WOJIT GMINY Ll
ul. Browarna 85
a2-3a00 ELBLAG

Zarzgdzenie Nr : !5 /2019

Waéjta Gminy Elblag
z dnia 15 lipca 2019 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Elblag

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
Jjednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 506) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Elblag stanowiacy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 47/2014 Wdjta Gminy Elblag z dnia 11 grudnia 2014 r. w sprawie
ustalenia zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Elblag i nadanie tekstu
jednolitego Regulaminu Organizacyjnego, zmienione zarzagdzeniami: Nr 76/2015 z dnia
19 pazdziernika 2015 r, Nr 11/2016 z dnia 24 marca 2016 r., Nr 43/2016 z dnia
24 pazdziernika 2016 r., Nr 8/2017 z dnia 06 lutego 2017 r., Nr 6/2018 z dnia 19 lutego
2018r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Uzasadnienie:

Zgodnie z dyspozycja zawarta w art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r. poz. 506) Wojt Gminy Elblag nadaje w drodze zarzadzenia
regulamin organizacyjny, ktory okresla organizacje i zasady funkcjonowania urzedu gminy.

Bezposrednia potrzeba i celem wprowadzenia zmian w organizacji urzedu jest usprawnienie i
zapewnienie efektywnej realizacji zadan Gminy Elblag.
Dotychczasowy regulamin organizacyjny byl kilkakrotnie nowelizowany, co uzasadnia jego
opracowanie w postaci nowego dokumentu.



Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 35/2019
Wojta Gminy Elblag
zdnia 15 lipca 2019 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Elblag

Rozdzial I
Postanowienia ogé6lne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Elblag, zwany dalej regulaminem okre$la
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urz¢du Gminy Elblag.

§2
Uzyte w regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja:
1) Gmina — Gming wiejska Elblag,
2) Rada Gminy — Rade Gminy Elblag,
3) Komisje Rady — Komisje Rady Gminy Elblag,
4) Wajt — Wojta Gminy Elblag,
5) Zastgpca Wojta - Zastepce Wojta Gminy Elblag,
6) Skarbnik - Skarbnika Gminy Elblag,
7) Sekretarz - Sekretarza Gminy Elblag,
8) Urzad - Urzad Gminy Elblag,
9) Regulamin — Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Elblag.

§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Komérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Referaty lub
Samodzielne stanowiska, nadzorowane bezposrednio przez Wéjta, Zastepce Woijta,
Sekretarza lub Skarbnika;

2) Kierujgcych komérkami organizacyjnymi — nalezy przez to rozumieé osoby kierujace
Referatami oraz pracownikéw na Samodzielnych stanowiskach pracy.

3) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé osobe kierujaca Referatem.

§4
1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Elblag, z siedziba przy ulicy Browarnej 85,
82-300 Elblag, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania:
1) wiasne Gminy wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym;
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2) zlecone ustawami z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji
przygotowan i przeprowadzenia wybor6w powszechnych oraz referendéw;

3) z zakresu administracji rzadowej, ktore zostaly przejete na podstawie porozumien z
organami tej administracji;

4) z zakresu wlasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, ktére zostaly
przejete na podstawie porozumien z tymi jednostkami.

5) zlecone wynikajace z innych ustaw szczegdlnych oraz z Uchwal Rady Gminy i
Zarzadzen Wijta,

2. Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego oraz aktow
prawnych wydawanych przez Rad¢ Gminy i Wojta, w szczegdlnosci Statutu Gminy
Elblag i niniejszego regulaminu.

3. Funkcjonujgce w Urzedzie przepisy wewngtrzne tj. procedury, instrukcje, regulaminy i
inne dokumenty skladajg si¢ na mechanizmy kontroli zarzadczej w mysl art. 68 i art. 69
ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych. Procedury te utworzono, aby zrealizowaé w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny oraz terminowy powierzone jednostce w
przepisach zadania i osiggna¢ cele okreslone w art. 68 ustawy o finansach publicznych.

Rozdzial 11
Misja i zasady funkcjonowania Urzedu

§5
1. Nadrzednym celem dziatania Urzgdu, jego misja, jest zapewnienie zaspokojenia potrzeb
1 uwzglednienie intereséw spotecznosci lokalnej w sposob zgodny z prawem, efektywny
i oszczedny.
2. Podstawowa warto$¢ dla Urzedu i jego pracownikéw stanowi dobro wspdlnoty
samorzgdowe] osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

§6
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach:
1) jednoosobowego kierownictwa;
2) stuzbowego podporzadkowania;
3) podziatu zadan migdzy komoérki organizacyjne Urzedu i wspolpracy miedzy tymi
komorkami przy realizacji zadan;
4) podzialu czynnosci miedzy pracownikéw Urzedu w sposéb zapewniajacy
odpowiednig jakos¢ i ciaglos¢ wykonywania zadan;
5) indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikéw za wykonywanie powierzonych
zadan.

§7

1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki i
praworzadnosci. Sg bezstronni w wykonywaniu zadarn i obowiazkéw. Szanuja prawo
obywateli do informacji, zapewniajac, w granicach prawem przewidzianych, jawnosé¢
prowadzonych postgpowan.

2. Pracownikéw Urzedu laczy identyfikacja z Gmina Elblag, cechuje dbatos¢ o dobre imig
Urzegdu, jawnos¢ i otwartos¢ dziatania oraz wrazliwo$¢ na problemy mieszkancow.

3. Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikéw Urzedu zwigzane z
pelnieniem przez nich obowiazkéw stuzbowych okresla Kodeks Etyki pracownikéw
Urzedu Gminy Elblag.
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§8

Organizacja Urzedu podlega procesowi ciagltego doskonalenia, w ktérym priorytetowe cele
stanowig:

1) stale podnoszenie jakosci obstugi klientow i dostgpnosci ustug administracji
publicznej, w szczegélnosci poprzez stosowanie narzedzi wykorzystujacych
nowoczesne technologie informacyjne i komunikacyjne;

2) zwigkszanie partycypacji obywatelskiej w zarzadzaniu Gming poprzez stosowanie
roznych form i metod partycypacji, w szczegdlnosci: udostepnianie informacji
publicznej, spotkania z mieszkancami i konsultacje spoteczne;

3) zapewnienie realizacji celéw i zadan Gminy w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy:

4) optymalizowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu.

§9

Z zastrzezeniem wyjatkéw, wynikajacych ze szczegblnych przepiséw prawa, Urzad
zapewnia dostep do informacji publicznej oraz informacji o srodowisku i jego ochronie.
Udostepnianie informacji odbywa si¢ w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy
prawa.

Podstawowg formg udostepniania informacji publicznej jest oglaszanie informacji, w tym
dokumentéw urzgdowych, na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu.

§ 10

W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu odrgbnymi zarzadzeniami Woéjt Gminy
Elblag okreslit:

o

5

1) Kodeks Etyki pracownikéw Urzedu Gminy Elblag;

2) Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy Elblag;

3) Regulamin Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy Elblag;

4) zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze:

5) zasady i tryb dokonywania okresowych ocen pracownikéw Urzedu Gminy Elblag i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

6) sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe,

7) organizacje i zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Elblag oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Elblag.

Rozdzial 111
Zasady kierowania Urzedem

11
Wojt, jako kierownik Urzedu, wykon?lje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.
Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
Zastgpca Wojta kieruje pracg Urzedu w razie nieobecnosci Wajta lub niemoznosci
pelnienia przez niego obowiazkéw (funkcji).
Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dzialania,
organizuje prace Urzedu, sprawuje takze zastepstwo w razie nieobecnosci Wojta i
Zastepcy Wojta.
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5.

6.

68

Wéjt powierza na pismie prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Zastepcy
Wojta i Sekretarzowi Gminy oraz ustanawia swoich Pelnomocnikéw wraz z okresleniem
ich kompetencji 1 pelnomocnictw. Spory kompetencyjne miedzy referatami i
samodzielnymi stanowiskami pracy rozstrzyga Waijt.

Skarbnik Gminy pehi funkcje gléwnego ksiggowego budzetu Gminy oraz jest

kierownikiem Referatu Finansowego Urzedu.

Odpowiednio do powierzonych obowiazkow i przekazanych kompetencji Zastepca Wojta,

Sekretarz i Skarbnik:

1) zapewniajg realizacj¢ zadan Gminy poprzez inicjowanie, koordynowanie i
kontrolowanie dziatan podlegtych im komoérek organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy. W szczeg6lnosci ustalaja zasady komunikacji i wspétpracy
mi¢dzy nimi w celu kompleksowego rozwigzywania problemow;

2) zapewniaja funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu
kontroli zarzadczej w zakresie swego dziatania;

3) wspolpracuja z Rada i jej komisjami oraz Soltysami i Przewodniczacymi osiedli.

12

Wéjt  wykonuje okreslone przepisan§1i prawa zadania i kompetencje organu

wykonawczego Gminy i kierownika Urzedu, a w szczegblnosci:

1) kieruje Urzedem.

2) gospodaruje mieniem komunalnym,

3) reprezentuje Gmin¢ na zewnatrz, skiada jednoosobowo o$wiadczenia woli zwigzane
z prowadzeniem biezacej dziatalnos$ci Gminy,

4) wnioskuje do Rady
Gminy w sprawie powotania i odwolania Skarbnika,

5) przedstawia Radzie Gminy projekty uchwat i okresla sposéb ich wykonania,

6) w przypadkach niecierpiacych zwloki wydaje przepisy porzadkowe w formie
zarzadzen, ktére podlegaja zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady,

7) zapewnia opracowanie programéw rozwoju Gminy, ich wdrozenie i ewaluacje,

8) udziela odpowiedzi na zapytania, interpelacje i wnioski Radnych oraz wnioski i
postulaty komisji Rady,

9) przekazuje Wojewodzie uchwaty Rady Gminy w terminie do 7 dni od daty ich
podjecia,

10) przedstawia Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaly zwigzane z realizacja budzetu
Gminy w ciaggu 7 dni od daty ich podjecia,

11)jako administrator danych osobowych odpowiada za bezpieczenstwo danych
osobowych, w tym w systemie informatycznym,

12)odpowiada za ochrong¢ informacji niejawnych w Urzedzie, w szczegélnosci za
zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania tej ochrony,

13) wspoldziata z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej w ramach podpisywanych porozumien,

14) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
wykonuje wobec nich funkcje zwierzchnika stuzbowego,

15) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego oraz wykonuje czynnosci z zakresu
prawa pracy w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

16) wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,
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17) wykonuje budzet i kontrole wewnetrzna,
18)zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
oraz wykonuje zadania kierownika jednostki zwigzane z audytem wewngtrznym,
19)decyduje o sposobie wykonania rekomendacji i zalecenn pokontrolnych bedacych
wynikiem przeprowadzonych w Urzedzie audytow i kontroli,
20) sktada Radzie okresowe sprawozdania z realizacji zadan oraz raport o stanie Gminy,
21) prowadzi polityke kadrowa,
22) wydaje zarzadzenia, decyzje. pisma okoélne i polecenia stuzbowe,
23)rozpatruje skargi, wnioski i petycje.,
24)jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy oraz organizuje, nadzoruje i koordynuje
wykonywanie zadan: obronnych, obrony cywilnej, w zakresie ochrony ludnosci i
srodowiska oraz w zakresie zarzadzania kryzysowego,
25)kieruje dziataniami w czasie stanu kleski zywiolowej na terenie Gminy,
26) nadzoruje dziatalnos¢ organéw jednostek pomocniczych,
27)wykonuje inne zadania zastrzezone dla Wojta przez przepisy prawa oraz Uchwaty
Rady Gminy.
2. Zgodnie ze schematem organizacyjnym - Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Zastepcy Wojta,
2) Sekretarza Gminy,
3) Skarbnika Gminy - Kierownika Referatu Finansowego,
4) Radcy Prawnego,
5) Audytora wewnetrznego,
6) Inspektora Ochrony Danych.

