Zarzadzenie Nr 49/2016
Wéjta Gminy Kamiennik
z dnia 19.07.2016 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz.U. z 2016, p0z.446) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Kamiennik w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kamiennik nadany Zarzadzeniem Wojta
Gminy Kamiennik Nr 7/2009 z dnia 02 lutego 2009 r.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Kamiennik
/-/ Kazimierz Cebrat



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 49/2016
Woéjta Gminy Kamiennik
z dnia 19.07.2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY
KAMIENNIK

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy Kamiennik a w szczegolnosci:

1) organizacj¢ wewnetrzng Urzedu,

2) podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu,

3) zadania i kompetencje poszczegbdlnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
4) zasady podpisywania pism i dokumentow,

5) obieg dokumentéw,

6) zasady zalatwiania skarg 1 wnioskow,

7) dziatalnos¢ kontrolng w Urzedzie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Kamiennik,

2) Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Gminy w Kamienniku,
3) Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Kamiennik,
4) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Kamiennik.

§3

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje swoje
zadania z zakresu administracji publicznej wynikajace z zadan wiasnych Gminy, zadan
zleconych z mocy ustaw 1 przyjetych przez Gming w wyniku porozumien z innymi
organami.

2. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy, Uchwat

Rady i Zarzadzen wydawanych przez Wojta.

Urzad jest jednostkg budzetowa.

4. Siedzibg Urzedu jest wies Kamiennik, ul. 1- go Maja 69.
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§ 4

Urzad dziata na podstawie nastgpujacych zasad:

N —

N —

LN~ E

praworzadnosci,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

stuzebnosci wobec mieszkancow,

jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania,

podziatu zadan pomiegdzy stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania,
indywidualnej odpowiedzialnos$ci za realizacje zadan,

planowania zadan.

§5

Wit kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych.

. Wojt wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy jak rowniez spetnia role zwierzchnika

stuzbowego w stosunku do pracownikow Urze¢du oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 6

. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
. W¢jt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy:

1) Zastepcy Woijta,

2) Sekretarza Gminy,

3) Skarbnika Gminy,

4) Zastepey Kierownika USC

5) Kierownikow referatow,

6) Pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§7

W Urzedzie tworzy sig:
1) Referat finansowy,
2) Referat organizacyjny,
3) Urzad Stanu Cywilnego,
4) Samodzielne stanowiska pracy,
a) Radca Prawny,
b) Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych,
¢) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, infrastruktury i rozwoju
gospodarczego,
d) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym i dziatalno$ci
gospodarczej,
e) Samodzielne stanowisko ds. ochrony §rodowiska i zamowien publicznych,
f) Samodzielne stanowisko spraw obywatelskich,
g) Samodzielne stanowisko ds. obstugi rady i rolnictwa,
h) Archiwista



5) Gminny Zespdt Reagowania Kryzysowego
§8

1. Strukture organizacyjng Urzedu okreslajg zatgczniki nr 1, oznaczenie komorek
organizacyjnych symbolami zalgcznik nr 2, stanowigc integralng czg¢s¢ regulaminu.

2. W celu zapewnienia sprawnej realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu Wojt
moze ustanowi¢ swego pelnomocnika i powoltywac zespoty zadaniowe.

3. W celu zaopiniowania projektow waznych przedsiewzig¢ lub wykonania zadan
wymagajacych wspoétdziatania kilku stanowisk pracy, Wojt moze powotywac w drodze
zarzadzenia komisje pod przewodnictwem wyznaczonych przez siebie 0sob.

Rozdziatl 111
Zasady i tryb pracy urzedu
§9

1. Pracg referatow kieruja kierownicy referatow.
2. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan
realizowanych przez poszczegdlnych pracownikow.

§ 10

Podzial zadan pomigdzy referaty i stanowiska pracy dokonuje Wojt Gminy.

§11

1. Kierujacy referatami sg odpowiedzialni przed Wojtem za wykonanie zadan okreslonych dla
referatu, a w szczegdlnosci nadzor nad wypetnianiem obowigzkow stuzbowych przez
poszczeg6lnych pracownikow,

2. Kierownicy referatow wykonuja swoje zadania bezposrednio przy pomocy swoich

pracownikow.
§12

1. Pracownicy przygotowuja zalatwianie spraw 1 ponosza odpowiedzialno$¢ za:
1) doktadng znajomos$¢ 1 stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych
obowiazujacych w powierzonych im zadaniach,
2) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw,
3) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiordw, zarzadzen, rejestrow itp.
2. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Wojtem.
3. Szczegotowe kompetencje 1 odpowiedzialnos¢ pracownikdw okreslajg zakresy czynnosci
opracowywane przez Sekretarza i Skarbnika.
4. W przypadku zmian personalnych na stanowiskach pracy obowigzuje protokolarne
przekazanie obowigzkow w obecnosci bezposredniego przetozonego.



