ZARZADZENIE NR 41/2008

WOJTA GMINY SIEDLEC

Z DNIA 23 PAZDZIERNIKA 2008 ROKU

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedlec

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, ze zm. : Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220;
Nr 62, poz. 558; Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271; Nr 214, poz. 1806; Dz. U. z 2003 r. Nr
80, poz. 717; Nr 162, poz. 1568; Dz. U. z 2004 r. Nr 102, poz. 1055; Nr 116, poz. 1203; Dz.
U. 22005 r. Nr 172, poz. 1441; Nr 175, poz. 1457; Dz. U. z 2006 r. Nr 17, poz. 128; Nr 181,
poz. 1337; Dz. U. z 2007 r. Nr 48, poz. 327; Nr 138, poz. 9974; Nr 173, poz. 1218, Dz. U z
2008 r. Nr 180, poz. 1111), nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Siedlec:
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§3.

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Siedlec, zwany dalej Regulaminem, okresla:
Zakres dziataniai zadania Urzedu Gminy Siedlec.

Organizacje Urzedu.

Zasady funkcjonowania Urzedu.

Zakres dziatania oraz zadania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych referatow.

Ilekro¢ dalgj jest mowa o:

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Siedlec;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy Siedlec;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urzgdu Gminy Siedlec;
wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Siedlec;

zastgpey wojta— naezy przez to rozumie¢ Zastepcg Wojta Gminy Siedlec;
sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Siedlec;
skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Siedlec;

statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Siedlec;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Siedlec;

. ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie

gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; zm.)

. kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika referatu Urzedu Gminy w Siedlcu;
12.

referacie — nalezy przez to rozumie¢ referaty urzedu, Urzad Stanu Cywilnego oraz
samodziel ne stanowiska pracy.

Urzad jest jednostka budzetowa gminy i jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow
prawapracy.



§4.

Siedziba urzedu jest wies Siedlec, ul. Zbaszynska 17.

Rozdziat 2

Zakres dziataniai zadania urzedu

8 5.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy wojta oraz innych organéw gminy.

2.

86.1.

§7.1

Urzad redlizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajace z ustawy;

2) Zlecone i powierzone z zakresu dziatania organow adminisracji rzadows;

3) wynikajace z porozumien zawartych migdzy gmina a jednostkami samorzadu
terytorianego;

4) pozodate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami wojta.

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego,

chyba ze przepisy szczeg6lne stanowia Inaczej.

. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto

rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancdaryjnej dla organdw gmin i zwiazkdw migedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz.
1319; ze zm.: Dz. U. z 2003 r. Nr 69, poz. 636, Dz. U. z 2006 r. Nr 127 poz. 885),
regulaminem oraz zarzadzeniami wojta

Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.

. W szczeg6lnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publiczng oraz
podg/mowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

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

3) zapewnienie organom gminy przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow,

4) przygotowanie do uchwalenia i wykonywanie budzetu gminy oraz innych aktéw
prawnych organéw gminy,

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisbw prawa oraz
uchwat organéw gminy,

6) zapewnienie warunkOw organizacyjnych do odbywania sesjii rady gminy,
posiedzen jg komisji oraz innych organéw gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne.



Rozdziat 3
Organizacja urzedu

§8. Funkcjonowanie urzedu opiera Si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego  podporzadkowania, podzialu  czynnosci i indywiduane)
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

8 9.1.Praca urzedu kieruje wojt.

2.Wjt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastgpcy wojta, sekretarza, skarbnika,
kierownikow referatdéw oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.
3. Wykonujac wyznaczone przez wojta zadania:

1) zastepca wojta, skarbnik, sekretarz w powierzonym im zakresie zapewniga
kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy i
kontroluja dziatalnos¢ referatdw oraz innych jednostek organizacyjnych urzedu
realizujacych te zadania,

2) sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i warunki jego dziatania oraz
organizacjg pracy urzedu,

3) kierownicy poszczegllnych referatdw kieruja i zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan im powierzonych i ponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed wojtem, zastepca wojta, skarbnikiem i sekretarzem.

4) kierownicy poszczeg6lnych referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikOw i sprawuja nad nimi bezposredni nadzor.

§10.1.W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboruy;
2) powotania;
3) umowy o pracg.
2.Okreslone przez wojta zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia
[ub umowy o dzieto.

§11.1.W sktad urzedu wchodza jednostki organizacyjne w postaci referatdw i samodzielnych
stanowisk pracy.
2.Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza wojt.
3. Wajt moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne, réwnorzedne wobec referatu.

§12.1. W strukturze urzedu tworzy si¢ nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) Referat Budzetu i Finansow — BF
2) Referat Spraw Obywatelskich — SO
3) Referat Gospodarki Komunalngj i Ochrony Srodowiska— GK OS
4) Referat Rolnictwa, Planowania Przestrzennego i Ewidencji Gospodarczel — RPE
5) Referat Organizacyjno — Prawny — OP
6) Urzad Stanu Cywilnego —USC
7) Stanowisko Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Nigjawnych —IN
8) Kancelari¢ Tajha — KT
9) Stanowisko do Spraw Kontroli Wewngtrzngl — KW
2.W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Zastgpca WOjta, petniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich,



2) Skarbnik Gminy, petniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Budzetu
i Finansow,

3) Sekretarz Gminy,

4) Kierownik Referatu Organizacyjno — Prawnego,

5) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

6) Kierownik Referatu Rolnictwa, Planowania Przestrzennego i Ewidencji
Gospodarcze,

7) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§13.1. Wszystkie referaty i stanowiska pracy podeimuja dziatania i prowadza sprawy
Zwigzane z redizacja zadan 1 kompetencji wojta jako organu administracji
samorzadowsy.

2.Stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1, realizuja zadania podegimujac nastepujace
dziatania:

1) opracowuja propozycje budzetu gminy oraz szczeg6towe preliminarze budzetowe
swego referatu;

2) wspoldziataja z innymi komoérkami w sporzadzaniu planéw zagospodarowania
przestrzennego;

3) inicjuja i podegmuja przedsiewzigcia w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej
realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy;

4) wspdldziataja z réznymi jednostkami i organizacjami zar6wno na terenie, jak
rowniez Spoza haszego terenu narzecz rozwoju spoteczno-gospodarczego;

5) wspoidziataja z wiasciwymi organami administracji rzadowsy;

6) opracowuja propozycje do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
Sswojego dziatania;

7) przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania;

8) podemuja czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;

9) redlizuja zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami;

10) organizuja i podejmuja niezbgdne przedsigwzigcia w celu ochrony informagji
niejawnych;

11) wspoétdziataja z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwaja nad ich
wiasciwym funkcjonowaniem,

12) rozpatruja skargi kierowane do wodjta, badaja zasadnos¢ skarg, analizuja zrodta
i przyczyny ich powstawania, podegmuja dzialania zapewniajace nalezyte
i terminowe zalatwienie skarg, przyjmowanie interesantow i udzielanie im
wyjasnien oraz opracowuja niezb¢dne informacje o zatatwieniu skarg i wnioskow;

13) opracowuja sprawozdawczosé statystyczna zgodnie z zakresem czynnosci;

14) wydaja zaswiadczenia w sprawach zwiazanych z zakresem czynnosci w oparciu
0 posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢ w ich posiadaniu lub
w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego;

15) wspoétdziataja w wykonywaniu zadan i prac doraznie podegmowanych badz
Zleconych do realizacji przez wojta;

16) organizuja i obstuguja narady w sprawach zwiazanych z dziatalnoscia urzedu;

17) organizuja i koordynuja wykonywanie rob6t publicznych lub interwencyjnych,
ktorych rodzg i zakres wiaze sie z zakresem czynnosci poszczegllnego
stanowiska;

18) wykonuja na zlecenie wdjta inne czynnosci w sprawach objetych jego
kompetencja;

19) przyjmuja interesantow i zatatwiaja ich sprawy.



§14.1.Kierownicy referatéw lub samodzielnych stanowisk pracy odpowiadaja przed wojtem
za sprawne wykonywanie powierzonych im zadan, aw szczegdlnosci za:

4)

5)
6)

petna realizacje zadan referatu;

nalezyta organizacjg pracy referatu i Systematyczne jej usprawnianie;

nadzér nad wiasciwym wykonywaniem obowiazkdéw przez pracownikow oraz
petna realizacj¢ zadan;

koordynowanie dziatalnosci referatu z innymi referatami w zakresie spraw
wspolnych;

przestrzeganie zasad 0szczgdnosci | gospodarnosci;

zgodnos¢ opracowywanych rozstrzygnie¢ z przepisami prawa i interesem
publicznym.

2.Wykonywanie zadan w referatach odbywa si¢ na podstawie dokonanego przez
kierownikow tych jednostek i zatwierdzonego przez wojta szczegbtowego podziatu
zakresu czynnosci pomigdzy podlegtych pracownikdw.

§ 15. Strukturg organizacyjna urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zafgcznik nr
1 do regulaminu.

Rozdzial 4
Zasady funkcjonowania urzedu

§16. Urzad dziataw oparciu o nastgpujace zasady:

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

praworzadnosci;

stuzebnosci wobec spotecznosci lokal nej;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

jednoosobowego kierownictwa;

kontroli wewnetrznej;

podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu i poszczegolne jego referaty oraz
wzajemnego wspoétdziatania.

§17. Pracownicy urzedu w wykonywaniu jego zadan i swoich obowiazkéw dziataja na
podstawie i w granicach prawa oraz obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§18. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i 0szczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlng starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

§19.1. System kancelaryjny w urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministrow dla urzeddw gmin.
2. Zasady rejestracji pism, klasyfikacji archiwalng i przechowywania akt, okresla
odrebnainstrukcja
3. Zasady podpisywania pism urzedowych przez wojta, zastepce wojta, sekretarza,
skarbnika i kierownikow referatow okresla zatgcznik nr 2 do regulaminu.
4. Status prawny pracownikow urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.



5. Wewngtrzny porzadek i rozktad czasu pracy urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu
ustalony przez wojtaw drodze zarzadzenia.

§20.1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorel celem jest zapewnienie prawidtowego
wykonywania zadan urzedu przez poszczegllne jego referaty i wykonywania
obowiazkOw przez pracownikow.

2. Celem kontroli wewngtrzngj jest rowniez zapewnienie prawidtowego wykonywania
zadan przez jednostki organizacyjne gminy.

3. Szczegbtowe zasady kontroli wewngtrznej w urzedzie oraz innych jednostkach
organizacyjnych gminy okresla zatqcznik Nr 3 do regulaminu.

§21.1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisdw prawa i regulaminu w zakresie
wlasciwosci rzeczowsy.
2. Referaty sa zobowiazane do wspotdziatania we wszystkich zadaniach gminy, a w
szczegblnosci w zakresie wymiany informagji i wzajemnych konsultacii.

ROZDZIAL 5

Organizacja stanowiska pracy

§22.1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych na stanowisku pracy okreslaja:

1) Instrukcja Kancelaryjna dlaurzeddw gmin;

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt.