§13
1. Zastepca Wojta wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania, zapewnia w powierzonym
zakresie kompleksowe ich rozwigzywanie oraz sprawuje bezposredni nadzoér i kontrole
nad pracg Referatu Infrastruktury,
2. Zastgpca Wijta:
1) w czasie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci wykonywania przez niego funkcji,
kieruje Urzedem i wykonuje czynnosci na podstawie udzielonego upowaznienia,
2) wykonuje zadania i kompetencje w zakresie okreslonym przez Wéjta i niniejszym
regulaminem,
3) koordynuje, nadzoruje i ponosi odpowiedzialnos¢ stluzbowg za prawidlowe
wykonywanie powierzonych zadan i spraw zwigzanych z:
a) realizacja udzielanych przez Urzad zaméwien publicznych na dostawy. ustugi i
roboty budowlane,
b)  dzialalnoscia merytoryczng nadzorowanych komoérek organizacyjnych
Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,
4) sprawuje w imieniu i na rzecz Wqjta bezposredni nadzér nad praca
podporzadkowanych stuzbowo pracownikow,
5) bierze udziat w sesjach Rady Gminy,
6) podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonych przez Wojta upowaznien,
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7) wspélpracuje z Woéjtem, Sekretarzem i Skarbnikiem Gminy w zakresie miedzy
innymi:
a) koordynacji programéw, integracji i funduszy z Unii Europejskiej,
b) przygotowania, koordynacji, realizacji inwestycji, z zagwarantowaniem
terminowego ich rozliczania,
c) terminowego sporzadzania i aktualizowania przez Urzad informacji,
zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej,
8) wspolpracuje z Sekretarzem Gminy oraz nadzoruje sprawy z tytulu wykonywania
obowigzkéw Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
9) wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta.

§ 14

1. Sekretarz Gminy wykonujgc wyznaczone przez Wojta zadania, zapewnia w powierzonym
zakresie kompleksowe ich rozwigzywanie oraz sprawuje bezposredni nadzér i kontrole nad
praca:

1) Referatu Organizacyjnego,
3) Referatu Spraw Obywatelskich,
4) Referatu Oswiaty,

2. Sekretarz Gminy pelnigc rownoczesnie obowiazki w zakresie organizacyjnym, wykonuje
zadania 1 kompetencje okreslone przez Woéjta w niniejszym regulaminie, a w
szczegolnoscei:

1) podejmuje zadania, ktérych celem jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu,

2) opracowuje projekty organizacji Urzedu i szczegbélowych procedur regulujacych
funkcjonowanie Urzedu, a takze sprawuje nadzér nad wykonywaniem zarzadzen Wojta
w tym przedmiocie,

3) bierze udzial w sesjach Rady Gminy,

4) sprawuje nadzor nad organizacjag pracy Urzedu i koordynuje dziatania poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych,

5) nadzoruje rzetelnos¢ i terminowos$¢ zatatwiania spraw w tym, skarg, wnioskéw i
petycii,

6) zapewnia zgodno$¢ dziatania Urzedu z obowiazujacymi przepisami prawa (w
szczegolnosci KPA, Instrukcji Kancelaryjnej).

7) koordynuje prace zwigzane z organizacja wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych, tawnikéw oraz referendéw,

8) zapewnia wykonanie przez Urzad obowiazkéw w zakresie sprawozdawczos$ci
statystycznej oraz spisow powszechnych,

9) podejmuje dziatania w zakresie zapewnienia funkcjonowania w Urzedzie skutecznych
mechanizmoéw kontroli,

10) nadzoruje prace dotyczace zakresow obowigzkéw pracownikow Urzedu,

11) nadzoruje prawidlowos$¢ zabezpieczenia administrowanego majatku oraz wlasciwego
wygladu, estetyki budynku Urzedu i jego otoczenia,

12) sprawuje nadzor nad racjonalnym wydawaniem $rodkéw finansowych na zakup
materialow administracyjnych, gospodarczych oraz wyposazenia itp.,
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13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)

20)

21)

podpisuje pisma i decyzje w granicach udzielonego przez Wéjta upowaznienia,

koordynuje, nadzoruje i ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prawidlowe

wykonywanie powierzonych zadan i spraw zwiazanych z dziatalno$cig merytoryczna

nadzorowanych komorek organizacyjnych Urzedu,

wykonuje nadzér i kontrole w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie oraz przepisow kodeksu pracy i

postgpowania administracyjnego,

wykonuje nadzér w zakresie terminowego umieszczania informacji i jej aktualizacji

w Biuletynie Informacji Publiczne;.

nadzoruje zadania w zakresie prawidlowej archiwizacji akt oraz dba o wiasciwy sposéb

ich wykorzystywania,

wykonuje nadzor w zakresie szkolen pracownikéw,

przeprowadza w uzgodnieniu z Wéjtem i Zastgpca Wojta okresowe oceny pracy

pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

sprawuje w imieniu i na rzecz Wojta bezposredni nadzér nad praca

podporzadkowanych stuzbowo pracownikow,

wspolpracuje z Wéjtem, Zastepca Wéjta i Skarbnikiem Gminy w zakresie:

a) koordynacji programéw, integracji i funduszy z Unii Europejskiej,

b) przygotowania, koordynacji, realizacji inwestycji z zagwarantowaniem terminowego
ich rozliczania,

22) wykonuje inne zadanie zlecone przez Wojta.

§15

Skarbnik Gminy (gléwny ksiegowy budzetu) pelni réwnoczesnie obowiazki Kierownika
Referatu Finansowego - realizuje zadania wynikajace z uchwat Rady Gminy oraz przepiséw o
finansach publicznych i rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

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

8)
9)

sprawuje nadzor i kontrole nad realizacja budzetu gminy,

przekazuje pracownikom Urzgdu oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych wytyczne oraz dane niezbedne do opracowania projektu planu
budzetowego oraz kontroluje jego realizacje,

przygotowuje wstepny projekt uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami, a takze
wystepuje z inicjatywa zmian tej uchwaty,

sprawuje nadzér w zakresie wlasciwej realizacji okre$lonych uchwala budzetowa
dochod6éw i wydatkéw, a w przypadku odstgpstw od planu, wystepuje z inicjatywa
zmian w budzecie,

opracowuje projekt uktadu wykonawczego budzetu,

opracowuje projekt informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw
Jednostek organizacyjnych Gminy oraz wysokosci dotacji i wptat do budzetu,
opracowuje projekt planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
inych zadan zleconych Gminie,

dokonuje na biezaco ocen i analiz realizacji budzetu,

nadzoruje prawidlowo$¢ sporzadzanych sprawozdan za okresy sprawozdawcze z
wykonania budzetu w zakresie dochodéw i wydatkoéw oraz sporzadza wedtug potrzeb
informacje z przebiegu wykonania budzetu,
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10)

15)

16)
17)
18)
19)

20)
21)

przestrzega dyscypliny finanséw publicznych oraz nadzoruje jej przestrzeganie przez

pracownikow Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby

odpowiedzialne za gospodarowanie $rodkami publicznymi przekazywanymi
podmiotom spoza sektora finanséw publicznych, w tym :

a) nadzoruje prawidlowe ustalenie nalezno$ci budzetu i dochodzenie jej w wysokosci
nie nizszej niz wynika z prawidtowego jej obliczenia,

b) odpowiada za terminowe regulowanie zobowigzan Gminy,

¢) nadzoruje wlasciwe i terminowe przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji,

d) opracowuje projekty zarzadzen Wéjta do unormowan wewnetrznych w sprawach
z zakresu: inwentaryzacji, sprawozdawczosci, kontroli i obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych w Urzedzie, przyjetych zasad rachunkowosci i procedur
finansowej kontroli wewngtrznej oraz obrotu drukami Scistego zarachowania,
obstugi kasowej w Urzedzie, zakladowego planu kont i innych dokumentéw
wymaganych przepisami prawa,

opracowuje projekty uchwal Rady Gminy w sprawach dotyczacych prowadzenia

gospodarki finansowej Gminy i podleglych jednostek organizacyjnych,

udziela kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych zobowigzania pieniezne

Gminy,

wspélpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Izbag Skarbowa i Urzedem

Skarbowym, Bankami, ZUS i innymi instytucjami,

wykonuje zadania i obowiazki wynikajace z ustawy o rachunkowosci i ustawy

o finansach publicznych, a w szczegdlnoscei:

a) prowadzi rachunkowos$¢ Gminy,

b) wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi,

¢) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

realizuje przepisy ustaw o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o

podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym, o podatku lesnym, o oplacie

skarbowej. o finansowaniu zadan o$wiatowych oraz innych aktéw prawnych,
regulujacych dziatalnosé¢ finansowa Gminy.

sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przyjetych w Urzedzie zasad rachunkowosci i

procedur finansowej kontroli wewnetrznej,

opracowuje W porozumieniu z Sekretarzem Gminy projekty zakreséw czynnosci dla

pracownikéw Referatu Finansowego,

udziela w trybie ciaglym informacji i instruktazu pracownikom i kierownikom

jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie finanséw i rachunkowosci,

kontroluje pracownikéw Referatu,

uczestniczy w posiedzeniach Rady Gminy,

wspolpracuje z Wojtem, Zastgpca Wojta, Sekretarzem Gminy w zakresie miedzy

innymi:

a) koordynacji programéw, integracji i funduszy z Unii Europejskiej,

b) przygotowania, koordynacji, realizacji inwestycji z zagwarantowaniem
terminowego ich rozliczania,
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c) terminowego sporzadzania i aktualizowania
Biuletynie Informacji Publicznej,

informacji zamieszczanej w

kieruje pracg Referatu Finansowego i sprawuje funkcje zwierzchnika stuzbowego

wobec podlegajacych bezposrednio pracownikéw,

wykonuje nadzér w zakresie prawidlowego sporzadzania za okresy sprawozdawcze

sprawozdan finansowych,

prowadzi nadzér nad prawidlowym prowadzeniem w Referacie centralnego rejestru:
uméw, faktur iudzielanych w Urzedzie zaméwien publicznych na dostawy, ushugi i

roboty,

wykonuje inne zadania zlecone przez Woijta.

