
pracownikow w zakresie prawidlowosci i terminowo$ci wykonywania zleconych zadan
z uwzglednieniem jakosci i poprawno$ci obstugi obywateli oraz przestrzegania zapisOw
ustawowych rozporzadzen i zarzadzen wtasnych.



2. Kontrolujacy protokét lub notatke z kontroli z uwzglednieniem wnioskow, przedkiada
Wojtowi.

3. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidlowosci Wojt:
1) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach,
2) poleca podjecie czynno$ci zmierzajacych do usuniecia zaniedban.

Rozdzial VIII.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 31.

1. Pisma kierowane do organow rzadowej i samorzadowej administracji podpisuje Wojt.

2. W czasie nieobecnosci Wojta lub na jego wyrazne polecenie, wszystkie pisma wychodzace
z urzedu podpisuje Zastgpca Wajta lub Sekretarz Gminy.

3. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy 1 Skarbnik podpisuja dokumenty i wszelka
korespondencj¢ bedaca w ich kompetencji oraz decyzje administracyjne w zakresie
upowaznienia udzielonego przez Woijta.

4. Pisma do podpisu przygotowuje stanowisko stosownie do zakresu dzialania.

Rozdzial IX.

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 32.

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantow oraz terminy ich zatatwiania
okresla Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

§ 33.

Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowigzani sg do sprawnego, rzetelnego 1 kulturalnego

rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegdlno$ci:

1) zalatwiania spraw w sposOb nie wymagajacy oddzielnie wielokrotnego stawiennictwa
interesanta w Urzedzie,

2) udzielania informacji niezbednych przy =zatatwianiu sprawy i wyjasnianie tresci
obowigzujacych przepisow,

3) informowanie zainteresowanych o stanie =zalatwienia sprawy oraz powiadamianie
o przedluzaniu terminu zalatwiania sprawy, w formie pisemnej,

4) informowanie o przystugujacych srodkach zaskarzania od wydanych rozstrzygniec,

5) poswiadczanie odpiséw (kserokopii) dokumentéw wykonywanych przez interesantow w
toku zalatwiania spraw.

§ 34.

Postowie, Senatorowie oraz Radni w sprawach wynikajacych z petnienia mandatu, jak rowniez
przedstawiciele jednostek pomocniczych, pracownicy urzedow administracji rzadowej
i samorzadowej a takze inne osoby wykonujace funkcje publiczne, w sprawach stuzbowych
przyjmowani sg poza kolejnoscia.

Rozdzial X.



ZASADY ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW.

§ 35.

1. Skargi i wnioski zalatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego i w ustawach szczegolnych.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i1 prawidlowe zatatwianie skarg 1 wnioskéw ponosza
pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

3. Wojt przyjmuje interesantdow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach
od 14* do 16%.

4. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskoOw nadzoruje
Sekretarz Gminy.

Rozdzial X.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36.

1. Tryb pracy, warunki zachowania porzadku i dyscypliny pracy a takze okreslenie
wzajemnych zobowigzan pracodawcy i pracownika w Urzgdzie Gminy okre§lone sg w
Regulaminie Pracy.

2. Wojt w drodze wewnetrznego rozporzadzenia okres§li zakres upowaznien do wydawania
decyzji administracyjnych w swoim imieniu.

§ 37.

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.