2. Pracownicy prowadza teczke organizacyjna  stanowiska pracy, ktéra powinna
zawierac:

1) zakres dziatania stanowiska pracy;

2) wykaz i zbidr przepisow obowiazujacych na danym stanowisku;

3) wykazy teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku pracy (numery
teczek, ich tytuty oraz kategorie archiwalne zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt);

4) wykaz rejestrow i ewidencji prowadzonych na stanowisku pracy;,

5) zbiér oraz wykaz drukdw, wzor6w pism, decyzji itp. stosowanych na danym
stanowisku pracy;,

6) kalendarz czynnosci powtarzalnych na danym stanowisku pracy;

7) wykaz pieczgci (ich odciski) uzywanych na danym stanowisku pracy lub
powierzonych pracownikowi do przechowywania;

8) wykaz podstawowego wyposazenia techniczno-biurowego stanowiska pracy;

9) ewentuane upowaznienie wojta do zalatwiania okreslonych  spraw
i podejmowania decyzji w jego imieniu.

Rozdziat 6
Zakresy zadan wjta, zastepcy wojta, skarbnikai sekretarza

§ 23.1. Do zakresu zadan wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie urzedu na zewnatrz,
2) podgmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczania innych
0s0b do podgmowania tych czynnosci,



3)
4)

5)

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw urzedu,

upowaznienie innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przez przepisy prawa
i regulamin oraz uchwaty rady.

. Do zadan zastepcy wojta nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

podegmowanie czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢é wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez wojta,
kierowanie praca Referatu Spraw Obywatel skich,

nadzér nad funkcjonowaniem Referatu Rolnictwa, Planowania Przestrzennego
i Ewidencji Gospodarczej oraz Referatu Organizacyjno — Prawnego,

wspltprace z organizacjami  gospodarczymi i instytucjami pozarzadowymi
zajmujacymi si¢ gospodarka,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.

. Do zadan skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

kierowanie praca Referatu Budzetu i Finansow,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkbw w zakresie
rachunkowaosci,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu gminy,

wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowsy,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien wojta.

. Do zadan sekretarza nalezy w szczeg0lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne urzedu
oraz jego pracownikow,

koordynowanie pracy Referatu Organizacyjno-Prawnego,

koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie
ich wspOtpracy,

rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi
urzedu, w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,

czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan urzedu,

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

wydawanie wszelkich zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

0golny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikOw czynnosci
kancel aryjnych,

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

10) nadz6r nad prowadzeniem spraw osobowych urzedu z wytaczeniem zawierania

i rozwiazywania umow o prace,

11) nadz6r nad praca personelu odpowiedzia nego za czystosé i porzadek w urzedzie,
12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych

z polecen lub upowaznien wojta.
Rozdziat 7
Podziat zadan pomigdzy referatami



§24. Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy w szczeg6lnosci:
1. Sprawy zwiazane z ksiggowoscia budzetowa:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwaenia budzetu gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dlawojta,

2) udzielanie pomocy wojtowi w wykonywaniu budzetu gminy,

3) przygotowywanie projektow uchwat zmieniajacych budzet,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu gminy,

5) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej (dochodow i wydatkdw) urzedu,
OPS-u, wydzielonych funduszy i $rodkow na dziatalnos¢ indywidualnych
jednostek,

6) opracowywanie planéw dochodow i wydatkéw zadan zleconych gminie
z zakresu administracji rzadowsj,

7) koordynowanie prac nad przygotowywaniem planéw finansowych gminnych
jednostek budzetowych,

8) uruchamianie  srodkdéw  pienigznych dla jednostek  budzetowych
przeznaczonych na pokrycie wydatkéw reaizowanych w ramach ich plandw
finansowych oraz biezaca ich kontrola,

9) przekazywanie dotacji z budzetu dla instytucji kultury oraz innych dotacji
okreslonych w budzecie gminy,

10) rozliczanie jednostek budzetowych w zakresie wykonanych dochodéw
i wydatkbw na podstawie okresowych sprawozdan ztozonych przez te
jednostki,

11) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
budzetowych,

12) przygotowywanie materiatbw niezbednych do sporzadzenia zbiorcze
sprawozdawczosci z wykonania dochodow i wydatkéw budzetu gminy,

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

14) biezaca analizai prognozowanie dochoddéw i wydatkéw budzetu gminy,

15) prowadzenie ewidencji ksiggowej mienia komunalnego,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z zaciaganiem kredytow dtugoterminowych,
emisja obligacji i innych wieloletnich zobowiazan gminy,

17) rozliczanie i prowadzenie ewidencji zeciagnigtych przez gming kredytow,

18) rozliczanie i prowadzenie ewidencji obligacji wyemitowanych przez gming
oraz zobowiazan z tego tytutu,

19) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow jednostek pomocniczych,

20) ewidencja podatku VAT,

21) zapewnienie powszechnosci opodatkowania poprzez pobieranie podatku: od
srodkéw transportu, rolnego, leSnego i od nieruchomosci;

22) nadzor nad biezacym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu optaty
targowej, migjscowej i od posiadania psa;

23) podejmowanie dziatan na rzecz pelng redizacji wplywow na poczet
naleznosci budzetowych z tytutu podatkow i optat oraz likwidacji zalegtosci
podatkowych;

24) wystawianie upomnien oraz tytutdw wykonawczych bezzwtocznie po uptywie
termindw ptatnosci rat podatkowych, optat i zobowiazan;

25) stosowanie ulg i umorzen w podatkach i optatach od ludnosci w ramach
posiadanych uprawnien;

26) terminowe i wyczerpujace zalatwianie wptywajacych od ludnosci skarg,
odwotan i podan w sprawach podatkéw i optat;



27) prowadzenie rejestru zlecen i zamowien, ktérych wartos¢ wyltacza stosowanie
przepisbw dotyczacych zamowien publicznych.
2. Sprawy zwiazane z obstuga kasowa:
1) zapewnienie obstugi kasowej urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy:
GZOEASI P, OPS, DPS,
2) prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodéw drukéw $cistego
zarachowania,
3) sporzadzanie przelewdw,
4) prowadzenie rejestru lokat bankowych,
5) rozliczanie inkasentéw z wptat.
3. Sprawy zwiazane z obstuga placowa:
1) prowadzenie spraw ptacowych, w tym wydawanie zaswiadczen o zarobkach,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym, zdrowotnym,
podatkiem dochodowym i sporzadzanie w tym zakresie deklaracji,
3) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom urzedu o osiagnigtych
przez nich dochodach — PIT 11;
4) sporzadzanie wnioskow o refundacje kosztow poniesionych przy pracach
publicznych i interwencyjnych,
5) prowadzenie kart wynagrodzen, podatku dochodowego, zasitkdw, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
6) sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne.
4. Sprawy zwiazane z ksiggowoscia podatkowa i wymiarem podatkow i oplat:
1) przygotowywanie projektow uchwat rady w zakresie podatkéw i optat
lokalnych oraz ustalanie prowizji inkasentow i wysokosci ich wynagrodzenia,
2) planowanie dochoddw z podatkéw i optat oraz sprawozdania z ich realizacji,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkdéw i optat
lokalnych, w tym podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i optat
pozostajacych w zakresie wiasciwosci gminy,
4) prowadzenie dokumentacji wymiarowel podatkOw oraz rejestrow przypisow i
odpisow,
5) prowadzenie rachunkowosci podatkéw i optat pobieranych przez gmine,
6) dokonywanie egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych i optat, dla
ktorych gmina jest wiasciwa do ich ustalaniai pobierania,
7) podgmowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia powszechnosci
opodatkowania,
8) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o nie zaleganiu w podatkach i
optatach,
9) formutowanie wnioskéw dotyczacych polityki podatkowej gminy.
5. Wspbldziatanie w zakresie konstruowania wieloletnich plandéw inwestycyjnych
z pozostatymi referatami.
8. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu BF.

§25. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich naleza sprawy:
1. Zwiazane z wojskiem i obrong cywilna, aw szczegdlnosci:
1) opracowywanie planéw obrony cywilnej i obronnych gminy,
2) sporzadzanie sprawozdan z redizacji zadan obrony cywilnej gminy oraz
dokumentéw do prowadzenia prac planistycznych w tym zakresie,
3) prowadzenie szkolen i ewidencji ingtruktoréw obrony cywilnej,



4) przygotowanie i zapewnienie dziatania na terenie gminy Systemu
powszechnego  ostrzegania  ludnosci  oraz  wykrywania  skazen
i przeprowadzania okresowych treningéw tym zakresie,

5) prowadzenie dokumentéw Gminnego Zespotu Kierowania OC i Gminnego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

6) prowadzenie okresowych szkolen i treningéw statego dyzuru wojta,

7) prowadzenie magazynu sprzetu OC,

8) przygotowaniei przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych,

9) prowadzenie czynnosci zwiazanych z natychmiastowym uzupetnieniem sit
zbrojnych, wspétdziatanie w tym zakresie z organami wojskowymi,

10) wyptacanie $wiadczen pienigznych zotnierzom rezerwy, zwiazanych
z odbywaniem ¢wiczen wojskowych,

11) przygotowanie dokumentacji do poboru wojskowego oraz udziat w pracach
Powiatowej Komigji Lekarskigj,

12) prowadzenie ewidencji zezwolen na zbidrki publiczne,

13) wspOtdziatanie z organami $ciganiai wymiaru sprawiedliwosci.

2. Zwiazane z ochrong przeciwpozarowa, aw szczegdlnosci:

1) planowanie potrzeb z zekresu ochrony przeciwpozarowej i skiadanie
wnioskOw w tym zakresie do projektu budzetu gminy,

2) nadzor nad dziatalnoscia OSP w $cistej wspbtpracy z Komendantem Gminnym
Strazy Pozarnej, wspétudziat w przygotowaniu zawodéw gminnych,

3) sporzadzanie oceny stanu ochrony p.poz. natrenie gminy,

4) uaktualnianie danych o strazach pozarnych na terenie gminy oraz danych do
oceny zagrozenia pozarowego,

5) dokonywanie zaméwien w zakresie prowadzonych zadan.

3. Zwiazane z ewidencja ludnosci i dowodami osobistymi, aw szczegdlnosci:

1) prowadzenie kart osobowych mieszkancOw gminy i ich aktualizacja na
podstawie zgtoszen meldunkowych,

2) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy,

3) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zwiazku z koniecznoscia
wymeldowania,

4) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,

5) sporzadzanie wykazow 0s6b zmartych dla urzedéw skarbowych,

6) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL
oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

7) prowadzenie ksiazki zameldowania na pobyt czasowy trwajacy do 3 miesigcy,

8) prowadzenie ksiazki zameldowania cudzoziemcdéw na pobyt czasowy do
3 miesigcy,

9) wspdtpraca z Departamentem Rejestrow Panstwowych MSWIA i Osrodkiem
Informatyki Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dowoddw osobistych,

11) przekazywanie do WKU zawiadomien o0 osobach podleggacych
powszechnemu obowiazkowi stuzby wojskowe,

12) prowadzenie spraw zwiazanych ze swiadczeniami narzecz obrony kraju,

13) sporzadzanie spisdbw wyborcdw do wyboréw do Seimu, Senatu, organdéw
samorzadowych, prezydenckich oraz referendum,

14) wydawani e zaswiadczen o prawie do glosowania,

15) wydawani e poswiadczen zamieszkania na zadanie stron,

16) wspOtdziatanie i wspOtpraca z USC i innymi organami w zakres e aktualizacji
zapisow w dokumentach ewidencji ludnosci,
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§26.