Rozdzial IV
Wewnetrzna struktura organizacyjna

§ 16

1. W Urzedzie funkcjonujg Referaty i Samodzielne Stanowiska Pracy. o utworzeniu ktérych
decyduje Wojt.

2. Referaty dzielg si¢ na wewnetrzne stanowiska pracy.

3. Podziatu zadan pomigdzy Referaty i Samodzielne stanowiska pracy dokonuje Wéit.

4. Referaty i

§17

Samodzielne Stanowiska Pracy podejmujg dzialania i prowadza sprawy
zwigzane z realizacja zadan Gminy w zakresie ustalonym w Regulaminie.

1. Samodzielne stanowiska pracy i Referaty przy oznakowaniu spraw uzywaja przypisanych
im symboli literowych:

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

Wéjt Gminy

Zastepca Wojta

Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

Radca Prawny

Audytor Wewnetrzny
Inspektor Ochrony Danych
Referaty:

a) Referat Finansowy

b) Referat Infrastruktury

¢) Referat Organizacyjny
d) Referat Spraw Obywatelskich
e) Referat Oswiaty

2. Strukture organizacyjng Urzedu Gminy
wewngtrznych stanowisk pracy, Samodzielnych stanowisk pracy i zaleznosci stuzbowych
pracownikow uwzglednia schemat organizacyjny Urzedu, ktéry stanowi zalgcznik do
niniejszego Regulaminu.

wskazaniem

WG
ZW

SG
FN
RP
AW
10D
FN
IN
OR

SO
oW

Referatow,
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§18

. W Urzedzie ustanawia si¢ Pelnomocnikow Wojta:

1) do spraw Informacji Niejawnych — zadanie powierzono Zastepcy Wojta.

2) do spraw Wyboréw (samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich, do Parlamentu
Europejskiego i referendéw) — zadanie powierzono Kierownikowi Referatu Spraw
Obywatelskich.

. Referatami kieruja Kierownicy, ktérzy dokonuja podzialu czynnosci pomiedzy

pracownikami, kierujgc si¢ wzgledami racjonalnej organizacji pracy.

. W czasie nieobecnosci kierujacego Referatem z powodu choroby, urlopu lub z innych

przyczyn, wszystkie nalezace do niego czynnosci, z wylaczeniem czynnosci
wykonywanych na podstawie imiennego upowaznienia Wéjta, wykonuje jego zastepca lub
inny wskazany pracownik, a w przypadku nieutworzenia stanowiska zastepcy i braku
odpowiedniego wskazania albo nieobecnosci tych os6b — pracownik wyznaczony przez
Wéjta na wniosek kierujacego Referatem lub jego bezposredniego przelozonego.

. Na Samodzielnym Stanowisku Pracy — zatrudniony jest pracownik, ktéremu powierzono

zadania wedtug wiasciwosci rzeczowe;.

Rozdzial V
Zadania wspdélne Referatéow i Samodzielnych Stanowisk Pracy

§19

. Referaty i samodzielne stanowiska pracy prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan i

kompetencji Wojta oraz ponosza odpowiedzialno$¢ merytoryezng i shuzbowa za
prawidtowe ich wykonanie.

. Referaty i samodzielne stanowiska pracy obowigzane sa do wzajemnego uzgadniania

swojej dzialalnosci oraz biezacej wspolpracy przy wykonywaniu zadan, w zakresie
niezbgdnym do zapewnienia skoordynowanego dziatania Urzedu,

. Podstawowym obowigzkiem kazdego Kierownika referatu jest:

a) prawidlowe zorganizowanie pracy Referatu,

b) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw, w tym czynnosci
kancelaryjnych,

¢) dokonywanie oceny pracy pracownikow oraz wystepowanie z wnioskami w sprawie ich
wyrézniania, nagradzania, awansowania, badz karania,

d) ustalanie szczegélowych zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
podlegtych pracownikéw,

e) ustalanie obowiazujgcego w Referacie obiegu dokumentow,

f) racjonalna gospodarka srodkami finansowymi.

. Kierownicy Referatow ponosza odpowiedzialno$¢ merytoryczng i stuzbowa za wykonanie

realizowanych przez Referat zadan.

. Referaty i Samodzielne stanowiska obowiazane sa w zakresie swojego dzialania

dostarczy¢ wiodacemu stanowisku pracy (referatowi) lub przygotowujacemu powierzong
mu przez Wojta sprawe, niezbedne opinie, informacje i materiaty.

str. 10



6. Wiodgcym stanowiskiem pracy jest stanowisko (referat), zgodnie z okreslonym zakresem
zadan, wedlug wlasciwosci rzeczowej oraz ustaleniami w niniejszym regulaminie.

§20
1. Do wspélnych zadaf Referatéw i Samodzielnych stanowisk pracy w zakresie spraw
wedlug wlasciwosci rzeczowej, nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych i podejmowanie w ramach udzielonych
pelnomocnictw decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

2) organizowanie oraz wykonywanie zadan administracji publicznej, wynikajacych
z przepisOw prawa i uchwal Rady Gminy,

3) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Gminy i Wéjta w dziedzinach
objetych zakresem dziatania referatow, samodzielnych stanowisk,

4) prowadzenie spraw dotyczacych zawieranych przez Wéjta umoéw i porozumien
w dziedzinach objetych zakresem dziatania,

5) opracowywanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan statystycznych z zakresu i
wedlug wlasciwosci rzeczowej dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

6) wykonywanie zadan w zakresie planowania i realizacji dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz inwestycji prowadzonych przez Gming i gminne jednostki
organizacyjne w tym:

a) wspoludzial w opracowywaniu projektu budzetu Gminy w czesci dotyczacej
dzialania referatow i samodzielnych stanowisk,

b) gospodarowanie Srodkami budzetowymi, bedacymi w dyspozycji referatéw
i samodzielnych stanowisk pracy oraz kontrolowanie prawidlowego ich
wykorzystania,

¢) kontrolowanie i rozliczanie wykorzystanych srodkéw przekazywanych z budzetu
Gminy w ramach dotacji celowych,

d) sporzadzanie okresowych analiz z przebiegu wykonania budzetu,

7) archiwizowanie prowadzonej dokumentacji,

8) wspdluczestniczenie w opracowywaniu zamierzef rozwojowych Gminy,

9) zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan, wynikajacych z uchwal Rady
Gminy i zarzadzen Wojta,

10) wspéldzialanie z organami samorzadowymi, organami administracji rzadowej i
pozarzadowej,

11) rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskéw, petycji oraz interpelacji radnych,

12) wspotdziatanie przy opracowywaniu propozycji projektow budzetu i wieloletnich
programéw rozwoju Gminy,

13) prowadzenie w trybie ciagglym kontroli zarzadczej, funkcjonalnej, samokontroli i
instruktazu,

14) wykonywanie zadan merytorycznych, zgodnie z obowigzujacym prawem oraz
unormowaniami wewnetrznymi Urzedu w tym realizacja i prowadzenie niezbednej
dokumentacji w zakresie zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane,
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15) przyjmowanie interesantow,

16) wspotdzialanie przy realizacji zadan wykonywanych w ramach przygotowan
obronnych panstwa,

17) wspéldziatanie przy realizacji zadan Wéjta w zakresie zarzadzania kryzysowego,

18) podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony danych osobowych oraz informacji
niejawnych, a takze przestrzeganie postanowien polityki bezpieczenistwa,

19) bezzwloczne zalatwianie spraw,

20) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami prawa i ich umiejgtne stosowanie,

21) wykonywanie kontroli zarzadczej z zachowaniem procedur okreslonych odrebnym
zarzadzeniem Wojta,

22) wykonywanie zadan przekazanych przez Wéjta, Zastepce, Skarbnika lub Sekretarza,

23) prowadzenie i zabezpieczanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcym prawem,

24) wspéldzialanie ze Skarbnikiem Gminy, w zakresie gospodarowania $rodkami
publicznymi,

25) udostgpnianie dokumentacji prowadzonych spraw zgodnie z ustawg o dostepie do
informacji publicznej oraz wewngtrznymi unormowaniami Urzedu,

26) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,

27) przedkiadanie propozycji zmian w rzeczowym zakresie kompetencji przekazanych
przez Wéjta w imiennych upowaznieniach pracownikéw Urzedu,

28) przygotowywanie i dostarczanie Wojtowi w zaleznosci od potrzeb materialow,
informacji i opracowan, w tym na potrzeby sporzadzenia raportu o stanie gminy i
innych sprawozdan,

29) wspdtpraca ze Srodkami masowego przekazu w ramach udzielonych upowaznien
Wojta,

30) wspétdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow, ustalania planéw pracy i zapewnienia ich realizacji,

31) biezgce przygotowywanie, aktualizowanie oraz umieszczanie informacji publicznych
Gminy w Biuletynie Informacji Publicznej: www.bip.gminaelblag.pl,

32) biezgce przygotowywanie, aktualizowanie i umieszczanie informacji z zakresu
prowadzonych 1 powierzonych spraw oraz wydarzen na stronie internetowej Gminy
www.gminaelblag.pl,

33) wspéldzialanie z Pelnomocnikiem do Spraw Informacji Niejawnych i podejmowanie
niezbednych przedsiewzig¢ zgodnie z przepisami prawa, w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

34) wspéldziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie prawidlowego zarzadzania i
zabezpieczania majgtku Gminy.

Rozdzial VI
Zakres dzialania Referatéw oraz Samodzielnych Stanowisk Pracy
. Referat Finansowy
§21
. Referatem Finansowym kieruje Skarbnik Gminy - Gléwny Ksiegowy Budzetu, a w razie
jego nieobecnosci — Zastepca Skarbnika.
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2. W sklad Referatu Finansowego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

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

Zastegpca Skarbnika,

wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,
wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,
wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji,
stanowisko ds. obstugi kasy,

stanowisko ds. plac.

3. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego, nalezy w szczegélnosci prowadzenie
rachunkowosci Gminy zwiazanej z gospodarka finansowa poprzez: planowanie, obstuge
finansowo — ksiegowa (Urzedu, Organéw Gminy Elblag), w tym: inwestycji,
sprawozdawczosci budzetowej z uwzglednieniem obowiazujacych przepiséw prawa
og6lnie stanowionego i unormowan wewnetrznych w Urzedzie.