§13

Celem wykonania powierzonych zadan referaty i samodzielne stanowiska pracy wykonuja

czynnosci i dzialania o charakterze ogolnym, do ktérych nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan wynikajacych z
niniejszego regulaminu, aktow prawnych i polecen stuzbowych,

2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych petnomocnictw,

3) sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych,

4) opracowywanie wnioskow do projektow programow spoleczno-gospodarczych oraz
realizacja zadan wynikajaca z przyjetych programéow,

5) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy, wnioskéw do wieloletnich
programéw inwestycyjnych oraz projektow plandéw finansowych dla zadan zleconych lub
powierzonych z zakresu administracji rzadowej lub samorzadowej w cze$ci dotyczacej
referatu lub samodzielnego stanowiska,

6) nadzor nad ustalaniem wysokosci optat stanowigcych dochod Gminy,

7) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz realizacja podjetych uchwat w zakresie
wlasciwosci referatu lub samodzielnego stanowiska pracy,

8) sporzadzanie w uzgodnieniu z sekretarzem projektow odpowiedzi na interpelacje i
whnioski radnych oraz wnioskow z zebran wiejskich,

9) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta oraz realizacja wydanych zarzadzen dot.
referatu lub samodzielnego stanowiska,

10) wspoétdziatanie z innymi pracownikami w celu realizacji zadan wymagajacych wspolnych
uzgodnien,

11) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepisow, zarzadzen
1 polecen stuzbowych,

12) uczestniczenie w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji Rady zgodnie z poleceniami
Woita,

13) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, jednostkami samorzadu
terytorialnego, organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami, zwigzkami komunalnymi
oraz organizacjami pozarzagdowymi,

14) realizacja zadan wtasnych i zleconych Gminie z zakresu administracji rzadowej oraz
przejetych na podstawie porozumien w czesci dotyczacej referatu lub samodzielnego
stanowiska,

15) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,

16) przestrzeganie postanowien i regulamindw obowiazujacych w Urzedzie,

17) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych oraz
archiwizacja tych danych,

18) prawidtowa eksploatacja sprzgty komputerowego i posiadanego oprogramowania
informatycznego oraz jego uaktualnianie, wspotpraca z informatykiem w tym zakresie,

19) przestrzeganie zasady legalnego oprogramowania w uzytkowanych komputerach,

20) kompetentna i kulturalna obstuga interesantow,

21) przestrzeganie przepisow ustaw o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych,

22) sprawdzanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow i faktur
zwigzanych z dziatalnoscig referatu lub samodzielnego stanowiska,

23) dbato$¢ o dobrg znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzgdowego,
administracyjnego, KPA i przepiséw gminnych,

24) ciaggla aktualizacja przepisow prawnych w ramach prowadzonych spraw, w tym
orzecznictwa,



25) utrzymywanie statego kontaktu z przydzielong radg soteckg w zakresie pomocy
administracyjno — technicznej.

26) informowanie Sekretarza o zbiorach danych osobowych podlegajacych rejestracji przez
Generalnego Inspektora Danych Osobowych,

27) wykonywanie na polecenie Wdjta innych zadan w sprawach nie obj¢tych zakresem
dziatania referatéw lub samodzielnych stanowisk pracy,

28) wykonywanie zadan obronnych.