17) wspOtdziatanie z organami Policji, soltysami w zakresie przestrzegania
dyscypliny meldunkowsy,

18) prowadzenie Rejestru Wyborcow,

19) wspltdziatanie z Krgowym Biurem Wyborczym w zakresie zapewnienia
warunkow terminowsej i zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych przez
organy samorzadu gminy wynikajacych z przepisow ordynacji wyborcze.

Do zadan referatu naleza takze sprawy zwiazane z:

1) wydawaniem decyzji o zakazie zgromadzen,

2) prowadzeniem spraw dotyczacych Gminngj Komigi Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych,

3) prowadzeniem  zbioru danych osobowych o nazwie ,Wykaz
przedpoborowych”, ,, Wykaz poborowych”, , Wykaz cztonkéw formacji OC”.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu SO.

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska naleza:

. Sprawy zwiazane z r ozwojem gminy, aw szczegdlnosci:

1) inicjatywy majace na celu rozwdj przedsiebiorczosci naterenie gminy,

2) opracowywanie programéw gospodarczych, w tym wykonywanie prac
studialnych i prognostycznych, analizowanie i diagnozowanie zjawisk
spotecznych i gospodarczych,

3) przeksztatcenia wiasnosciowe w sektorze gospodarki komunalnej,

4) kreowanie polityki informacyjnej gminy,

5) biezaca analizg zagadnien zawartych w strategii gminy,

6) pozyskiwanie srodkdéw pomocowych we wspoOlpracy w tym zakresie
z pozostatymi referatami urzedu i innymi instytucjami.

2. Sprawy zwiazane z zar zadzaniem drogami gminnymi, aw szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektéw rozstrzygnig¢, wnioskOw i stanowisk organdw
gminy, dotyczacych zaliczeniadrég i ulic do poszczegolnych kategorii,

2) projektowanie przebiegu drég,

3) budowe, modernizacje i ochrong drog,

4) oznakowanie drégi ulic,

5) ustawianiei utrzymywanie przystankéw komunikacji publicznej,

6) utrzymaniem targow i targowisk,

7) zarzadzanie drogami i prowadzenie ewidencji drog,

8) okreslanie szczegblnego korzystania z drég w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

9) oswietleniadrdg, placow i skwerdw,

10) wydawanie uzgodnien w sprawie przebiegu i kolizji urzadzen w pasie drogi.

11) koordynacj¢ i obstuge we wspétpracy z innymi zarzadcami drog publicznych.

3. Sprawy zwiazane z gospodarka komunalna i lokalowa, w szczeg6lnosci dotyczace:

1) przygotowywania propozycji wysokosci optat czynszowych w zasobach
stanowiacych witasnos¢ gminy,

2) spraw najmu lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych,

3) remontOw i utrzymania budynkéw komunalnych i uzytecznosci publiczne,

4) tworzeniai utrzymaniaterenow zielonych,

5) cmentarzy,

6) wyposazenia gruntow w infrastrukture,

7) nadzoru nad sprawami zwigzanymi z budowa wodociagow, kanalizacji,
oczyszczalni sciekOw i wysypisk smieci,

8) utrzymania porzadku i czystosci naterenie gminy.
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4. Sprawy zwiazane z ochrona §rodowiska, w szczegdlnosci dotyczace:

§27.

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

ochrony i ksztattowania srodowiska, w tym:
a) zezwolen nausuwanie drzew i krzewow,
b) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
c) ochrony srodowiska przed odpadami,
d) utrzymania porzadku i czystosci.
gospodarki wodnej,
lowiectwa, w tym opiniowanie wnioskéw o0 odszkodowania za szkody
wyrzadzone przez zwierzyng towna w uprawach polowych,
ochrony powietrza atmosferycznego,
zakupu sadzonek drzew i krzewdw — utrzymanie zieleni,
rejestru parkow, pomnikéw rezerwatow przyrody,
zezwolen na psy rasy agresywnej,
bezpanskich zwierzat oraz padtych zwierzat,
zaesienia gruntéw rolnych — rejestr decyzji,

10) ochrony gruntéw rolnych i lesnych w tym:

a) przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne,

b) rolniczego wykorzystania gruntéw,

c) rekultywacji nieuzytkbw oraz zdewastowanych i zdegradowanych
i uzyznianiainnych gruntow.

Referat prowadzi takze sprawy zwiazane z :

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

konstruowaniem wieloletnich planéw inwestycyjnych,

budowsa i modernizacja budynkéw i budowli,

zobowiazaniami do wykonywania prac zabezpieczajacych przed powodzia,
melioracjami,

udzidaniem zamoOwien publicznych dotyczacych urzedu, ktorych wartosé
naktada obowiazek stosowania przepisdw dotyczacych zamoéwien publicznych.
przygotowaniem informacji do Biuletynu Informacji Publiczne,
prowadzeniem spraw dotyczacych Biuletynu Zamowien Publicznych.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu GK OS.

Do zadan Referatu Rolnictwa, Planowania Przestrzennego i Ewidencji Gospodarcze)

naleza:

Sprawy zwiazane z rolnictwem w szczeg6lnosci dotyczace:

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

8)
9)

nadzoru nad lasami gminnymi,

zwal czania zarazliwych choréb zwierzecych,

zwal czania skutkow klgsk zywiotowych w rolnictwie,

nasiennictwa,

wspOtdziatania z grupami producenckimi,

wydawaniaopinii i zaswiadczen o gospodarstwach rolnych,

sprawowanie nadzoru nad upowszechnianiem postepu biologicznego
w rolnictwie,

wspOtpraca z jednostkami obstugujacymi rolnictwo,

podawanie do wiadomosci 0sOb zainteresowanych lub do wiadomosci
publiczngj informacji o zarzadzonych przez panstwowego lekarza weterynarii
tymczasowych srodkach w celu umiejscowienia choroby i dopilnowania ich
wykonania,

10) wspOtdziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania chordb

zarazliwych u zwierzat,

11) sporzadzanie uméw dzierzawy zarente,
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12) zeznan $wiadkOw w sprawie pracy,
13) zezwolen na uprawg maku.
2. Sprawy z zakresu gospodarki gruntami, aw szczegdlnosci zwiazane z:

1)

gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowg,
w tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawg, ngjem, uzyczenie i w zarzad,

ustalaniem ich wartosci, cen, i optat za korzystanie z nich,

organizowaniem przetargbw na zbywanie nieruchomosci mienia gminnego,
komunalizacja gruntow,

przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
wyznaczaniem terendw na prowadzenie targow i targowisk,

prowadzeniem ewidencji mienia komunal nego,

tworzeniem zasobdw gruntéw na cele zabudowy,

ustalaniem optaty rocznej z tytutu uzytkowaniawieczystego gruntow.

3. Sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego, przy czym zadania te
obgmuja w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych gminy,
koordynacje i obstuge dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

koordynacje i obstuge dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych
do migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisdw i wyrysow,

prowadzenie i aktuaizacja rejestru migjscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

oceng zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie
wnioskOw tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzania lub
zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkéw zabudowy
i wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji stuzace celowi publicznemu
w przypadku braku planu,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizagji
inwestycji stuzacych celom publicznym w przypadku braku planu,

10) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych

przez inne organy administracji publiczngl oraz analizowanie ich zgodnosci
z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

11) opiniowanie wstgpne projektu podziatu,
12) wydawani e zaswiadczen o przeznaczeniu gruntow,
13) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miegjscowosci, ulic

i obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

14) rozgraniczanie gruntow,
15) podziat nieruchomosci,
16) nadz6r nad budowa wodociagéw i kanalizagji, oczyszczalni sciekow oraz nad

wysypiskami smieci, porzadkiem i czystoscia naterenie gminy.

4. Sprawy z zakresu dzialalnosci gospodarczg, a w szczegdlnosci:

1)

przyjmowanie wnioskOw 0 zargestrowanie, zmiang, wyrejestrowanie lub
zawieszenie i wznowienie dziatalnosci gospodarczej,
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2) wydawanie zaswiadczen o0 wpisaniu do ewidencji i wyreestrowaniu
dziatalnosci gospodarczg oraz o zmianie wpisu do ewidencji, a takze
zawieszeniu i wznowieniu dziatalnosci,

3) wydanie decyzji — zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

4) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci gospodarczey.

5. Referat prowadzi takze sprawy zwiazane z :

1) konstruowaniem wieloletnich plandw inwestycyjnych,

2) budowsa i modernizacja budynkéw i budowli,

3) zobowiazaniami do wykonywania prac zabezpieczajacych przed powodzia,

4) méioracjami,

5) udzidaniem zamoOwien publicznych dotyczacych urzedu, ktorych wartosé
naktada obowiazek stosowania przepisdw dotyczacych zamoéwien publicznych.

6) przygotowaniem informacji do Biuletynu Informagji Publicznej,

7) prowadzeniem spraw dotyczacych Biuletynu Zamoéwien Publicznych.

6. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu RPE.

§28. Do zadan Referatu Organizacyjno-Prawnego naezy zapewnienie obstugi
organizacyjnej i prawnej wojtowi, zastepcy wojta, radzie i referatom urzedu oraz
sprawy kancelaryjno-techniczne, aw szczegdlnosci:

1. Sprawy zwiazane z or ganizacja pracy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z wojtem, zastepca wojta lub sekretarzem badz kierowanie ich do
wiasciwych referatow,
przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
urzedu,
prowadzenie:

a) ewidencji korespondencji,

b) zbioru Dziennikdw Ustaw i Monitoréw Polskich,

c) archiwum zaktadowego,

d) ewidencji rozmow telefonicznych i rozliczanie rozméw prywatnych,

€) rejestru zarzadzen wajta,

f) ewidencji posiadanych pieczeci — nadzor nad ich przechowywaniem,

0) ksiegi inwentarzowej urzedu.
prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,
utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad,
analiza kosztow funkcjonowania urzedu,
organizowanie dziatan zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy (BHP) oraz
ochrona przeciwpozarowa urzedu,
prowadzenie okresowych szkolen i treningdw oraz statego dyzuru wojta,
obstugg:

a) centrali telefoniczng i faksu,

b) frankownicy i kserokopiarki.