4. Pracownicy Referatu Finansowego realizujg zadania w zakresie:

1)

2)

3)
4)

planowania i realizacji budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej Gminy, w tym
inwestycji, funduszy celowych, gospodarki pozabudzetowej i innych zadan
zleconych,

obstugi finansowo- ksiggowej w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych
Gminy, w tym: Urzedu (jednostki budzetowej) i jednostki samorzadu terytorialnego
oraz gospodarki pozabudzetowej, funduszy i innych zadan zleconych,

obstugi kasowej w Urzedzie,

ewidencji podatkowych i naleznosci budzetowych z tytulu podatkéw i oplat
lokalnych.

5. Do podstawowych zadan Referatu nalezy w szczeg6lnosci:

1)

3)
4)

5)

6)
7
8)

9)

opracowywanie projektu uchwaly budzetowej Gminy na dany rok obrachunkowy,
projektu ukladu wykonawczego uchwaty budzetowej oraz projektow zmian uchwaty
budzetowej,

opracowywanie projektow zarzadzen Wdjta, dotyczacych zmian w planie
finansowym, w zakresie dochodéow 1 wydatkow,

dokonywanie zmian w planie finansowym na podstawie podjetych uchwat i wydanych
zarzadzen oraz dokonywanie ocen i analiz jego realizacji,

na podstawie przeprowadzanych analiz wykorzystania budzetu, wnioskowanie w
sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego gospodarowania srodkami,
opracowywanie okresowych informacji o realizacji budzetu Gminy i planu srodk6w
pozabudzetowych oraz informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o
realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym,
sporzagdzanie okresowych sprawozdan finansowych z realizacji budzetu i planu
srodkéw pozabudzetowych (jednostkowych i zbiorczych),

kontrola sporzadzanych przez gminne jednostki organizacyjne sprawozdan
jednostkowych oraz bilanséw rocznych,

dokonywanie kontroli dowodéw ksiggowych w zakresie formalnym , rachunkowym i
pod katem zgodnosci z planem finansowym, harmonogramem wydatkow i prawem,
dokonywanie dekretacji dowodow ksiggowych i ich ewidencja w ksiggach
rachunkowych urzedu i jednostki samorzadu terytorialnego,

10) realizacja zobowigzan finansowych,
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11) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej operacji gospodarczych na kontach
bilansowych i pozabilansowych budzetu Gminy,

12) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowych funduszy w tym, $wiadczen
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13) obstuga splat rat kredytéw bankowych, pozyczek, emisji obligacji i naleznych odsetek
bankowych wediug harmonogramu sptat,

14) prowadzenie ewidencji niepodatkowych naleznosci budzetowych (czynsze, najem
lokali mieszkalnych i uzytkowych, dzierzawa mienia gminnego) oraz innych
przypisanych naleznosci budzetowych, w tym podejmowanie $rodkéw w celu
windykacji przypisanych naleznosci,

15) przeprowadzanie inwentaryzacji droga potwierdzenia sald i droga weryfikacji sald
aktywow 1 pasywéw nie objetych spisami z natury oraz rozliczanie inwentaryzacji
sktadnikéw majatku w czesci dotyczacej ksiegowego ujecia wynikow,

16) prowadzenie ewidencji i catoksztaltu spraw dotyczacych podatku VAT,

17) podejmowanie gotéwki z rachunkéw bankowych na zlecenie os6b upowaznionych
do podpisywania dyspozycji pienieznych,

18) przyjmowanie do kasy Urzedu srodkéw pienigznych i jej wplacanie na wiasciwe
rachunki bankowe oraz prowadzenie ewidencji obrotu gotéwka w raportach
kasowych, zgodnie z instrukcja kasowa,

19) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej wymiaru i poboru podatkéw i optat
lokalnych (podatek rolny, lesny, od nieruchomosci, itp.),

20) przygotowywanie decyzji w sprawach umarzania, odroczen i rozkladania na raty
naleznosci podatkowych, przestrzegajac przy tym postanowien ordynacji podatkowej,

21) prowadzenie prawidlowej ewidencji finansowo-ksiegowej w zakresie podatkéw i optat
lokalnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym:

a. podatkéw i oplat naleznych i pobranych oraz zobowigzan pienigznych oraz
kontrolowanie obowiazujacych terminéw ich wplat,
b. terminowe sporzgdzanie oraz stosowanie upomnien i tytuléw wykonawczych,

22)  przekazywanie informacji o aktualnej liczbie gospodarstw i dziatek rolnych,
wykazéw indywidualnych gospodarstw i dzialek rolnych, w tym nanoszenie
stosownych korekt i zmian (wspoélpraca merytoryczna ze stanowiskiem do spraw
geodezji),

23) przygotowywanie dokumentacji i informacji zwigzanych z wyborami do Izb
Rolniczych,

24)  prowadzenie spraw nalezacych do organu podatkowego, w zakresie oplaty
skarbowej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

25) przekazywanie stosownych informacji do gminnych jednostek organizacyjnych o
dokonanych zmianach w budzecie,

26) przygotowywanie projektéw decyzji Wéjta Gminy o blokowaniu planowanych
wydatkow w zakresie budzetu Gminy i podlegtych jednostek w przypadku
stwierdzenia niegospodarnosci, op6znien w realizacji zadan, nadmiaru posiadanych
srodkow
lub naruszenia gospodarki finansowej,

27) dokonywanie wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.
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28) prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie wynagrodzen pracownikéw Urzedu ,
w tym naleznych skladek na ubezpieczenia spoteczne na rzecz ZUS i podatku na
rzecz US oraz  pracownikéw zatrudnionych w ramach rob6t publicznych,
interwencyjnych na podstawie zawartych uméw z Powiatowym Urzedem Pracy,

29)  prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej majatku Gminy, w tym $rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanie ich umorzen i
amortyzacji, z podzialem na grupy, podgrupy, zgodnie z przepisami i zakladowym
planem kont Urzedu,

30) przygotowywanie projektéw wewnetrznych unormowan dotyczacych podatkow i
oplat lokalnych oraz sporzadzanie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczosci w
tym zakresie,

31) archiwizacja dokumentacji w zakresie dziatania Referatu.

2. Referat Infrastruktury
§ 22
1. Referatem Infrastruktury kieruje Kierownik Referatu.
2. Kierownik referatu obok funkcji kierowniczych realizuje zadania zwigzane z
rozwojem gospodarczym Gminy.
3. W skiad Referatu Infrastruktur wehodza nast¢pujace wewngtrzne stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. rozwoju gospodarczego — osoba zatrudniona na tym stanowisku,
pelni réwnoczesnie obowigzki Kierownika Referatu Infrastruktury,
2) wieloosobowe stanowisko ds. drogownictwa, melioracji,
3) stanowisko ds. zaméwien publicznych,
4) stanowisko ds. inwestycji i remontow,
5) stanowisko ds. budownictwa,
6) wieloosobowe stanowisk ds. gospodarki przestrzennej,
7) stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami i rolnictwa,
8) stanowisko ds. gospodarki komunalne;j,
9) stanowisko ds. ochrony srodowiska,
10) stanowisko ds. gospodarki odpadami,
11) stanowisko pomocnicze,
12) pracownicy obstugi: starszy konserwator, kierowca — mechanik, konserwator —
goniec, robotnik gospodarczy, palacz.
4. Do zadan Referatu Infrastruktury nalezy w szczeg6lnosci:
1) inicjowanie i opracowanie projektéw rozwoju infrastruktury technicznej na terenie
Gminy,
2) realizacja projektéw rozwoju infrastruktury technicznej w zakresie przygotowania
terendw pod budownictwo komunalne i mieszkaniowe,
3) planowanie, organizowanie i nadzorowanie prawidlowego utrzymania terenéw
mienia komunalnego: zieleni, drog, placoéw, mostow,
4) koordynowanie wyposazenia terendw w urzadzenia komunalne,
5) programowanie, inicjowanie i koordynacja dzialan modernizacji i rozwoju
infrastruktury komunalnej,
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6) planowanie i wspoldziatanie w zaopatrzeniu Gminy w energie elektryczna, cieplng
1 gaz,

7) kontrola stanu technicznego obiektéw jednostek organizacyjnych Gminy, w tym
szkol, swietlic, remiz, biblioteki, lokali komunalnych oraz prowadzenie remontéw
w tych obiektach,

8) koordynowanie wykonawstwa gminnych inwestycji i remontéw oraz zapewnienie
prawidlowego przebiegu ich realizacji,

9) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i zlecen do zaplaty za
prowadzone roboty remontowe i inwestycyjne,

10) prowadzenie kontroli robét inwestycyjnych i remontowych zlecanych przez
Gming, nadzorowanie wykonawstwa pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

11) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych,

12) ochrona drég gminnych oraz wspétdziatanie z jednostkami zarzadzajacymi
pozostalg siecia drog,

13) realizacja zadan w zakresie melioracji na terenach gminnych,

14) organizacja utrzymania przejezdnosci drég w okresie zimy,

15) caloroczne utrzymanie drég i przepustéw gminnych,

16) okresowe przeglady stanu technicznego drog, mostéw i przepustow,

17) nadzér nad funkcjonowaniem os$wietlenia ulicznego, weryfikacja faktur,
prowadzenie racjonalnej eksploatacji, przeprowadzanie przegladow oswietlenia
ulicznego,

18) utrzymanie terenéw zieleni gminnej, placow zabaw i wiat przystankowych,

19) koordynacja dziatan w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej,

20) nadzorowanie wiasciwej eksploatacji 1 konserwacji urzadzen melioracyjnych,
ciekéw wodnych, rowow i przepustéw, bedacych we wiadaniu gminy,

21) koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

22) dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy,

23) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym,

24) sporzadzanie ofert terendw inwestycyjnych gminy,

25) prowadzenie spraw w zakresie nabywania nieruchomosci do zasobu Gminy,

26) wykonywanie zadan w zakresie podziatu oraz rozgraniczen nieruchomosci,
27) monitorowanie funduszy i programéw pomocowych dla okreslenia mozliwosci

pozyskania srodkéw zewnetrznych na realizacje projektéw gminnych,

28) opracowywanie projektow oraz sporzadzanie wnioskow o wsparcie finansowe z
programéw pomocowych (krajowych i zagranicznych), w tym z funduszy Unii
Europejskie;j,

29) sporzadzanie raportéw, sprawozdan i rozliczanie projektow zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i instrukcjami,

30) przeprowadzanie procedur w zakresie oddzialywania inwestycji na srodowisko i
sporzadzanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziec,

31) naliczanie oplat i sporzadzanie informacji z zakresu korzystania ze srodowiska,
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32) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze,

33) realizacja zdan zwigzanych z pozwoleniami wodno — prawnymi,

34) prowadzenie zadan z zakresu edukacji ekologicznej, w tym organizowanie
konkurséw i tym podobnych akcji,

35) prowadzenie kontroli dotyczacych przestrzegania przepiséw ochrony srodowiska,

36) wspoldzialanie z instytucjami i organizacjami majacymi na celu ochrong
srodowiska oraz wystepowanie w sprawach naruszen przepisow dotyczacych
ochrony $rodowiska,

37) wykonywanie zadan w zakresie utrzymania czystosci 1 porzadku w Gminie, a w
szczego6lnoscei:
a) gospodarowanie odpadami komunalnymi,
b) organizacja odbierania odpadéw komunalnych od mieszkancow,
¢) organizacja selektywnej zbiérki odpadow komunalnych,
d) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego

gospodarowania odpadami komunalnymi,
e) budowa baz danych umozliwiajacych zarzadzanie gospodarka odpadami
komunalnymi,
f) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
g) opracowanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminy,
h) sporzadzanie projektéw uchwat w sprawie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

38) wspélpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych i organizacja profilaktyki weterynaryjne;j,

39) przeprowadzanie kontroli gruntéw odtogowanych,

40) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zakazu uprawy maku i konopi,

41) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie roslin uprawnych,

42) wspoldziatanie z organami statystyki w zakresie spisu powszechnego,

43) prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa i ochrony zwierzat,

44) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki zadrzewieniowej,

45) regulacja stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Gminy,

46) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

47)prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami,
nalezagcych do wlasciwosci Gminy,

48) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow w Gminie w systemie
teleinformatycznym,

49) naddawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci i nazewnictwa ulic i placow.

50) tworzenie zasobu gruntéw na cele budowlane,

51) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatg za wieczyste uzytkowanie,

52) naliczanie oplat planistycznych i adiacenckich,

53) organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ Gminy,

54) poswiadczanie osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego,
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55) prowadzenie kontroli w zakresie spelnienia obowiazku zawarcia umowy
obowigzkowego ubezpieczenia OC rolnikéw 1 umowy obowigzkowego
ubezpieczenia budynkéw rolnych,

56) koordynacja programow dotyczacych odnowy wsi na terenie Gminy,

57) koordynacja zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soleckim,

58) przygotowanie informacji dotyczacych przeksztalcen 1 prywatyzacji mienia
komunalnego oraz dotyczacych stanu mienia komunalnego,

59) prowadzenie spraw zwiagzanych z prawem pierwokupu,

60) prowadzenie spraw = zwiazanych ze sprzedaza, zamiana nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ Gminy,

61) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci,

62) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
stanowigcymi wlasnos¢ Gminy,

63) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem shuzebnosci,

64) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym,

65) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z realizacja ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym (w zakresie zadan gminy).

66) przygotowywanie materialow do sporzgdzania studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

67) przygotowywanie  materialdbw do  sporzadzania miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego oraz zmian w tych planach,

68) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania przestrzennego terenu,

69) prowadzenie ewidencji zabytkow 1 wspoéldzialania z = Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkow,

70) koordynacja sporzadzania 1 uzgadniania planow zagospodarowania
przestrzennego Gminy oraz wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dzialek w
planie zagospodarowania przestrzennego,

71)sporzadzanie informacji o zmianach w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacym z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci planu,

72) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

73) udostepnianie planu poprzez sporzadzanie wypiséw z planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

74) przygotowywania projektow uchwat Rady z zakresu prowadzonych spraw,

75) prowadzenie sprawozdawczosci i analiz oraz archiwizacja dokumentacji w
zakresie wykonywanych zadan,

76) Koordynowanie i wytyczanie prac dla pracownikéw obstugi w zakresie:

a) wykonywania prac zwigzanych z porzadkowaniem i utrzymaniem estetyki oraz
czystosci terenéw gminnych m.in.: koszenie trawnikéw, od$niezanie, posypywanie
nawierzchni piaskiem, sola,

b) wykonywanie prac zwigzanych z drobnymi naprawami: drobne remonty
budowlane, malarskie, naprawa i uzupeinianie drobnych ubytkéw w drogach
gminnych.
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c) obstugiwanie kottéw centralnego ogrzewania,
d) kontrolowanie pracy kottéw centralnego ogrzewania,

77) prowadzenie centralnego rejestru Urzedu w zakresie: zawieranych umow,
wystawianych faktur oraz udzielanych zaméwien publicznych przez pracownikow
Urzedu na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

78) Realizacja zadan zwigzanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego i likwidacja
szkod (wspotpraca z Brokerem).

3. Referat Organizacyjny

o

LS ]

§23

. Referatem Organizacyjnym kieruje Kierownik Referatu.

Kierownik Referatu Organizacyjnego obok funkcji kierowniczych realizuje zadania
zwigzane z obstuga Biura Rady Gminy.

. W skiad Referatu Organizacyjnego wchodza nastepujace wewnetrzne stanowiska

pracy:

1) stanowisko ds. obstugi Biura Rady Gminy,

2) stanowisko ds. Kadr i dziatalnosci gospodarczej,

3) stanowisko ds. obstugi sekretariatu Urzedu - Wojta,

4) informatyk urzedu.

5) Koordynator Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

4. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) obsluga organizacyjno-kancelaryjna organéw Gminy,

2) dokumentowanie posiedzen Rady Gminy i jej komisji,

3) opracowanie projektéw aktow prawa miejscowego Gminy,

4) ewidencjonowanie i przechowywanie aktéw prawa miejscowego, W tym
prowadzenie rejestru uchwat i zarzadzen organéw Gminy,

5) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy,

6) organizacja wyboréw organéw jednostek pomocniczych Gminy,

7) koordynowanie prac zwigzanych z udzialem Gminy w zwigzkach i
porozumieniach migdzygminnych,

8) oglaszanie i rozstrzyganie konkurséw na realizacj¢ zdan publicznych zgodnie z
ustawg o pozytku publicznym i o wolontariacie, w tym kontrola udzielonych
dotacji,

9) prow;dzenie polityki informacyjnej w zakresie dzialalnosci Wojta i Urzedu
Gminy,

10) prodezenie spraw obejmujacych ksztaltowanie wlasciwego wizerunku organéw
gminy i Urzedu Gminy,

11) redagowanie, wydawanie i kolportaz Biuletynu Gminnego,

12) przygotowywanie i aktualizowanie materialow informacyjnych serwisu
internetowego urzedu - www.gminaelblag.pl oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

13) sporzadzanie i zamieszczanie informacji na tablicach ogloszeniowych w budynku
Urzedu i na terenie jednostek pomocniczych Gminy,

14) opracowywanie i realizacja kampanii promocyjnej Gminy, w tym tworzenie i
rozpowszechnianie materialéw informacyjno - promocyjnych,
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15) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy, w
tym udzial w targach i wystawach oraz organizacja konferencji,

16) uczestnictwo w dziataniach promocyjnych oraz przedsiewzieciach rozwojowych z
udzialem innych jednostek samorzadu terytorialnego,

17) prowadzenie spraw dot. wspélpracy z miastami partnerskimi, w tym organizacja
pobytéw 1 wyjazdow zagranicznych oraz prowadzenie korespondencji i
dokumentacji,

18) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami pozytku
publicznego, w tym inicjowanie dziatalnosci oraz wspieranie przedsigwzigé w
ramach partnerstwa spolecznego.

19) monitoring funduszy i programéw pomocowych dla okreslenia mozliwosci
pozyskania srodkéw zewngtrznych na realizacje¢ projektéw na potrzeby gminy,

20) wspélpraca z lokalnym srodowiskiem przedsigbiorcow i pracodawcow,

21) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

22) organizacja dozynek gminnych oraz uroczystosci i gminnych wydarzen,

23) realizacja zadan zwiazanych z wdrozeniem, realizacjg oraz rozliczeniem funduszu
soleckiego.

24)obstuga zatrudnienia pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, w tym kierownika gminnej instytucji kultury,

25) kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych pracownikéw Urzedu,

26) zapewnienie realizacji zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych Urzedu,

27) organizowanie procesu szkolenia pracownikow Urzedu,

28) ewidencja dziatalnosci gospodarczej,

29) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji zadan publicznych w zakresie ochrony
i promocji zdrowia,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja §wiadczen gwarantowanych opieki
zdrowotne;j,

31) sporzadzanie rocznej informacji z zakresu zdrowia publicznego realizowanego na
terenie Gminy,

32) prowadzenie sekretariatu Urzedu w tym ewidencja korespondencji przychodzacej i
wchodzacej.

33)nadzor, koordynacja i kontrola rozpatrywania petycji, skarg, wnioskéw i
interpelacji radnych,

34) wykonywanie zadan zwigzanych z referendami i wyborami do organdéw
przedstawicielskich i innych organéw, stosownie do obowiazujacych przepisow,

35) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikow,

36) wdrazanie informatyki do pracy Urzedu i nadzér nad jej stosowaniem,

37) administrowanie systemami komputerowymi,

38) podejmowanie dzialan zmierzajacych do zapewnienia sprawnego funkcjonowania
Urzedu,

39) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu.

40) obstuga administracyjno-gospodarcza Urzedu oraz zapewnienie materialno-
technicznych warunkéw pracy.

41) prowadzenie rejestrow wydawanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
w punktach handlowych i gastronomicznych na terenie Gminy,
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42)kompletowanie dokumentacji dotyczacej wydawania, wygaszenia, cofania
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

43)ustalanie i rejestrowanie oplat za korzystanie z zezwolen wnoszonych przez
przedsigbiorcow, zgodnie z ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

44) wydawanie i rejestrowanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz alkoholu w mysl
ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

45) opracowywanie sprawozdan merytorycznych z zakresu przestrzegania liczby
punktoéw sprzedazy, liczby wydawanych, cofnigtych i wygaszonych zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych poza miejscem i na miejscu sprzedazy,

46)biezgca koordynacja zadan wynikajgca z realizacji gminnego programu
profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

47) przygotowywanie wsp6lnie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i przedkladanie Wéjtowi Gminy:

a) projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz projektu zmian programu,

b) projektu preliminarza dochodéw i wydatkéw na dany rok budzetowy oraz
dokonywanie akceptacji merytorycznej zrealizowanych wydatkow,

¢) koordynacja dziatan zmierzajacych do wyboru ofert na wykonanie
poszczegdlnych zadan w ramach gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania problemoéw alkoholowych,

48) prowadzenie niezbednej dokumentacji Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz wspdlnie z Gminng Komisja Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych podejmowanie dziatan zmierzajacych do poddawania
sie leczeniu odwykowemu 0s6b uzaleznionych od alkoholu,

49) przeprowadzanie wspélnie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych kontroli w punktach handlowych i gastronomicznych
prowadzacych sprzedaz napojow alkoholowych,

50)sporzadzanie sprawozdan z realizacji gminnego programu profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

51)wspolpraca z instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ profilaktyka
i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych,

52) wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem gminnych
jednostek os$wiatowych (szkét i biblioteki), a takze ich likwidacjg lub
przeksztalceniem,

4. Referat Spraw Obywatelskich
§24
1. Referatem Spraw Obywatelskich kieruje Kierownik Referatu.
2. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich obok funkcji kierowniczych realizuje
zadania zwiazane z zarzadzaniem kryzysowym, komunikacjg i sprawami BHP.
3. W skiad Referatu Spraw Obywatelskich wchodza nastgpujace wewngtrzne stanowiska
pracy:
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1) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

2) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i ppoz.