2. Sprawy zwiazane z samor zadem:

1) zeopatrywanie urzedu w niezbedny sprzgt i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne, srodki czystosci,

2) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i kancelaryjnych,

3) przygotowywanie pomieszczen i obstuga, w tym protokotowanie spotkan
i zebran organizowanych przez wojta, zastepce wojta, sekretarzai radg,

4) prowadzenie ewidencji i wspobtpraca ze stowarzyszeniami, ktorych gmina jest
cztonkiem,
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5) wspdtdziatanie z jednostkami pomocniczymi i ich organami oraz prowadzenie
ich ewidencji i spraw z nimi zwiazanych,

6) prowadzenie rejestru instytucji upowszechniania kultury i jednostek
organizacyjnych,

7) zapewnienie obstugi prawnej urzgdowi,

8) wydawanie czasopisma samorzadowego ,, Gminne Wiesci”,

9) zapewnienie obstugi administracyjnej rady i jej komisji oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, aw szczegdlnosci:

a) przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie referatami
materiatdw dotyczacych projektow uchwat rady i jej komigji oraz innych
materiatbw na posiedzeniai obrady tych organdw,

b) przechowywanie uchwat podg mowanych przez organy gminy,

c) przekazywanie korespondencjii do i od rady, jg komisi oraz

poszczegdlnych radnych,

d) przygotowywanie materiatdw do projektow plandow pracy rady i jej
komigji,

€) podegjmowanie Czynnosci organizacyjnych zwiazanych

z przeprowadzaniem segji, zebran, posiedzen i spotkan rady i jej komisji,

f) protokotowanie segji, posiedzen, zebran i spotkan organizowanych przez
radg,

g) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na
terenie gminy,

h) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien rady i komisji rady,

i) prowadzenie rejestru wnioskOw, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,

j) organizowanie szkolen radnych,

k) organizowanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile
Statut Gminy nie stanowi inaczej.

3. Sprawy zwigzane z obstuga kadrows:
[) prowadzenie ewidencji spraw osobowych i socjalnych pracownikéw urzedu,
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, aw szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji zwiazanej a zatrudnianiem i zwalnianiem,
awansowaniem, nagradzaniem i karaniem,

b) przygotowywanie petnej dokumentacji do ZUS w zwiazku z przejsciem
pracownikOw narente lub emeryture,

C) ustalanie uprawnien do sktadania wnioskow o przyznanie zasitkow
wychowawczych,

d) sporzadzanie petnej dokumentacji zwiazanej z wypadkiem przy pracy,

€) prowadzenierejestru:

- badan okresowych pracownikéw i szkolen bhp,
- wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,
- ewidencji obecnosci w pracy.

f) prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem praktyk szkolnych oraz
Stazu,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

2) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wptywajacych do
urzedu,
3) sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne,
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4) prowadzenie archiwum zaktadowego,
5) formutowanie wnioskow i propozycji dotyczacych problemu bezrobocia

a) stazy absolwenckich,
b) robét publicznych,
c) robdt interwencyjnych.

4. Sprawy zwiazane z obstuga prawna:
1) opiniowanie;

5)

a) projektow uchwat rady,
b) projektow decyzji z zakresu administracji publiczngg wydawanych
w indywidual nych sprawach,

C) projektow porozumien, umow oraz zawierania ugody,
obstuga rady,
udzielanie porad prawnych pracownikom urzedu,
petnienie funkcji zastgpcy procesowego przed sadami  powszechnymi
i gospodarczymi oraz przed samorzadowymi kolegiami odwotawczymi,
informowanie kierownika urzedu o zmianach w obowiazujacych przepisach
prawnych i udzielanie wyjasnien w tym zakresie.

5. Sprawy zwiazane z promocja i informowaniem o gminie, aw szczegdlnosci:

aktualizowanie stron internetowych gminy,

umieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznegj,
wspOtpraca z instytucjami do spraw promogiji,

uczestnictwo w Stowarzyszeniu Gmin Region Kozta,
publikacje w prasie lokalnej w tym w ,, Gminnych Wiesciach”,
rozwijanie kontaktéw migdzynarodowych,

organizowanie wystaw gospodarczych i kulturalnych,

biezaca analiza zagadnien zawartych w strategii gminy,
kreowanie polityki informacyjnej gminy,

10) inicjatywy majace na celu rozw0j przedsiebiorczosci naterenie gminy.
6. Do zadan referatu naleza takze sprawy zwiazane z:

1)

2)
3)

4)
5)

przyjmowaniem zawiadomien O organizowaniu imprez artystycznych
i rozrywkowych na terenie gminy oraz przygotowywanie w tym zakresie
decyzji przewidzianych przez odr¢bne przepisy,

przygotowaniem harmonogramu obchodéw $wiat i rocznic panstwowych
i lokalnych,

redlizacja zadan z zakresu kultury fizyczng, w tym sportu, rekreagji
i wypoczynku,

wspotdziataniem z Ludowymi Zespotami Sportowymi,

zapewnieniem opieki medycznej mieszkancom gminy.

8. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu OP.

§29. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw
rodzinno — opiekunczych, aw szczegdlnosci dotyczacych:
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego;
wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamoseé;
przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek matzenski,

1)
2)
3)

b)

braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa przed uptywem
miesi¢Cznego terminu,
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§ 30.

§ 31

C) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia zwiazku matzenskiego,
d) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone
Z matzenstwa,
€) wstapieniu w zwiazek matzenski w razie niebezpieczenstwa,
f) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzeastwa,
g) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
h) uznaniu dziecka.
2) nadaniu dziecku nazwiska,
3) wskazywaniu kandydata na opiekuna prawnego,
4) ustanowienia petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenie
alimentacyjne,
5) powiadomienia sadu opiekunczego 0 zdarzeniu uzasadnigjacym wszczgcie
post¢powania z urzedu,
6) ustanowienia petnomocnikaw sprawach o przysposobienie,
7) sporzadzania aktow, wypisywania odpisdw aktéw: urodzenia, malzenstwa, zgonu,
8) dokonywania adnotacji w ksiggach matzenstw, urodzen — O rozwigzaniu
malzenstwa, 0 zgonach oraz o zawarciu matzenstwa i wysytanie tych zmian do
innych USC,
9) prowadzeniazbioru danych osobowych zawartych w aktach stanu cywilnego.

. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedziele, $wictai dni wolne od pracy.
. Przy znakowaniu spraw urzad uzywa symbolu USC.

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Nigjawnych nalezy:

. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona taemnicy panstwowe i stuzbowe, a w

szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji nigjawnych,

2) ochronasystemoéw i sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej urzedu,

4) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informagji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow,

6) opracowanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) wspdidziatanie z Wojskowymi Komendami Uzupetnieh w sprawach obronnych
i wojskowych,

9) realizacja zadan wynikajacych z funkcjonowania Poczty Specjalnej oraz Konwoju,

10) wspoldziatanie z organami Kontroli Panstwa w zakresie ochrony informagji
i wspbtpracy z NATO,

11) monitorowanie systemu antyw}amaniowego.

. Prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje

nigjawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom urzedu.

. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu I N.

Do zadan Kancelarii Tajng nalezy:

. Prowadzenie spraw zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzula ,, poufne”

lub stanowiace tajemnice panstwowa, aw szczegolnosci Kancelaria Taj na:
1) zabezpieczatajemnicg panstwowa i stuzbowsa,
2) przygotowuje, wysytai odbiera przesytki z poczty specjalnej,
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§32.

§33.

3) dorecza korespondencj¢ niejawna w obrgbie gminy,

4) przekazuje korespondencj¢ niejawng upowaznionym pracownikom urzedu,

5) nadzoruje opracowywanie i przechowywanie materiatdw zastrzezonych, poufnych
i tajnych przez upowaznionych pracownikow urzedu,

6) archiwizuje dokumenty niejawne urzedu,

7) prowadzi sprawy zwiazane ze swiadczeniami narzecz obrony kraju,

8) wspdtpracuje z Petnomocnikiem ds. Informacji Nigjawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych.

Przy znakowaniu spraw Kancelaria Tgjna uzywa symbolu KT.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy:

Sprawowanie kontroli wewngtrzngg w urzgdzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych, w tym;
1) badaniei ocenadziatalnosci jednostek urzedu z punktu widzenia:
a) sprawnosci dziataniai efektywnosci organizacji pracy,
b) celowosci,
C) gospodarnosci,
d) rzetelnosci,
e) legalnosci;
2) opracowanie zatozen regulaminu kontroli wewngtrznej;
3) opracowywanie okresowych planbw kontroli w ukladzie przedmiotowo-
podmiotowym;
4) przygotowywanie wnioskow pokontrolnych w  sprawach  merytorycznych

i personalnych;
5) na polecenie wojta — wspoOtdziatanie z osobami dokonujacymi kontroli
zewnetrzng;

6) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci kontrolng oraz prezentacja jej
wynikow przed organami gminy;

7) sprawowanie kontroli nad redizadja przepisiw o zamdwieniach publicznych.

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu KW.

Rozdziat 8

Postanowienia koncowe

Do obowiazkdw pracownika urzedu nalezy wiasciwe wykonywanie zadan gminy,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesbw obywateli, aw
szczegblnoscei:

1) sSwiadczenie pracy na rzecz pracodawcy zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa oraz zarzadzeniami, ingtrukcjami i poleceniami wydawanymi w tym
zakresie przez pracodawcg, i przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego przez pracodawcg czasu pracy i wykorzystanie go
w petni na pracg zawodowa;

3) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku oraz
przepisow bezpieczenstwai higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowsy;
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§34.

§35.

4) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie
w tgjemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode;

5) przestrzeganie tajemnicy panstwowse i stuzbowe zgodnie z odrebnymi przepisami
oraz zasad i trybu udogtgpnienia informagji publicznegj i dokumentéw zwiazanych z
wykonywaniem przez urzad zedan publicznych zgodnie z przepisami o dostgpie do
informacji publicznej oraz ze statutem;

6) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego oraz ochrony débr
osobistych wspotpracownikow w zakresie wynikajacym z przepisdbw o ochronie
danych osobowych;

7) dbanie o powierzone mienie, sprzgt i narzedzia oraz porzadek i tad w migjscu
pracy;

8) stosowanie $rodkdéw ochrony zbiorowe), a takze uzywanie przydzielonych
srodkow ochrony indywiduanej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem,

9) poddawanie si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz
stosowanie sie do wskazan lekarskich;

10) zawiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistniatym wypadku przy pracy
lub zagrozeniu zdrowialub zycia ludzkiego oraz ostrzeganie pracownikéw, atakze
innych osdb znajdujacych si¢ w rejonie ewentual nego niebezpieczenstwa;

11) stosowanie si¢ do polecen bezposredniego przetozonego, ktore dotycza
wykonywang pracy;

12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie wiasnych umiejgtnosci
majacych wptyw na poziom pracy;

13) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy;,

14) powstrzymanie s¢ od wykonywania zaje¢, ktore pozostatyby w sprzecznosci
z obowiazkami pracownika albo mogty wywota¢ podgrzenie o jego stronniczos¢ lub
i nteresownosg;

15) zachowywanie si¢ z godnoscia W migjscu pracy i pozanim,;

16) powstrzymanie si¢ od wykorzystywania srodkéw rzeczowych zaktadu pracy do
celow prywatnych.