3) stanowisko ds. komunikacji i BHP,

4) stanowisko ds. Archiwum Urzedu.

4. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw tozsamosci,

3) prowadzenie i aktualizacja komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji
ludnosci i dowodoéw osobistych,

4) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych, imprezach
masowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig Ochotniczej Strazy Pozarnej i
administrowanie remizami,

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

7) sporzadzanie zezwolen na wykonywanie zarobkowego przewozu 0sob na obszarze
Gminy,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych, w tym
prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich,

9) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji zadan publicznych w zakresie porzadku
i bezpieczenstwa,

10) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej,

11) prowadzenie spraw akcji kurierskiej,

12) realizacja wnioskow w sprawie $wiadczen rzeczowych i osobistych w czasie
pokoju i wojny,

13) prowadzenie dokumentacji w zakresie planowania i nakladania obowigzku
Swiadczen rzeczowych na rzecz obrony,

14) prowadzenie dokumentacji na potrzeby kwalifikacji wojskowe;,

15) prowadzenie spraw dotyczacych wspoldziatania w przygotowaniu Gminy do
realizacji zadan wynikajacych z obowiazkow panstwa gospodarza na rzecz sit
zbrojnych i wojsk innych panstw (HNS),

16) wykonywanie czynnosci zwigzanych z kontrolg realizacji zadan obronnych,

17) koordynowanie dzialan zwigzanych 2z organizacja systemu kierowania
obronnoscia na terenie Gminy,

18) opracowanie dokumentacji dotyczacej przygotowania Urzedu do funkcjonowania
w warunkach podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa, w tym regulaminu i
instrukcji pracy na stanowiskach kierowania (w ramach systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym),

19) koordynacja wykonawstwa zadan Wojta w sprawach zarzadzania kryzysowego, w
tym opracowanie wymaganej przepisami prawa dokumentacji i obstuga gminnego
zespolu zarzadzania kryzysowego,

20) planowanie i organizowanie szkole obronnych, treningéw oraz ¢wiczen,

21) poodejmowanie dziatan w sprawie likwidacji niewypalow i innych materialow
wybuchowych,

22) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej w Gminie,

23) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie i
gminnych jednostkach organizacyjnych,

24) prowadzenie archiwum zaktadowego,

25) organizacja akcji ratowniczych w przypadkach klesk zywiotowych i katastrof.
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5. Referat Oswiaty

[So]

§25
Referatem Os$wiaty kieruje Kierownik Referatu.
Kierownik Referatu O$wiaty obok funkcji kierowniczych realizuje zadania zwigzane z
realizacja zadan oswiatowych w Gminie.
W sklad Referatu Oswiaty wchodza nastgpujace wewngtrzne stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. o$wiaty,
2) wieloosobowe stanowisko ksiggowosci oswiaty,
3) stanowisko ds. sportu i rekreacji,

4. Do zadan Referatu Oswiaty nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie dziatan dla zapewnienia ksztalcenia, wychowania i opieki oraz
warunkow bezpieczenstwa i higieny w placowkach oswiatowych,

2) organizacja przewozu i opieki w czasie przewozu dzieci i modziezy do jednostek
os$wiatowych,

3) opracowanie projektéw sieci oraz granic obwodoéw jednostek oswiatowych,

4) wykonywanie czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem
konkurséw na stanowiska dyrektoréw jednostek oswiatowych,

5) koordynacja dzialan w zakresie ruchu kadrowego pracownikéw jednostek
os$wiatowych ,

6) nadzorowanie i koordynowanie funkcjonowania publicznych placéwek
o$wiatowych w tym prowadzenie spraw zwiazanych z ocenianiem dyrektoréw,

7) kontrola skarg i wnioskéw dot. jednostek oswiatowych oraz prowadzenie
postepowania wyjasniajacego,

8) weryfikacja rocznych arkuszy organizacyjnych jednostek oswiatowych, ich zmian
oraz przedkladanie do zatwierdzenia,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego na
nauczycieli mianowanych,

10) wnioskowanie o wyréznienia, nagrody, badz kary w stosunku do dyrektoré6w
jednostek o$wiatowych,

11) projektowanie regulaminu wynagradzania dla nauczycieli.

12) prowadzenie spraw w zakresie wypoczynku letniego i zimowego dzieci i
miodziezy,

13) prowadzenie kontroli w publicznych jednostkach oswiatowych,

14) kontrola spelniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,

15) wspolorganizacja konkursoéw przedmiotowych oraz olimpiad gminnych,

16) wspoldzialanie z Referatem Infrastruktury w realizacji inwestycji 1 remontow
obiektéw oswiatowych,

17) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci rekreacyjnej i sportowej oraz kontrola
prawidlowosci funkcjonowania gminnych obiektéw sportowych,

18)realizacja zadan w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i sportu, z
okresleniem zasad i sposobéw ich realizacji, w tym realizacja zadan wynikajacych
z ustawy o sporcie,

19) opracowanie planéw i harmonograméw imprez sportowych oraz ich realizacja,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw
przygotowania zawodowego miodocianych pracownikéw, stanowigcym pomoc de
minimis,
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21) ewidencjonowanie niepublicznych placowek oswiatowych oraz prowadzenie
rejestru  zlobkéw i kluboéw dziecigeych i wykonywanie czynnosci z tym
zwigzanych,

22) realizacja programéw zdrowotnych w szkolach,

23)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektéw edukacyjnych
wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

24) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi w
wieku do 3 lat,

25) prowadzenie, weryfikowanie oraz przekazywanie danych do systemu informacji
o$wiatowej (SIO) w zakresie dotyczacym jst,

26) prowadzenie spraw zwiazanych z otrzymywaniem i rozliczaniem S$rodkéw z
budzetu panstwa na realizacje zadan w zakresie wychowania przedszkolnego,

27)udzielanie, rozliczanie dotacji celowe] otrzymanej z budzetu panstwa na
wyposazenie szkol w podreczniki, materialy edukacyjne i materialy ¢wiczeniowe,

28) realizacja rzadowego programu pomocy uczniom "Wyprawka szkolna",

29) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw za szczegblne
osiggnigcia edukacyjne i sportowe ucznidw,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw za osiagnigte wyniki
sportowe w migdzynarodowym lub krajowym wspélzawodnictwie sportowym,
31)realizacja przyznawania $wiadczen pomocy zdrowotnej dla nauczycieli

zatrudnionych w przedszkolach i szkotach prowadzonych przez Gmineg,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem nauki religii innych wyznan-
udzielanie i rozliczanie dotacji,

33)rozliczanie pomiedzy gminami dochodéw i wydatkéw, subwencji i dotacji,
zwigzanych z uczeszczaniem dzieci do przedszkoli, oddzialéw przedszkolnych
przy szkotach podstawowych, innych form wychowania przedszkolnego oraz
zlobkéw poza gming, w ktorej zamieszkuja,

34) zadania z zakresu pozyskiwania $rodkéw w ramach programoéw rzadowych oraz
rezerwy subwencji oSwiatowej,

35) przygotowywanie i weryfikacja projektow budzetow szkot,

36) biezaca kontrola przebiegu wykonania budzetu przez poszczegdlne szkoly.

6. Radca Prawny

1.

[RS]

Do
1)

2)

1)

2)

3)

§ 26
zadan Stanowiska Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
obstuga prawna w celu zapewnienia zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujgcymi
przepisami prawa,
obsluga prawna organdéw gminy.

. Radca Prawny ponadto:

udziela opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

udziela informacji miedzy innymi o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym,
wydaje na pi$mie opinie w sprawach:

a) projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta,

b) projektéw uméw i porozumien, dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci,
c) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

d) odmowy uznania zglaszanych roszczen,

e) zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
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g) umorzenia wierzytelnosci,
h) unormowan wewngtrznych (instrukcji),

4) reprezentuje Gming przed organami, w tym organami orzekajacymi na podstawie
odrebnych pelnomocnictw, udzielonych przez Wojta,

5) wykonuje inne zadania dotyczace obstugi prawnej zlecone przez Wjta.

7. Audytor wewnetrzny
§27

1. Do zadah samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego nalezy niezalezna
i obiektywna systematyczna ocena kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci. skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w Gminie.

3. Audytor wewnetrzny, prowadzac audyt wewnetrzny, wykonuje zadania na podstawie
ustawy o finansach publicznych, rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu oraz standardéw audytu
wewnetrznego.

8. Inspektor Ochrony Danych
§28

1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy opracowanie i aktualizacja polityki
bezpieczenstwa i instrukcji zarzgdzania systemami informatycznymi w Urzedzie.

2. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

3. Prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

Rozdzial VII
Zakres obowigzkéw pracownikéw Urzedu wobec organéw Rady

§29
Stanowiska kierownicze oraz Samodzielne stanowiska pracy przygotowuja i opracowuja
materialy wnoszone na Sesje Rady w terminach wynikajacych z planu pracy lub na
polecenie Wéjta gdy zachodzi potrzeba rozpatrzenia na sesji okreslonej sprawy.
Materialy na Sesje opracowujg wilasciwi ze wzglgdu na planowang tematyke obrad
Kierownicy Referatow oraz Samodzielne Stanowiska Pracy, a takze kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych pod nadzorem Sekretarza Gminy.
W przypadku gdy opracowaniem materialow na sesj¢ zainteresowanych jest kilka
stanowisk pracy — Sekretarz Gminy wyznacza wiodace stanowisko, odpowiedzialne za
cato$¢ spraw zwiazanych z ich przygotowaniem.
Materialy na sesje oraz projekty uchwal Rady wraz z uzyskang opinig Radcy Prawnego
przedklada si¢ do akceptacji Wojta.
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Materialy na sesje przekazywane sa do Biura Rady Gminy w ilosci egzemplarzy
ustalonych przez Biuro.
§ 30

. Po podjeciu przez Rade uchwaty, Kierownik Referatu lub Samodzielne Stanowisko Pracy,

opracowuje sposob jej realizacji oraz przekazuje tre$¢ uchwaty w formie informatyczne;j
do publikacji na stronie internetowej Gminy.

Sposob realizacji powinien okresla¢ szczegdlowe zadania wynikajace z uchwaty Rady,
realizowane przez jednostki organizacyjne lub stanowiska pracy wraz z terminami ich
wykonania.