Pracownikowi przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienianastanowisku pracy, zgodnie zumowa o pracg | poSadanymi kwalifikagami;

2) terminowego otrzymania wynagrodzenia za pracg;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz podczas urlopow;

4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z innymi pracownikami
z tytutu wypetniania jednakowych obowiazkdw;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bezpieczenstwai higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowsy;

6) tworzeniai przystgpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zaimowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke
profilaktyczna nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz
uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane
przez pracodawce pracownikowi;

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy oraz przedtozyé¢ stosowna liczbe fotografii;
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§36.
8§37.

§38.

§39.

3) przedtozy¢ niezwtocznie, lecz nie pdzniej niz w ciagu 14 dni od dnia zatrudnienia,
Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne
dokumenty niezbgdne do okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przedtozyé¢ niezwtocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

5) przeditozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym do jego wprowadzenia

Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi, z-cy wojta, skarbnikowi, oraz
kierownikom komérek organizacyjnych.

Traci moc Zarzadzenie Nr 87/2003 Wojta Gminy Siedlec z dnia 1 pazdziernika 2003
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedlec.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 listopada 2008 roku.
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OBSLUGA GOSPODARCZA
URZEDU

Zalacznik nr 1do Regulaminu
Kierownik USC Organizacyjnego U. G. Siedlec
z dnia 23 pazdziernika 2008 roku
ST. DS. KONTROLI P
WEWNETRZNEJ <
y
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9.

Zakacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego U. G. Siedlec
z dnia 23 pazdziernika 2008 roku

ZASADY PODPISY WANIA PISM

Do osobistej aprobaty i podpisu Wojta zastrzezone 53 nastepujace sprawy:

zarzadzenia, regulaminy i okoIniki wewnetrzne,

pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczeniawoli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow,

decyzje z zakresu administracji publiczne), do ktorych wydawaniaw jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace 0soby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

pisma zawierajace oswiadczeniawoli Urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadem i organami administracji,
odpowiedzi nainterpelacje i zapytaniaradnych,

10.pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za
posrednictwem radnych,
11. inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

Lo

Zastepca Wéjta podpisuje :
1) pismawymienionew § 1, z wyjatkiem wymienionych w ust. 1,6,71i 11,
2) pismazastrzezonew 8 1 ust. 1 - po uzyskaniu upowaznienia Wajta,

Sekretarz Gminy podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone
do podpisu Wojta.

Skarbnik Gminy podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone
do podpisu Wojta.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepcy podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

Kierownicy referatow podpisuja:

pisma zwiazane z zekresem dziatania Referatéw, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
decyzje adminigracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez Wajta,

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatdéw i zakresu zadan
dla poszczegdlnych referatéw lub stanowisk.

Kierownicy Referatow okreslaa rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa
upowaznieni inni pracownicy.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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§1.1.

§2.1.

Zalacznik nr 3do Regulaminu
Organizacyjnego U. G. Siedlec
z dnia 23 pazdzi ernika 2008 roku

" Regulamin wykonywania kontroli w Urzedzie Gminy w Siedlcu
oraz w innych jednostkach organizacyjnych Gminy”.

Rozdzial 1

Celei rodzaje kontroli

System kontroli w urzedzie ma na celu:
1) ustalanie przyczyn niekorzystnych zjawisk w dziatalnosci poszczeg6inych

jednostek  organizacyjnych oraz  wskazywanie sposobéw i Srodkow
zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci;
2) ustalanie przestanek prawidiowego dziatania i metod upowszechniania

optymalnych wzorcdw realizacji zadan publicznych.
Kontrola finansowa stanowi te czes¢ systemu kontroli, ktéra dotyczy procesdow
zZwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem $rodkéw publicznych oraz
gospodarowanie mieniem.

Zadaniem kontroli jest ustalenie pewnego stanu normatywnego i faktycznego

w zakresie dziatalnosci urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, w tym

realizacji zadan gminy objetych ustalonymi procedurami — z punktu norm prawa

powszechnie obowiazujacego i wewngtrznego oraz zasad prowadzenia gospodarki
finansowey.

Celem kontroli jest zapewnienie zgodnosci migdzy stanem prawidtowym a stanem

faktycznym w kontrolowanym obszarze dziatalnosci gminng.

Kontrole przeprowadzane sa w oparciu 0 kryteriao legalnosci, gospodarnosci,

celowosci, rzetelnosci, przerzysosci, jawnosci i zgodnosci z kierunkami dziatan

wyznaczonymi przez organy gminy. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w oparciu o

jedno lub kilka kryteriow.

Kontrola polega na:

1) zebraniu informacji w celu ustalenia stanu istniejacego;

2) poréwnaniu stanu istniejacego z modelem powinnego postepowania zbudowanym
w oparciu 0 odpowiednie normy prawne, naukowe i techniczne oraz zasady
doswiadczenia zyciowego i wiedzy powszechneyj;

3) dokonaniu oceny zgodnosci stanu istnigjacego z modelem powinnego
post¢powaniaw oparciu o przyj¢te kryteria kontroli;

4) sporzadzeniu protokotu odzwierciedlajacego ustalenia z kontroli lub sprawozdania
albo notatki stuzbowej z dokonanej czynnosci kontrolnej;

5) sformutowaniu wnioskow pokontrolnych uwzgledniajacych:

a) w przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci — wskazania majace na celu
skorygowanie btednych dziatan kontrolowanej jednostki,

b) w przypadku stwierdzenia godnych upowszechnienia rozwiazan realizacji
zadan publicznych — wskazania majace na celu korzystanie z tych rozwiazan przez
inne jednostki organizacyjne.
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83.

84.

§5.1.

Kontroli podlegga ogblnie pojete zasoby wurzedu i gminnych jednostek

organizacyjnych wraz ze sposobem zarzadzania nimi, aw szczegdlnosci:

1) zasoby ludzkie — stan doskonalenia zawodowego pracownikéw, sfera
socjalnobytowa, warunki bezpieczenstwai higieny pracy;

2) zasoby rzeczowe oraz inne aktywa — aktywa trwate i aktywa obrotowe pozostajace
w dyspozycji urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

3) zasoby finansowe — kapitaty i srodki zewnetrzne oraz zrodta ich pozyskania,
wplyw aktywow trwatych i obrotowych na gospodarke finansowa gminy, wynik
finansowy oraz wptyw ksztattowania si¢ kosztow i przychodow na jego wielkosé;

4) zasoby informacyjne, rowniez zapisane na nosnikach magnetycznych — informacje
zawarte w ksiggach rachunkowych, informacje dokumentujace zdarzenia
gospodarcze (zrédtowe dowody ksiggowe) oraz inne zawarte w dokumentach i
ewidencjach dotyczacych dziatalnosci urzgdu i gminnych jednostek
organizacyjnych.

Ze wzgledu na podmiot kontrolujacy, formy organizacyjne systemu kontroli obejmuja:

1) samokontrolg prawidtowosci wykonania witasnej pracy, do czego zobowiazani sa
wszyscy pracownicy bez wzgledu na zamowane stanowisko i rodza)
wykonywaneg pracy, zgodnie z zakresami czynnosci, to jest uprawnien,
obowiazkow i odpowiedzial nosci;

2) kontrolg funkcjonalna sprawowana w ramach obowiazku nadzoru przez osoby
zajmujace stanowiska kierownicze wszystkich szczebli;

3) kontrolg instytucjonalna  wykonywana przez  wyodrgbnione  jednostki
organizacyjne lub stanowiska pracy powotane wytacznie do wykonywania zadan
kontrolnych.

Ze wzgledu na okres wykonywania kontrola moze by¢ realizowana w nastgpujacych

formach organizacyjnych:

1) kontroli wstepnej obgmujaceg andizg czynnosci lub operacji zamierzonych w celu
zapobiezenia powstawaniu zjawisk odbiegajacy od przyjetych norm;

2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu okreslonych czynnosci (zadan) oraz
operacji finansowo-gospodarczych w trakcie ich wykonywania;

3) kontroli nastgpczej obejmujacej badanie stanu faktycznego odzwierciedlajacego
fakty i procesy operacyjne dokonane.

. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej precy, z

uwzglednieniem postanowien przepisow wewnetrznych obowiazujacych w urzedzie
oraz obowiazk6w wynikajacych z zakresu czynnosci. Dowodem przeprowadzenia
samokontroli wykonanych czynnosci jest podpis lub parafa na wytworzonym lub
przekazywanym dalel dokumencie badz w odpowiednim rejestrze, dokonana przez
odpowiedzialnego za nia pracownika.

. Kontrola wstepna wykonywana jest gtéwnie w ramach obowiazkow samokontroli i

kontroli funkcjonalnej i polega na kontroli czynnosci zamierzonych pod wzgledem
zgodnosci z kryteriami sprawnosci organizacji, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i
legalnosci. Kontrola wstgpna obemuje takze sprawdzenie projektow umow,
porozumiea i innych dokumentébw powodujacych powstanie zobowiazan.
Przedmiotem kontroli wstepnej jest rowniez sprawdzenie, czy realizowane wydatki
maja swoje odbicie w planie finansowym i czy sa z nim zgodne, a takze czy sa one
celowe i zwiazane z redlizacja zadan gminy. W trakcie kontroli wstgpnej szczeg6lnej
oceniasig, czy:

1) planowane wydatki sa dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem

zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow;
2) sposob dokonywaniawydatkw umozliwia terminowa realizacje zadan;
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86.1.

3) planowane wydatki realizowane sa w wysokosciach i terminach wynikajacych z
wczesnig zaciagnigtych zobowiazan;

4) planowanie i dokonywanie wydatkbw na redlizacj¢ kolejnego etapu programu
wieloletniego poprzedzone jest analiza i oceng efektow uzyskanych w poprzednich
etapach.

. Kontrola biezaca polega na sprawdzaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji w

toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidtowo i
zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Kontroli biezacej winno podlega¢ badanie
rzeczywistego stanu rzeczowych i pienigznych sktadnikbw majatkowych oraz
prawidtowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem lub innymi szkodami.
Kontrolg¢ biezaca obowiazani sa prowadzic w ramach samokontroli wszyscy
pracownicy oraz w ramach kontroli funkcjonalnej wszystkie osoby na stanowiskach
kierowniczych Iub osoby zobowiazane do sprawowania okreslonych czynnosci
kontrolnych, a takze osoby na stanowiskach pracy i komdrkach organizacyjnych,
ktorym przypisano niniejszym zarzadzeniem obowiazek kontroli instytucjonal nej.

. Kontrola nastepna dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlg acych czynnosci

juz dokonane. Analiza tych dokumentéw pozwala stwierdzi¢, czy dotychczasowa
dziatalnos¢ przebiega prawidiowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz jakie
czynniki i przyczyny miaty wptyw na powstanie uchybien i nieprawidtowosci. W
wyniku dziatan kontroli nastepne kierownik kontrolowanej komorki podejmuje srodki
organizacyjne zmierzajace do zapobiegania powstania w przysztosci podobnych
zaniedban i nieprawidtowosci. Kontrolg nastgpna sprawuja przede wszystkim ogniwa
kontroli instytucjonalnej oraz osoby zobowiazane do nadzoru i kontroli prawidtowosci
wykonania zadan z tytutu petnienia funkcji kierowniczych. Dokonywanie czynnosci
kontroli nastgpnej przez inne osoby w ramach zastgpstwa stuzbowego musi by¢
zapisane w zakresie obowiazkOw osoby przyjmujacel. W przypadku braku te
kompetencji kontrola nastgpna przenoszona jest na kolejny wyzszy szczebel nadzoru
stuzbowego.