Sposob realizacji uchwaty Rady zatwierdza Wojt.

W przypadku, gdy z uchwaly Rady wynika obowiazek zlozenia przez Wojta projektu
sprawozdania lub informacji z jej realizacji, opracowuje je wiasciwy Kierownik lub
Samodzielne Stanowisko, w celu przedtozenia w terminie okreslonym w uchwale.

§ 31
Kierownik Referatu lub Samodzielne Stanowisko niezwlocznie po otrzymaniu wniosku,
interpelacji lub zapytania podejmuje niezbgdne czynnosci dla ich zalatwienia oraz
przygotowania niezbednych i wyczerpujacych odpowiedzi.
Projekty odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania Kierownicy Referatéw i
Samodzielne stanowiska przedkiadaja do uzgodnienia i podpisu Wéjtowi.
Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania nalezy przekaza¢ do Biura Rady w
terminie wynikajacym 2z przepisow ustawy o samorzadzie gminnym 1 kodeksu
postepowania administracyjnego.
Nadzér i kontrole nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem wnioskoéw, interpelacji i
zapytan sprawuje Biuro Rady. Informacje konieczne do przygotowania informacji Wéjta
o dzialalnosci miedzy sesjami Kierownicy Referatéw i Samodzielne Stanowiska
przekazuja pracownikowi d/s obstugi Rady Gminy w terminie 4 dni przed sesja, a
pracownik ds. obstugi Rady Gminy przedkiada Wojtowi projekt informacji na 3 dni przed
sesja.
Wiasciwi Kierownicy i Samodzielne Stanowiska w dniu obrad sesji maja obowigzek
pozostawania w Urzedzie, a na zaproszenie Przewodniczacego Rady lub komisji
obowiazani s uczestniczy¢ w sesjach lub bra¢ udziat w posiedzeniach komisji.
Wéjt po otrzymaniu zaproszenia od Przewodniczacego Komisji do udzialu w jej
posiedzeniu uczestniczy w nim osobiscie albo deleguje w tym celu Zastgpce Wojta,
Sekretarza lub innego upowaznionego pracownika.

Rozdzial VIII
Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych

§32

Niniejsze zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych dotycza opracowywania projektow
aktow prawnych Rady Gminy i Wojta, zwanych dalej ,,projektami aktoéw prawnych™
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§33
1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja wiasciwi pod wzgledem merytorycznym
Kierownicy Referatow i Samodzielne Stanowiska Pracy Urzedu Gminy, a takze
kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych stosownie do wiasciwosci.
2. Jezeli przygotowywanie projektu aktu prawnego wymaga réwnoczesnie udzialu dwu lub
wiekszej liczby stanowisk pracy — Sekretarz Gminy wyznacza jednostke koordynujaca
prace, nadajaca dokumentowi ostateczny ksztalt. '

§ 34
Przy opracowywaniu projektéw aktéw prawnych nalezy kierowa¢ si¢ zasadami techniki
prawodawczej, w szezegélnosci:
1) postanowienia projektu musza by¢ zgodne z obowiazujacym ustawodawstwem,
2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego,
3) nalezy unikaé zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtdrzenie
przepiséw zawartych w innych aktach prawnych,
4) nalezy unikaé poshugiwania si¢ okresleniami specjalistycznymi, zapozyczeniami
obcojezycznymi, chyba ze nie majg odpowiednika w jezyku polskim.

§35
1. Kierownicy Referatow i Samodzielne Stanowiska Pracy odpowiedzialne za przygotowanie
projektu aktu prawnego, uzgadniaja jego tres¢ z Wojtem lub na podstawie wilasciwoscei
rzeczowej z Zastepca Wojta, Sekretarzem Gminy lub Skarbnikiem Gminy.
2. W sprawach wywolujacych skutki finansowe, do projektu aktu prawnego dofacza si¢
opini¢ Skarbnika Gminy.

§ 36
1. Po dokonaniu uzgodnien pracownik odpowiedzialny za przygotowanie projektu aktu
prawnego przekazuje projekt do zaopiniowania radcy prawnemu pod wzglgdem formalno-
prawnym.
2. W przypadku stwierdzenia uchybiei formalno - prawnych radca prawny zwraca projekt w
celu usuniecia wad. Poprawiony projekt podlega ponownemu zaopiniowaniu.

§37
Jezeli wydanie aktu prawnego wymaga uzyskania opinii innego organu, organizacji lub innej
jednostki organizacyjnej — do zaopiniowania przesyla si¢ projekt zatwierdzony przez radce
prawnego.

§ 38
Zaopiniowane i zaakceptowane przez Wojta projekty uchwal, nalezy przedlozy¢ w terminie
niec krétszym niz 8 dni przed planowanym terminem sesji na stanowisku
ds. obstugi Rady. Z waznych powodéw, zaakceptowanych przez Wojta, dopuszcza si¢
mozliwoéé dostarczenia projektu aktu prawnego na stanowisko ds. obstugi Rady w terminie
~ krotszym niz 8 dni przed terminem sesji.
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§ 39
W Biurze Rady prowadzone sa rejestry uchwat Rady oraz ewidencji wydanych przez Wéjta
zarzadzen, obwieszczen.

§ 40
1. Referaty oraz Samodzielne Stanowiska Pracy obowiazane sg prowadzi¢ rejestry aktow
prawnych Rady i Wéjta, wedlug wlasciwosci rzeczowej oraz przechowywaé¢ w osobnym
zbiorze ich odpisy.
2. Kontrole i nadzér nad prawidlowoscig rejestracji aktow prawnych na stanowiskach pracy
w Urzedzie sprawuje Sekretarz Gminy.

Rozdzial IX
Zasady postepowania oraz tryb realizacji wnioskéw, interpelacji i zapytan

§41

1. Wnioski komisji Rady, interpelacje i zapytania radnych, skierowane do Wjta, rejestruje
Biuro Rady. po czym niezwlocznie przekazuje je Sekretarzowi Gminy celem dekretacji do
wlasciwego Referatu lub Samodzielnego Stanowiska Pracy.

2. Kierownicy Referatow lub Samodzielne Stanowiska Pracy, ktére otrzymatly do realizacji
wnioski, interpelacje lub zapytania przygotowuja wyczerpujace odpowiedzi przedkladajac
je do uzgodnienia i podpisu Wéjta.

3. Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku, interpelacji lub zapytania powinno by¢
szczegolowo uzasadnione.

§ 42
Nadzér nad wykonywaniem postanowien § 41 sprawuje Stanowisko do spraw Obslugi Biura
Rady, ktore na polecenie Wojta przygotowuje informacje o sposobie zalatwienia spraw
wnioskowanych w formie wnioskéw, interpelacji i zapytan oraz dokonuje oceny stopnia ich
realizacji.
Rozdzial X
Zasady podpisywania pism, decyzji

§43
Do podpisu Wéjta Gminy zastrzezone sa:

1) zarzadzenia i decyzje,

2) pisma w sprawach nalezacych do jego wlasciwosci, a wynikajagce z podziatu
obowiazkow,

3) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratora,

4) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

5) pisma kazdorazowo zastrzezone przez Wojta do jego podpisu, odrgbnymi przepisami,
decyzjami lub majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie

6) korespondencja kierowana do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, organéw Sejmu i1 Senatu,
b) Prezesai Wiceprezesa Rady Ministréw,

str, 28



c) ministréow oraz kierownikéw urzedow centralnych,
d) Wojewodéw, Marszatkéw Sejmikow, Starostéw, Prezydentéw i Burmistrzow
miast oraz Wojtow,

7) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych, zalecenia pokontrolne
organéw kontroli oraz porozumienia migdzygminne,

8) upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych, przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych,

9) materialy na sesje Rady i posiedzenia Komisji Rady,

10) zawieranie porozumien w sprawie przyjecia zadan z zakresu administracji rzadowej
i samorzadowej, a takze porozumien dotyczacych udzielenia dotacji celowych,

11) zawieranie uméw cywilnoprawnych o ile nie jest upowazniony Zastgpca Wojta,

12) wszelkie informacje dotyczace Gminy adresowane do Rady i czlonkéw Komisji
Statych i Doraznych,

13) wydawanie zarzadzen, decyzji, postanowien, pism okélnych i polecen stuzbowych w
sprawach dotyczgcych sprawnego funkcjonowania Urzedu,

14) pisma stanowiace korespondencje do Regionalnej Izby Obrachunkowej,

15) wystgpowanie z wnioskiem o nadanie orderéw i odznaczen w trybie okreslonym
w obowiazujacych przepisach,

16) udzielanie upowaznien, o ktérych mowa w art. 39 ust 2 ustawy o samorzadzie
gminnym i upowaznien zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

17) udzielanie pelnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Wdjta oraz
pelnomocnictw procesowych,

18) wydawanie zarzadzen wynikajacych z racji petnienia funkcji Szefa Obrony Cywilnej
Gminy,

19) wydawanie zarzadzen i decyzji wynikajacych z ustawy o rachunkowosci i ustawy o
finansach publicznych,

20) wydawanie zarzadzen, decyzji wynikajacych z przepiséw o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

21) odpowiedzi na skargi i wnioski wnoszone i rozpatrywane na podstawie przepisow
dziatu VIII Kodeksu postgpowania administracyjnego,

22) wystapienia — zalecenia pokontrolne, skierowane do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych (po przeprowadzeniu kontroli),

23) inne sprawy zastrzezone w odrebnym trybie, majace ze wzgledu na swoj charakter
specjalne znaczenie.

§ 44
Zastepca Wojta podpisuje korespondencje z zakresu spraw powierzonych przez Wojta.

§ 45
Sekretarz Gminy podpisuje:
1) pisma kierowane do réznych instytucji w sprawach funkcjonowania Urzedu,
2) korespondencje¢ z zakresu spraw powierzonych przez Wojta.
§ 46
Skarbnik Gminy podpisuje pisma:
1) prawnie zastrzezone do podpisu Skarbnika Gminy,
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2)

korespondencj¢ nie zastrzezong do podpisu Wéjta, a dotyczaca polityki finansowej
Gminy i realizacji w oparciu o budzet Gminy oraz obowigzujace przepisy finansowe.

§ 47

Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:

1)
2)

3)
4)

pisma zwigzane z zakresem dzialania ich komorek organizacyjnych, nie zastrzezone
do podpisu Wojta,

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Woijta,

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow,

uzasadnienia do przygotowywanych przez komérke organizacyjna projektéw uchwal
Rady.

§ 48

Dokumenty przedstawione do podpisu Wéjtowi, Zastepcy Wéjta, Sekretarzowi, Skarbnikowi
bagdz Kierownikowi Referatu powinny by¢ uprzednio parafowane przez merytorycznie
odpowiedzialnego pracownika Urzedu.