Ze wzgl¢du na podmiot kontrolowany formy organizacyjne kontroli obgjmuja:

1) kontrolg wewngtrzna obejmujaca jednostki organizacyjne urzedu,

2) kontrolg zewngtrzna dotyczaca gminnych jednostek organizacyjnych.

. Kontrola funkcjonuje niezaleznie od wykonywanej — zgodnie z planem uchwalonym

przez rade gminy — kontroli komisji rewizyjnej.

. W przypadkach uzasadnionych specyfika zagadnienia, ktére ma by¢ objgte kontrola,

wojt moze zleci¢ jej przeprowadzenie specjalistyczng) jednostce organizacyjnej
kontroli instytucjonal nej.

. Podstawa podjecia kontroli instytucjonalnej jest jej zarzadzenie przez wojta oraz

wystawione dla kontrolujacego upowaznienie.

. Upowaznienie wojta do przeprowadzenia kontroli okresla szczegtowo:

1) zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli (wynikajacy z planéw kontroli
lub stwierdzonych potrzeb przeprowadzenia kontroli w trakcie biezace
dziatalnosci gminy);

2) kontrolujacego i jego uprawnienia;

3) czas kontrali.

. Tryb kontroli wewnetrznej i zewngtrzng wynika z og6tu srodkow kontroli

stosowanych w urzegdzie i przedstawionych w procedurach szczegétowych w dalszej
czesci regulaminu.
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Rozdziat 2
Przepisy wspolne dla procedur kontroli

§7.1. Kontrole moga by¢ przeprowadzone jako:

88.

1) kompleksowe, ktdre obejmuja catoksztatt dziatalnosci kontrolowanej jednostki;

2) problemowe, ktore obeimuja wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki
kontrolowanej;

3) dorazne, ktére maja charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego
zbadania nagtych zdarzen;

4) sporawdzajace, ktorych celem jest sprawdzenie wykonania zalecen i wnioskow z
kontroli lub kontroli zalecen w trybie odwotawczym.

W celu zapewnienia skutecznego funkcjonowania kontroli nalezy przestrzega¢

nastepujacych zasad redizacji zadan kontrolnych:

1) nie powierza¢ obowiazkow wykonywania kontroli (poza samokontrola)
pracownikom odpowiedzialnym za wykonywanie kontrolowanych przez nich
procesdw, zadan, operacji, w tym za wystawianie dokumentéw i za sktadniki
majatkowe;

2) w zakresach czynnosci pracownikbw wykonujacych czynnosci kontrolne
doktadnie i jednoznacznie ustali¢ uprawnienia, obowiazki i odpowiedzianos¢ w
tym zakresie,

3) zapozna¢ pracownikdw wykonujacych czynnosci kontrolne z obowiazujacymi
przepisami oraz dazy¢ do podnoszeniaich kwalifikacji w tym zakresie;

4) przestrzega¢ zasady nie powierzania bezposredniej odpowiedzialnosci za sktadniki
majatkowe osobom uprawnionym do wydawania dyspozycji w zakresie
gospodarowania nimi;

5) stosowat zasade powierzania pieczy nad sktadnikami majatkowymi $cisle
okreslonym pracownikom (imiennie) za odebraniem oswiadczenia 0 przyjgciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, przy jednoczesnym
zapewnieniu maksymalnej jego ochrony;

6) przestrzega¢ zasad przyjetego systemu dokumentowania wszystkich operacji i
zdarzen gospodarczych, rejestrow oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentow, a
takze zasad ich wystawiania i akceptacji (autoryzacji).

89.1. W przypadku ujawnienia nieprawidiowosci w toku wykonywania kontroli wstgpnej

osoba kontrolujaca:

1) zwraca bezzwtocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym osobom lub komorkom z
whnioskiem o dokonanie odpowiedniej zmiany lub uzupetnien;

2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidiowych lub
dotyczacych dziatan sprzecznych z obowiazujacymi przepisami i zawiadamia o
tym bezposredniego przetozonego, ktéry w zaleznosci od powagi sprawy
podejmuje decyzje o sposobie dalszego postgpowania.

2. W razie ujawnieniaw toku kontroli wewngtrznej naduzycialub czynu majacego cechy

przestgpstwa osoba kontrolujaca obowiazana jest niezwtocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie wojta oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowod tego
czynu, w tym réwniez wszelkie dokumenty sfatszowane, fikcyjne itp.

3. W kazdym przypadku czynu przestepczego osoba kontrolujaca obowiazanajest do:

1) przygotowania i przedtozenia wojtowi, przy udziale radcy prawnego, pisma
powiadamiajacego o tym fakcie wiasciwy organ;
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2) uddenia, jakie warunki i okolicznosci umozliwity czyn zabroniony lub
sprzyjaty jego popetnieniu;

3) zbadania, czy czyn =zabroniony ma bezposredni i scisty zwiazek
przyczynowo-skutkowy z zaniedbaniem obowiazkOw kontroli przez osoby
powotane do wykonywaniatych obowiazkow;

4) przedstawienia wojtowi, na podstawie  prowadzonych — czynnosci
wyjasnigiacych,  wniosku w  sprawie  przedsiewzigcia  $rodkow
organizacyjnych w celu zapobiezenia powstawaniu w przysziosci podobnych

czynow.

810.1. Dziatal nos¢ kontrolna jest ewidencjonowanaw dzienniku przeprowadzonych kontroli.

2. Kontrole realizowane winny by¢ w oparciu o roczny plan kontroli.

3. Plany kontroli referatébw i gminnych jednostek organizacyjnych opracowuje
samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej na nastgpny rok
kalendarzowy, w terminie do 15 stycznia. Plany podlegaj a zatwierdzeniu przez wojta

4. Plan kontroli wewngtrznej w urzedzie sporzadzany jest w uzgodnieniu z sekretarzem.

5. Przy opracowywaniu plandéw kontroli uwzglednia si¢ w szczegolnosci:

1) wyniki wczesnigjszych kontroli;

2) wyniki badan i analiz okreslonych probleméw oraz skarg i wnioskow;

3) informacje pochodzace od organdéw panstwowych i samorzadowych oraz
innych organizacji i stowarzyszen, a dotyczacych obszarOw dziatalnosci
potencjalnych jednostek kontrolowanych.

6. Przed przystapieniem do kontroli kontroler upowazniony do jg przeprowadzenia
sporzadza program kontroli i przedstawia go do akceptacji wojtowi. Program kontroli
powinien w szczegolnosci okreslac:

1) zakres podmiotowy;

2) zakres przedmiotowy;,

3) rodzg kontroli;

4) okres badz zdarzenia, jakiego dotyczy.

7. Kontrolg przeprowadza kontroler na podstawie pisemnego upowaznienia podpisanego
przez wojta oraz okazaniu dokumentu tozsamosci.

8. W trakcie dokonywania kontroli, po uzyskaniu wiasciwego upowaznienia do kontroli,
kontroler samodzielnie podejmuje decyzje¢ o trybie, sposobie i czasie dokonywania
konkretnych dziatan majacych bezposredni zwiazek z prowadzonymi czynnosciami
kontrolnymi.

9. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy zawiadamia osobg kierujaca
jednostka o terminie i przedmiocie kontroli, okazujac upowaznienie do kontroli.

10.Jezeli kontrola prowadzona jest przez zesp6t wieloosobowy, zarzadzajacy kontrolg
wyznacza koordynatora zespotu, ktéry dokonuje podziatu czynnosci kontrolnych.

11.Kontrolujacy podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga
dotyczy¢ jego matzonka, dzieci, przysposabianych, przysposobionych, krewnych [ub
powinowatych do Il stopnia wiacznie. Decyzje w tym zakresie podeimuje wojt,
wyznaczajac do kontroli inng osobeg.

12.Kontrola jest prowadzona na terenie jednostki kontrolowang, w czasie pracy
okreslonym jej regulaminem. Czynnosci nie cierpiace zwtoki, a mogace mie¢ wptyw
na wyniki kontroli moga by¢ dokonywane przez kontrolujacego w terminie
koniecznym do ich przeprowadzenia

13.Kontrola lub poszczegdlne jej czynnosci moga by¢ przeprowadzone réwniez w
siedzibie przeprowadzajacego kontrolg.
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811.1. W czasie kontroli kontrolujacy przyjmuje sktadane z wiasnej inicjatywy pisemne lub
ustne oswiadczenia pracownikdéw kontrolowane jednostki majace istotny wptyw na
przebieg kontroli, ktére dotaczado protokotu.

2.Kontrolujacy ponosza odpowiedzialnos¢ za rzetelne, obiektywne i zgodne z

obowiazujacymi przepisami badanie i przedstawienie wynikow kontroli.

3.Dla zapewnienia warunkOw sprawnego wykonywania czynnosci kontrolnych
kierujacy kontrolowana jednostka obowiazany jest:

1) stworzy¢ kontrolujacemu odpowiednie warunki do przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych;

2) zapewni¢ kontrolujacemu dostep do wszelkich materiatéw i dokumentow
niezbe¢dnych do przeprowadzenia kontroli;

3) niezwtocznie informowaé kontrolujacego o podjgtych dziataniach zaradczych i
usprawniajacych;

4) sporzadzac na wniosek kontrolujacego uwierzytelnione odpisy i wyciagi z
dokumentéw oraz zestawien danych niezbednych do kontroli;

5) zapewnia¢ nienaruszalno$¢ zabezpieczonych przez kontrolera materiatow
pozostawionych na przechowanie w jednostce kontrolowanej.

4.Kontrolujacy maja prawo do:

1) swobodnego poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej bez obowiazku
uzyskiwania przepustki, chyba ze obowiazek taki wynika z przepisdw powszechnie
obowiazujacych

2) wgladu do wszystkich dokumentow zwiazanych z dziatalnoscia jednostki
kontrolowanej, zabezpieczenia dokumentow i innych materiatow dowodowych;

3) przeprowadzenia ogledzin obiektéw, sktadnikbw majatkowych i przebiegu
okresowych czynnosci w obecnosci pracownika jednostki kontrolowane
wyznaczonego przez je kierownika;

4) zadania od pracownikoéw jednostki kontrolowane) udzielenia wyjasnien w formie
ustnej badz pisemneyj;

5) utrwalania czynnosci kontrolnych za pomoca urzadzen technicznych.

5.Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie zebranego materiatu dowodowego, ktory
obgimuje wszelkie mozliwe $rodki dowodowe okreslone przez wiasciwe normy
prawne.

6.0gledzin magazyndéw i kontroli kas nalezy dokonywaé w obecnosci osoby
odpowiedzialng za t¢ czg¢$¢ dziatalnosci jednostki. W przypadku jg nieobecnosci
ogledzin i kontroli dokonuje si¢ w obecnosci komigi powotang przez kierownika.
Z przebiegu tych czynnosci, tuz po ich zakonczeniu, kontrolujacy sporzadza protokoét,
w ktorym zwigzle przedstawia przebieg czynnosci, wyniki przeprowadzone inspekcji
oraz wymienia osoby biorace w nigj udziat.