Rozdzial X1

Tryb przyjmowania interesantéw oraz rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji

§ 49
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwienie skarg, wnioskéw i petycji odbywa si¢ na
nastepujacych zasadach:
1) w sprawach skarg, wnioskéw i petycji strony przyjmowane sa codziennie w godzinach

2)

3)

4)

5)

pracy przez kierownictwo i pracownikow Urzedu,

ewidencjonowanie skarg, wnioskow i petycji oraz okresowe sprawdzanie stanu ich
rozpatrzenia nalezy do Kierownika Referatu Organizacyjnego.

odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podlegaja osobistej aprobacie Wojta i
podpisywane s3 przez Wojta, a w przypadku jego nieobecnosci przez Zastepce Wojta
lub Sekretarza Gminy,

szczegOlowy tryb rozpatrywania skarg i wnioskéw okresla dzial VIII ustawy Kodeks
Postgpowania Administracyjnego oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 08
stycznia 2002 r. w sprawie organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskéw (Dz.U. z 2002 r. Nr 5, poz. 46),

szczegblowy tryb rozpatrywania petycji okresla ustawa z dnia 11 lipca 2014 r o
petycjach.

§ 50

1. Kierownicy Referatow i Samodzielne Stanowiska Pracy Urzedu odpowiedzialni s3 za:

1)
2)

3)

rzetelne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami zalatwianie skarg,
wnioskow i petycji,

opracowywanie okresowych analiz zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji, zgodnie
Z wyznaczonymi terminami,

analiz¢ przyczyn powstawania skarg i wnioskéw oraz podejmowanych dziatan.
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2.
3.

Nadz6r nad zatatwianiem skarg, wnioskow i petycji sprawuje Sekretarz Gminy.
W Urzedzie zapewnia si¢ odpowiednig informacj¢ wizualng o dniach, godzinach przyjec
obywateli przez Wojta oraz Zastgpce Wojta.

Rozdzial XII
System kontroli oraz tryb ewidencjonowania i realizacji zalecen pokontrolnych

§51

Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sa:

)

1) Woéjt Gminy w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia Gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych lub upowazniony przez Wojta pracownik,

2) Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik Gminy w zakresie powierzonych przez Wojta
spraw,

3) Pelnomocnik Wéjta ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

4) Kierownicy Referatéw w stosunku do podporzadkowanych stuzbowo pracownikow,

5) dorazne zespoly powolywane przez Wojta,

6) Inspektor Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych oraz Polityki
bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych.

§52

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.

Kontrola wewnetrzna w Urzedzie pelni funkcje operatywnego zarzgdzania oraz

informacyjno-sygnalizacyjna, profilaktyczna i instruktazows, ktorej celem jest:

1) zapewnienie Wojtowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania i
zarzadzania gospodarka Gminy i podejmowania prawidlowych decyzji,

2) ocena stopnia i efektywnosci wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci dziatania
oraz skutecznosci stosowanych metod i sSrodkéw,

3) ustalanie stanu faktycznego oraz ocena zgodnosci podejmowanych dziatan z aktami
normatywnymi na podstawie kryteriow: celowosci, rzetelnosci, gospodarnosci,
sprawnosci i legalnosci.

§53

. Kontrole wewnetrzng nalezy prowadzi¢ we wszystkich fazach dziatalnosci w formie

kontroli: wstepnej, biezacej i nastepczej.

Kontrola wstepna (wewnetrzna) — jako kontrola decyzji i czynnosci zamierzonych, ma na

celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom, ktéra:

1) wykonywana jest przede wszystkim w ramach samokontroli oraz w ramach
obowiazku nadzoru przez pracownik6w na stanowiskach kierowniczych,

2) obejmuje obowiazki zwlaszcza w zakresie sprawdzania i akceptacji zamierzonych
dziatan przed ich realizacja, badanie prawidlowosci projektéw uméw, porozumien i
innych dokumentéw, powodujacych powstanie zobowiazan.

Na dowéd dokonania kontroli wstepnej dokumentu, upowazniona osoba opatruje go

czytelnym podpisem i data.
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4. Kontrola biezaca (wewnetrzna) - polega na badaniu czynnosci, decyzji i wszelkiego

10.

rodzaju operacji gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania, w celu
stwierdzenia czy realizacja przebiega prawidlowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami
(normami, przepisami, wielkosciami planu, limitami wydatkéw itp.). W czasie kontroli
biezacej bada si¢ réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pieni¢znych skladnikow
majatkowych oraz prawidlowo$¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza i innymi szkodami.
Kontrole biezagca obowiagzani sg przeprowadza¢ w ramach samokontroli wiasnego
dziatania wszyscy pracownicy Urzedu.

. Kontrola nastepcza (wewnetrzna) polega na badaniu stanu faktycznego przedsigwzie¢ i

operacji juz zrealizowanych oraz odzwierciedlajacych je dokumentdéw, ktérg realizuje
przede wszystkim - Samodzielne Stanowisko do Spraw Kontroli Wewngtrznej. Pracownik
w zakresie przeprowadzanych kontroli:
1) prowadzi ewidencje¢ (rejestr) kontroli,
2) gromadzi caloksztalt dokumentacji,
3) sporzadza migdzy innymi:

a) protokoly, sprawozdania, notatki stuzbowe,

b) projekty wystapien — zalecen pokontrolnych oraz analizy w zaleznosci od potrzeb.
Kontrole nastepcza wykonuja w trybie biezacym réwniez pracownicy, zobowigzani do
nadzoru prawidlowos$ci wykonywania zadan z tytutu sprawowania funkcji kierowniczych.

. Z czynnosci kontrolnych sporzadza si¢ odpowiednie dokumenty (protokoty, sprawozdania,

notatki) zawierajgce ustalenia kontroli oraz okreslajace fakty stanowigce podstawe do
oceny pracy kontrolowanego stanowiska.

. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci kontrolujacy sporzadza wystgpienie —

zalecenia pokontrolne akceptowane przez Wojta Gminy. W wystgpieniu pokontrolnym
zobowiazuje si¢ kontrolowanego do zlozenia na piSmie wyczerpujacej informacji o
sposobie wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci.

. W wyniku kontroli nastgpczej, ktéra ujawnita nieprawidiowosci — podejmowane sa

czynnosci pokontrolne, majace na celu:

1) usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosci.

2) likwidacje ich przyczyn i skutkow,

3) zapobiezenie im w przyszlosci oraz usprawnienie badanej dziatalnosci,

4) zastosowanie sankcji wobec pracownikoéw, odpowiedzialnych za  powstanie
nieprawidlowosci
1 strat.

O sposobie wykorzystania wnioskow i zalecen pokontrolnych decyduje W6jt Gminy.

§ 54

. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzana poprzez:

1) badanie prawidlowosci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych, sprawozdan w
zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami, okreslajacymi zaréwno sposob
sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokument6éw, jak i opracowania
sprawozdawczosci — kontrola formalna,

2) badanie prawidlowosci dzialan arytmetycznych zawartych w dokumentach i
sprawozdaniach —kontrola rachunkowa,
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3) badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich operacji gospodarczych
z trescia badanych dokumentéw i obowiazujacymi przepisami — Kkontrola
merytoryczna.

Kontrola wewnetrzna moze dotyczyé catosci spraw prowadzonych przez dang jednostke

organizacyjna, wzglednie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy 1 moze dotyczyc¢:

1) sposobu prowadzenia, dokumentowania i przechowywania sprawy.

2) spraw biezacych w trakcie realizacji lub spraw zrealizowanych.

. Dokumentacja u kontrolowanego pracownika winna by¢, prowadzona w sposob

umozliwiajacy udostepnianie bez zwloki zbioru akt badanej sprawy.

§ 55

. Przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli wewnetrznych: kompleksowa, problemowa

i dorazna, ktérych zakres uregulowany jest odrgbnymi przepisami prawa ogoélnie
stanowionego.

Kontrole kompleksowe obejmuja, w szczegélnosci:

1) organizacje jednostki (unormowania wewngtrzne),
2) planowanie budzetowe,

3) gospodarke srodkami pienigznymi,

4) rozrachunki i rozliczenia,

5) gospodarke materialowsa,

6) gospodarke srodkami trwatymi,

7) zatrudnienie i wynagrodzenia,

8) dochody budzetowe,

9) dzialalnos¢ inwestycyjna,

10) wydatki budzetowe i koszty,

11) ochrone i przetwarzanie danych osobowych.

§ 56

Kontrole wewnetrzne przeprowadzane sa w dniach i godzinach pracy obowigzujacych badana
jednostke w oparciu o harmonogram (plan) zatwierdzany przez Wéjta Gminy albo zlecane w

sposob wyrywkowy.

(8]

§ 57

. Ustalenia dotyczace dzialalnosci kontrolnej zawarte w paragrafach poprzedzajacych, nie

zwalniaja  pracownikow Urzedu od stalego przeprowadzania kontroli zarzadczej,
funkcjonalnej i samokontroli.

. Pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko zobowigzani sa do rzetelnego

wykonywania obowiazkéw stuzbowych okreslonych w zakresie czynnosci oraz
obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa i wewnetrznych unormowan i polecen
przetozonych.

§ 58

Kontrole zewnetrzne dotyczace dziatalnosci Urzedu oraz zalecenia pokontrolne, gromadzi i
przechowuje Sekretarz, ktéry wykonuje funkcje¢ koordynatora, zas ich ewidencje¢ prowadzi
Sekretariat Urzedu.
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§59
Uzupelnieniem tresci niniejszego regulaminu, w zakresie przyjetych w Urzedzie procedur
kontroli zarzadczej stanowia odrgbne unormowania wewnetrzne.

Rozdzial XIII
Zasady zamawiania i ewidencjonowania pieczeci urzedowych

§ 60
1. Zaméwienia na pieczecie urzedowe, przyjmuje Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich.
2. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich dokonuje weryfikacji tresci zamawianych
pieczeci pod katem zgodnosci z Instrukcjg Kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu oraz innymi obowiazujacymi przepisami, w szczegélnosci posiadania przez
pracownika stosownego upowaznienia.
3. Zlecenie akceptuje Wojt lub Zastepca Wojta, wzglednie Sekretarz oraz Skarbnik Gminy.
4. Wykonane pieczecie rejestrowane sa przez Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich, w
jednolitym rejestrze pieczeci urzgdowych, ktory jest drukiem Scistego zarachowania.
5. Rejestr pieczeci zawiera:
1) liczbe porzadkowa,
2) odcisk pieczgei,
3) data pobrania i podpis oraz pieczgé osoby pobierajacej,
4) numer protokotu i data likwidacji pieczeci.
6. Na pracownika rozwigzujacego umowe o prace naklada si¢ obowigzek rozliczenia
pobranych pieczeci imiennych i innych urzedowych.

Rozdzial X1V
Postanowienia koncowe

§ 61

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy
powszechnie obowigzujace.
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