7.Nawniosek kierownika jednostki protokét moze by¢ takze sporzadzony z kazdej innej
czynnosci kontrolnej dajacej si¢ samodzielnie wyodregbni¢ z ogotu dziatan kontrolera
W protokole nalezy wskaza¢ okolicznosci jego sporzadzenia oraz zakres merytoryczny
wniosku, z jakim wystapit kierownik, uzasadnigjac koniecznos¢ sporzadzenia
protokotu.

8.W przypadku wykrycia znamion przestgpstwa w trakcie kontroli, dalsze czynnosci
winny uwzglednia¢ przede wszystkim zbieranie materialu dowodowego w celu
ustalenia stanu faktycznego.

812.1. Z wynikéw kontroli sporzadza si¢ protok6t w odpowiednig ilosci egzemplarzy,
z ktérych jeden otrzymuje kierownik kontrolowanej jednostki. Protokét winien
okresla¢ fakty stanowiace podstawe do oceny dziatalnosci kontrolowanej jednostki
w badanym okresie lub na okolicznos¢ zarzadzonej kontroli. W szczegdlnosci ndezy
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wykaza¢ konkretne nieprawidtowosci i uchybienia, przyczyny i skutki tych

nieprawidtowosci.

2. Protokét winien zawiera¢ co ngimniej:

1) nazwe kontrolowanej jednostki;

2) datg rozpoczeciai zakonczeniaczynnosci kontrolnych;

3) imiona i nazwiska 0sdb kontrolujacych, ich stanowiska stuzbowe oraz daty

i numery upowaznien do przeprowadzenia kontroli;

4) imiona i nazwiska 0sdOb wchodzacych w skiad kierownictwa kontrolowanej

jednostki;

5) okreslenie zakresu przedmiotowego, rodzaju kontroli oraz okresu lub zdarzenia

obj¢tego kontrola;

6) szczegbtowe ustdeniakontroli z powotaniem si¢ na konkretne dowody;

7) pisemne stwierdzenieilosci egzemplarzy protokotu;

8) wykaz zatacznikow stanowiacych integralna czesé protokotu;

9) pouczenie o srodkach i trybie odwotawczym,;

10) informacje o0 dorgczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi

kontrolowanej jednostki;

11) podpisy kontrolujacego, kierownika kontrolowanej jednostki.

3. W protokole ujmuje si¢ fakty kontrolne o negatywnej wymowie, ktére wymagaja
podj¢cia okreslonych decyzji lub fakty pozytywne godne upowszechnienia.

4. Kontrolujacy po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, o ile zachodzi potrzeba,
przedstawia wyniki kontroli woéjtowi. Zasada jest, ze kontrolujacy prezentuje wyniki
przeprowadzonych kontroli w formie sprawozdania

5. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien kontrolujacy
przedktada wojtowi, celem zatwierdzenia, zalecenia pokontrolne. Do zdecen tych
dotacza protokdt z wynikdw kontroli oraz notatke stuzbowa opisujaca stan faktyczny
i uzasadniajaca powzigte zalecenia pokontrolne. Projekt zalecen pokontrolnych
wydanych w stosunku do referatw urzedu winien by¢ uzgodniony z:

1) sekretarzem w zakresie merytorycznym,

2) skarbnikiem w zakresie spraw finansowych i naruszenia dyscypliny finansow

publicznych.
813.1. Kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo w terminie 14 dni od chwili otrzymania
protokotu pokontrolnego do:

1) zgtoszenia zastrzezen co do sposobu prowadzenia kontroli;

2) zlozeniapisemnych wyjasnien do zawartych w protokole ustalen i zalecen.
2.Nieztozenie pisemnych wyjasnien lub zastrzezen w terminie okreslonym w ust. 1
uznaje si¢ za akceptacje ustalen i wnioskow.
3.Kierownik kontrolowanej jednostki moze odmoéwi¢ podpisania protokotu z wynikow
kontroli. W tym przypadku kontrolujacy zamieszcza stwierdzenie tego faktu w tresci
protokotu i informuje wojta.
4.Pisemne wyjasnienia lub zastrzezenia kierownik kontrolowang jednostki wnosi do
wojta, dorgczajac je listownie badz osobiscie w dwdch egzemplarzach. Decyzja wojta
konczy postgpowanie kontrolne i jest ostateczna w mysl stosownych norm prawnych.

§14.1. W uproszczonym postepowaniu kontrolnym nie sporzadza si¢ protokotu i prowadzi si¢
jewtedy, gdy spetnionajest co najmniej jedna z przestanek:
1) istnieje koniecznos¢ szybkiego rozpoznania kontrolnego okreslonych spraw
i przedstawienia informacji w tym zakresie;
2) przeprowadzasi¢ ja w celu dokonania kontroli sprawdzajace.
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2.

§15.1.

Z przeprowadzonego w trybie uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadza si¢
sprawozdanie. Sprawozdanie sporzadza i podpisuje kontrolujacy, informujac
kierownika kontrolowanej jednostki o dokonanych ustaleniach.

. W przypadku, gdy ustalenia kontrolne wskazuja na wystapienie nieprawidtowosci,

nalezy prowadzi¢ kontrolg na zasadach ogdlnych.

W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci i uchybien nalezy w
terminie jednego miesiaca od daty podpisania protokotu skierowatc do jednostki
wystapienie pokontrolne. Wystapienie pokontrolne podpisuje wojt lub upowazniona
przez niego osoba.

Woystapienie pokontrolne winno zawiera¢ zwigzty opis kontroli ze wskazaniem zrédet
i przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, ich rozmiaréw, nazwiska osob
odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia zmierzajace do usunigcia
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien a takze wskazanie przestanek
usprawnienia badangl dziatalnosci i kierunkdéw upowszechnienia stwierdzonych w
trakcie kontroli dobrych wzorcow postepowania przy zatatwianiu zadan publicznych.
W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystapienie pokontrolne winno
rowniez zawiera¢ wnioski 0 pociagniecie do odpowiedzialnosci porzadkowej lub
dyscyplinarng lub o przyznanie nagréd i wyréznien.

Wystapienie pokontrolne otrzymuje kierownictwo jednostki kontrolowanej za
potwierdzeniem odbioru.

Wystapienie pokontrolne winno zawiera¢ okreslony termin wykonania i ztozenia
sprawozdania z przebiegu jego realizadji.

Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, zaktadajac
i prowadzac akta kontroli.

. Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z kolejnoscia dokonywanych czynnosci, numerujac

ich kolejne strony.

. Akta kontroli obeimuja w szczegdlnosci:

1) roczne plany kontroli;

2) programy kontroli;

3) upowaznieniado kontroli;

4) protokoty z wynikdw przeprowadzonych kontroli;

5) sprawozdania;

6) wystapienia pokontrolne;

7) inng korespondencje zwiazana z kontrola instytucjonalna.

. Akta kontroli stuza tylko do uzytku stuzbowego. Decyzje o0 ich udostgpnieniu

zainteresowanym podejmuje wojt na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do
informagji publiczngj.

. Akta 33 przechowywane przez samodzidne fanowisko do oraw kontroli wewngtrzng

i archiwizowane w trybiei na zasadach okreslonych w insrukgi kancelaryjne.

. Samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewngtrzngj tworzy zbidr zalecen

pokontrolnych z kontroli dokonanych przez instytucje panstwowej kontroli
zewngtrzngl. W celu utworzenia tego zbioru oraz jego aktualizacji pracownik
upowazniony przez Kierownika Referatu Organizacyjnego zobowiazany jest do
niezwocznego przekazania kopii zalecen otrzymanych od tych instytugji.

. Osoby odpowiedzidne za sprawowanie kontroli funkcjonalng i instytucjonalne

sporzadzaja roczne sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnej na terenie urzedu w
terminie do 1 marca nastepnego roku i przedktadaja je woéjtowi. Sprawozdawczosé z
realizacji kontroli funkcjonalnej w urzedzie koordynuje samodzielne stanowisko do
spraw kontroli wewngtrznej. Sprawozdanie z dziatalnosci obgmuje takze wyniki
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8§17.

§18.1.

§19.1.

4,

kontroli przeprowadzonych w gminnych jednostkach organizacyjnych, w tym
w jednostkach pomocniczych gminy.

Rozdzial 3

K ontrola finansowa

Kontrola finansowa obgmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepne)
oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow;

2) badanie i porownywanie danu faktycznego z wymaganym, pobieranie
i gromadzenie srodkdéw publicznych, zaciaganie zobowigzan finansowych
i dokonywanie wydatkéw ze srodkéw publicznych;

3) udzielanie zambwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych;

4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie obowiazujacych procedur;

5) przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji aktywow i pasywéw, w tym
inwentaryzacji majatku pozostajacego w dyspozycji urzedu,

6) stosowanie ustdonego zarzadzeniem wojta zaktadowego planu kont.

Wewngtrzna kontrolg finansowa organizuje, koordynuje i odpowiada za e realizacj¢ —

skarbnik jako Kierownik Referatu Finansowego.

. W procedurze kontroli finansowej uczestnicza ponadto: radca prawny, pracownik

Referatu Finansowego do spraw ksiggowosci budzetowej i inne osoby, ktorych
dotyczy przedmiot kontroli z racji zajmowanego stanowiska.

Do metod i srodkOw systemu kontroli finansowej zalicza si¢:

1) wstgpna ocena celowosci i gospodarnosci wydatku (zaciagnigcia zobowiazania)
dokonywana w formie kontroli wstgpnej zgodnosci operacji finansowej z planem
finansowym urzedu lub budzetem gminy;,

2) formano-rachunkowa kontrola  dowodéw  ksiggowych  (wewngtrznych
i zewngtrznych) polega na zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed
dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej, czy:

a) dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiggowego, okreslone w
przepisach finansowych,

b) zostat wystawiony przez osobg uprawniona,

c) zawieraprawidtowe wyliczeniai liczby,

d) zostal poddany kontroli merytorycznej,

€) jest zgodny z procedurami przetargowymi okreslonymi w przepisach o
zamoOwieniach publicznych,

f) znajduje pokrycie w uchwalonym na dany rok budzecie.

Dokumenty finansowe nie spetniajace wymogow kontroli formalno-rachunkowej sa

przez skarbnika gminy zwracane bez wykonania operacji lub do poprawienia,

wzglednie uzupetnieniaw przypadku uchybien mniejszej wagi.

Kontrola merytoryczna (rzeczowa) dokumentéw ksiggowych polega na ustaleniu

prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci i zgodnosci z przepisami prawa operacji

gospodarczel potwierdzongy tym dowodem. Gtownym celem tej kontroli jest

sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze stanem rzeczywistym (w

praktyce dotyczy to potwierdzenia wykonania okreslonych zadan publicznych,

z ktérych tytutu gmina ponosi okreslone wydatki).

Kontrolg rzeczowa wykonuja pracownicy merytoryczni urzgdu gminy.
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5.

§20.1.

§21.1.

W ramach funkcji kierowniczych skarbnik organizuje dorazne kontrole na
poszczegblnych stanowiskach pracy wchodzacych w sktad Referatu Finansowego oraz
systematyczne kontrole miesigczne dotyczace gospodarki kasowej (kontrola kasy
polegajaca na poréwnaniu stanu kasy i zapasow z ewidencja i raportami).
Udokumentowaniem przeprowadzonej wewngtrznej kontroli finansowej w urzedzie
jest:

1) akceptacja od strony prawnej przez radce prawnego (zaparafowanie) kazdego
projektu umowy, aneksdbw do umoéw, porozumien i projektow decyzji
administracyjnych zwiazanych z gospodarka finansowa gminy;

2) zlozenie przez skarbnika kontrasygnaty, jezeli czynnosci okreslone w pkt. 1
skutkuja powstaniem zobowiazan finansowych oraz sciste przestrzeganie zasady
okreslonej w ustawie zwiazanegj z odmowa udzielenia kontrasygnaty;

3) prowadzenie przez skarbnika centralnego rejestru wszystkich uméw, porozumien,
aneksbw umozliwiajacych dokonywanie biezace kontroli realizacji zamowien
publicznych i wykonywania budzetu gminy;

4) dokumentacja z przeprowadzongj inwentaryzacji (zarzadzenie wojta o powotaniu
komisji inwentaryzacyjnej, spisy z natury, rozliczenie finansowe itp.) znajdujaca
si¢ w Referacie Finansowym oraz w Referacie Organizacyjnym.

. Atrybutem kontroli wstgpnej dokumentow ksiegowych wptywajacych do Referatu

Finansowego jest podpis skarbnika pod pieczatka o tresci ,, Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym” ztozony po dokonaniu uprzedniej analizy dokumentu pod
katem celowosci, gospodarnosci, formalnej zgodnosci z przepisami prawa

. W celu zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentow finansowych sekretariat wojta

prowadzi odrgbny dziennik podawczy obejmujacy dokumenty (faktury, rachunki, noty
ksiggowe i inne) kierowane z korespondencji dekretowanej przez wojta do Referatu
Finansowego

. W celu zapewnienia prawidtowe realizacji kontroli rzeczowej — na stanowisku do

spraw ksiggowosci budzetowej prowadzony jest rejestr (terminarz) wptywu do
Referatu Finansowego dowodow zrédtowych z wyszczegdlnieniem: ich rodzaju, daty
przekazania do opisu pod wzgledem merytorycznym, daty przekazania do koncowej
realizacji operacji finansowe (zwrotu dokumentu z potwierdzeniem).

. Atrybutem kontroli rzeczowsej jest podpis upowaznionego pracownika pod pieczatka o

tresci ,, Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym”.

. Operacje finansowa zatwierdza podpisem pod pieczatka ,, Zatwierdzono do wyptaty”

wojt lub osoby upowaznione na karcie wzoréw podpisow do dysponowania srodkami
na rachunku bankowym.

.Dla dokumentowania doraznej kontroli wewngtrznej Referatu Finansowego

skarbnik prowadzi ,,Ewidencje kontroli” (ponumerowana i opisana na ostatniej
stronie). W ,Ewidencji kontroli” wyszczegolnia si¢: date kontroli, stanowisko
objete kontrola, szczegbtowy zakres kontroli, wnioski i uwagi.

Rozdzial 4

Szczegdlne procedury kontroli wewnetr znej

Prowadzenie wewngtrznej kontroli funkcjonalnej w urzedzie nalezy do sekretarza.

. Celem kontroli jest zapewnienie prawidtowosci funkcjonowania jednostek

organizacyjnych urzedu ze szczeg6lnym uwzglednieniem:
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1) zatatwiania biezacych spraw z zakresu stanowiska pracy — zgodnie z procedurami
administracyjnymi oraz przepisami prawa materialnego, w tym zatatwianie skarg i
wnioskow;

2) stosowaniainstrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin;

3) przestrzegania zasad podpisywania pism, tworzenia projektow  aktow
normatywnych i innych aktéw prawnych, takich jak umowy, decyzje
administracyjne, porozumienia;

4) wykonywaniawnioskow komigji rady i uchwat rady;

5) redlizacji przepisow o dostgpie do informacji publiczngy oraz o ochronie
informacji nigjawnych;

6) spetniania obowiazkow  pracowniczych okreslonych w  prawie pracy
i pragmatykach stuzbowych;

7) innych wskazan wojta.

3. Wewngtrzna kontrola funkcjonalna moze mie¢ forme kontroli wstepnej, biezaceg lub
nast¢pczej, wzglednie instruktazu na stanowisku pracy.
4. W zdeznosci od rodzgu kontroli udokumentowaniem jg przeprowadzenia jest:

1) adnotacjaw rejestrze wnioskoéw komisji rady lub uchwat rad (w rubryce ,, Uwagi”)
o fakcie skontrolowania oznaczonych wnioskéw i uchwat;

2) notatka stuzbowa o udzielonym instruktazu z podpisem pracownika
instruowanego;

3) sprawozdanie z kontroli z wnioskami pokontrolnymi.

§22.1. Kontrola stosowania procedur udzielania zamowien publicznych oraz realizacji zadan
remontowo-inwestycyjnych nalezy do Zastepcy Wojta.

2. Celem kontroli jest zapewnienie prawidtowosci finansowania i realizowania, w ramach
budzetu gminy, zadan remontowo-i nwestycyjnych w gminie.

3. Maac na wzgledzie koniecznos¢ wyeliminowania nieprawidtowosci przed
rozpoczeciem zadania publicznego, kontrola, o ktorel mowa w ust. 1, powinna mie¢
gtownie charakter kontroli wstepnej, majacej na celu zapewnienie, w szczeg6lnosci:

1) wyboru wiasciwego trybu udzielania zaméwienia publicznego;

2) przygotowanie zgodnie z wymogami ustaw szczegbtowe specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia;

3) ogtoszenia i przebiegu procedury zamowienia publicznego oraz innych
aspektdw postepowania (uniewaznienie czy rozstrzygnigcie przetargu);

4) zgodne z budzetem gminy przeznaczenie i wykorzystanie srodkow gminy
oraz zewngetrznych dotacji celowych uzyskanych z roznych zrodet.

4. Kontrolabiezaca i koncowa ma zastosowanie gtdwnie wobec realizowanych na terenie
gminy zadan inwestycyjnych pod katem ich zgodnosci z prawem i regutami
technicznymi w budownictwie, w szczeg6lnosci:

1) przepisami prawa budowlanego i 0 zagospodarowaniu przestrzennym oraz
wydanymi decyzjami o warunkach zagospodarowania i zabudowy terenu
oraz pozwoleniem na budoweg;

2) opracowanym projektem technicznym i inna dokumentacja projektowa;

3) uwagami i wnioskami inspektoréw nadzoru;

4) warunkami dokonywania odbioru inwestycji i rozliczenia finansowego.

5. Zakresem kontroli obgmuje si¢ gtdwnie stanowiska pracy w urzedzie realizujace
wymienione wyzej zadania, tj. inspektoréw do spraw: infrastruktury technicznej,
zagospodarowania przestrzennego, ochrony srodowiskai gospodarki komunalne;j.
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Rozdzial 5

Procedury kontroli zewnetr znej

§23.1. Zasadniczym elementem systemu kontroli zewngtrznej jest kontrola finansowa

2.

gminnych jednostek organizacyjnych sektora finanséw publicznych.
Kontrola finansowa jednostek organizacyjnych, o ktdrych mowaw ust. 1, moze mie¢
forme:
1) kontroli instytucjonalnej zleconej do przeprowadzenia przez wojta fachowej
firmie lub osobie w przypadku ztozonosci zagadnienia majacego by¢ objegtym
kontrola (audyt zewngtrzny);
2) kontroli funkcjonalngl wykonywanej przez skarbnika z racji petnionej funkcji w
zakresie okreslonym w prawie o finansach publicznych.

. Kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych ma na celu zapewnienie

prawidtowosci przebiegu operacji gospodarczych i finansowych w tych jednostkach i
obgimuje w kazdym roku co ngimnigj 5 % wydatkéw ujetych w planie finansowym na
dany rok (oddzielnie dlakazdeg jednostki):

. Kontrolg przeprowadza skarbnik osobiscie lub upowazniona osoba z Referatu

Finansowego, na podstawie petnomocnictwa wojta

. Kontrola przeprowadzana jest:

1) po zakonczeniu poétrocza (i Ztozeniu sprawozdan przez jednostki) — w 50%
wybranych jednostek;
2) po uptywie 3 kwartatéw — w pozostatych jednostkach.

. Wéjt moze zarzadzi¢ dodatkowo dorazna kontrole finansowa w podlegtej jednostce

organizacyjnel w zakresie innym, niz nakazuje ustawa lub przeprowadzenie kontroli
kompleksowej gospodarki finansowej jednostki.

. Atrybutem przeprowadzonej kontroli jest protokét z kontroli opisujacy je zakres

przedmiotowy oraz zawiergacy wnioski i zalecenia do wykonania lub sprawozdanie
z czynnosci kontrolnych.

§24.1. Zewngtrzna kontrola gminnych jednostek organizacyjnych moze mie¢ charakter

kontroli merytorycznej wykonywanej przez pracownikéw urzedu majacych w zakresie
swych obowiazkow wspotdziatanie i nadzorowanie realizacji zadan gminnych przez te
jednostki.

. Czynnosci kontrolne w tym zakresie naleza do jednostek organizacyjnych urzedu,

odpowiednio do ich wiasciwosci rzeczowej i przedmiotu kontroli.

. Kontrolujacy ~dokumentuja fakt dokonania czynnosci kontrolnych poprzez

sporzadzenie: notatki stuzbowej, sprawozdania z kontroli lub protokotu w zaleznosci
od zakresu kontrolowanego zagadnienia.

§25.1. Wszystkie wnioski i zalecenia pokontrolne winne by¢ niezwtocznie przedstawione

§26.

wojtowi z jednoczesnym omowieniem ich przez kontrolujacego.
2.Po dokonaniu analizy wojt wyraza swe stanowisko w formie zarzadzen lub podejmuje
czynnosci stuzbowe w ramach swych kompetencji.

W przypadku stwierdzeniaw trakcie kontroli nieprawidtowosci:

1) wynikajacych z zaniedbania lub niezrealizowania obowiazkéw pracowniczych —
wojt stosuje srodki dyscyplinujace wynikajace z ustawy o pracownikach
samorzadowych;

2) wskazujacych na popetnienie naduzy¢ lub przestgpstwa — wojt w trybie pilnym
powiadamia wiasciwe organy w celu wszczgcia okreslonego prawem
post¢powania;
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3) potwierdzajacych powstanie szkody majatkowej — wojt wszczyna postgpowanie
zgodnie z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej pracownikow;

4) wojt wydaje zarzadzenia majace na celu kompleksowe wyeliminowanie
stwierdzonych w przeprowadzanych kontrolach uchybien i nieprawidtowosci.
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