Rozdzial IV

Podzial zadan i kompetencji pomi¢edzy Wojtem,
Sekretarzem i Skarbnikiem oraz Zastepca Wojta

§14

1. Do zadan i kompetencji Waéjta nalezy :
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,
2) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,
3) wspotpraca z Rada i Komisjami Rady ,
4) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzedu oraz wydawanie zarzadzen
regulujacych prace Urzedu,
5) prowadzenie racjonalnej polityki kadrowej w Urzedzie,
6) sktadanie jednoosobowych o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacych
spraw Gminy,
7) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,
8) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,
9) zatrudnianie kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych i sprawowanie w
stosunku do nich funkcji zwierzchnika stuzbowego,
10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa,
11) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia:
a) Zastepcy Wojta,
b) Skarbnika Gminy
c) Sekretarza Gminy,
d) Urzedu Stanu Cywilnego,
e) Kierownikow referatow,
f) Radcy Prawnego.
2. Wojt jest Szefem Obrony Cywilnej i Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
3. Wit jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego

§15

Do zadan i kompetencji Zastepcy Waojta nalezy zastepstwo Wojta w razie jego nieobecnosci
we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Gminy i Urzedu Gminy,



§16

1. Sekretarz Gminy wykonuje wyznaczone przez Woéjta zadania, zapewnia w powierzonym
mu zakresie kompleksowe rozwigzania problemow wynikajacych z zadan Gminy, a w
szczegoOlnosci:

1y

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9

zastepuje Wojta w razie jego nieobecnosci we wszystkich sprawach dotyczacych
funkcjonowania Urzedu i Gminy.

zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu,

inicjuje oraz nadzoruje opracowywanie oraz aktualizacj¢ Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu wraz z towarzyszacymi zarzadzeniami wewngtrznymi,

sprawuje nadzor nad pracg Urzedu i1 koordynuje dziatania poszczegolnych stanowisk
pracy,

nadzoruje rzetelno$¢ i1 terminowos¢ zatatwiania spraw,

przekazuje referatom i samodzielnym stanowiskom pracy do realizacji zadania
wynikajace z uchwal Rady Gminy, zarzadzeh Wojta, wnioskéw komisji i radnych,
organizuje, nadzoruje i sprawuje kontrole wewnetrzng w urzgdzie,

wspotpracuje z Rada,

wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem zgodnego z prawem przetwarzania
danych osobowych,

nadzoruje przestrzegania w Urzgdzie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o dostepie do informacji
publicznej,

10) zapewnia zgodnos$¢ dziatania Urzgdu z obowigzujacymi przepisami prawa,
11) wspotpracuje z sasiednimi gminami,

12) wykonuje inne czynno$ci powierzone przez Wojta.

13) Sprawuje nadzor nad dziatalnoscia:

a) samodzielnego stanowiska ds. obstugi rady i rolnictwa,

b) samodzielnego stanowiska ds. ochrony srodowiska i zamowien publicznych,

c) samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych,

d) samodzielnego stanowiska ds. gospodarki przestrzennej, infrastruktury i rozwoju
gospodarczego,

e) samodzielnego stanowiska ds. gospodarki mieniem komunalnym i dziatalno$ci
gospodarczej.

§ 17

1. Skarbnik jest gltownym ksiggowym budzetu oraz kierownikiem referatu finansowego.
2. Skarbnik wykonuje zadania i obowigzki wynikajace w szczegolnosci z ustawy

o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci

Do zadan 1 kompetencji Skarbnika nalezy:

3.

1)

2)
3)

4)

5)

opracowywanie projektu budzetu Gminy, projektow uchwat Rady, Zarzadzen Wojta
oraz innych dokumentow majacych skutki finansowe,

sporzadzanie sprawozdania z realizacji budzetu Gminy,

sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac wynikajacych z ustawy o
rachunkowosci,

zapewnianie realizacji uchwat Rady dotyczacych budzetu Gminy i gospodarki
finansowej,

kontrola sporzadzanych dokumentow finansowych w sposdb zapewniajacy wlasciwe
ewidencjonowanie przebiegu zdarzen gospodarczych oraz organizowanie ich obiegu,
kontroli i archiwizacji,



6) dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
wykonywania budzetu, gospodarowanie §rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi dotacjg dla Gminy,

7) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
i innych,

8) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem budzetu,

9) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z ewidencja mienia gminnego,

10) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym oraz innymi
instytucjami finansowymi powigzanymi z dziatalnoscig finansowa gminy,

11) organizowanie i nadzorowanie pracy referatu finansowego,

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

Rozdzial V

Zakresy dzialania referatow i samodzielnych
stanowisk pracy

Referat Finansowy
Referatem Finansowym kieruje Skarbnik Gminy.
§18
Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej nalezy :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z umorzeniami podatku,

2) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej podatkow i innych,

3) zaktadanie kart podatnikom podatku od $§rodkow transportowych,

4) ksiggowanie wptat podatku od srodkow transportowych,

5) sporzadzanie decyzji o naliczaniu podatku dla zalegajacych podatnikow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja podatkoéw i optat,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu podatkow (w tym umorzenia), pomoc
publiczna ,

8) rozliczanie sottysow z zebranych rat podatkowych oraz naliczanie prowizji za inkaso,

§ 19
Do zadan ksiggowej nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow Gminy zgodnie z klasyfikacja budzetowa,
2) dokonywanie przypiséw, odpisow ,zwrotéw podatkow i optat oraz innych dochodow,
3) ksiggowanie wptat podatkow i optat oraz innych dochodow,

4) uzgadnianie danych ksiegowosci syntetycznej z analityczna,

5) ewidencja analityczna srodkow trwatych, wyposazenia ksiegozbioru urzedu,

6) uczestniczenie w pracach zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych,

7) sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodéw oraz bilansu Gminy,

8) sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celowych.

9) sporzadzanie sprawozdan o srodkach trwatych,



§ 20
Do zadan stanowiska ds. finansowych nalezy:

1) przygotowywanie dokumentow do realizacji gotowkowej i bezgotowkowej — sprawdzanie
pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

2) przekazywanie nalezno$ci gotowkowych i bezgotowkowych,

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostki (wydatki i inne),

4) uzgadnianie danych ksiegowych wydatkéw z danymi ksiegowymi kosztow,

5) ksiggowanie zadan inwestycyjnych,

6) prowadzenie gospodarki materiatlowej, rozliczanie materialow zakupionych przez Urzad,

7) uczestniczenie w pracach zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych,

8) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu i innych dotyczacych jednostki,

9) sporzadzanie sprawozdan ze Srodkow w ramach otrzymanych dotacji,

10) sporzadzanie bilansu jednostki budzetowej,

11) prowadzenie ewidencji ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, sum
depozytowych,

12) rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu gminy.

§21
Do zadan stanowiska ds. wynagrodzen i stypendiéw nalezy:

1) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

2) sporzadzanie list ptac pracownikéw zatrudnionych na umowe o pracg, umowg zlecenie i
umowg o dzieto oraz list prowizji i ryczaltow soltysow,

3) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z przekazywanego do Urzgdu Skarbowego
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow ,

5) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS,

6) sporzadzanie sprawozdan o wynagrodzeniach pracowniczych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw socjalnych dla
ucznidéw Gminy Kamiennik.

8) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow zwigzanych z funduszem socjalnym

§22
Do zadan stanowiska ds. podatkéw nalezy:

1) prowadzenie kart gospodarstw rolnych i nieruchomosci dla podatnikow podatku
rolnego 1 podatku od nieruchomosci,

2) prowadzenie kont podatnikow podatku od srodkéw transportowych

3) wprowadzanie zmian powierzchni gruntow w rejestrze na podstawie zawiadomien
ze Starostwa Powiatowego w Nysie,

4) sporzadzanie wymiaru podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i innych,

5) sporzadzanie rejestrow wymiarowych,

6) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

7) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie podatkow i optat oraz materialow
planistycznych,

8) sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie podatkow i optat oraz pomocy publicznej,

9) kontrola podatkowa,



10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg i odroczen.

§ 23

Do zadan mlodszego ksiegowego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

przyjmowanie wplat, ewidencja w raportach kasowych oraz odprowadzanie wptat na
rachunki bankowe,

podejmowanie gotowki z rachunkéw bankowych, rozchodowanie zgodnie z posiadanymi
dowodami i ewidencja w raportach kasowych,

gospodarka drukami $§cistego zarachowania,

prowadzenie ksiggowosci analitycznej dotyczacej dochodéw Gminy, sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji ilosciowej materiatdéw biurowych,

ewidencja sprzedazy towarow 1 uslug w rejestrze VAT, dokonywanie rozliczen
miesigcznych, sporzadzanie deklaracji

prowadzenie ewidencji zakupu towardw 1 ustug podlegajacych opodatkowaniu podatkiem
VAT,

sporzadzanie deklaracji 1 rozliczanie podatku VAT,

wydawanie za§wiadczen w sprawach sptat naleznos$ci z tytulu zakupu nieruchomosci,

10) Wydawanie za§wiadczen sprawie sptat naleznosci z tytutu zakupu nieruchomosci.

§24

Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

realizacja zadan dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi wynikajacych z ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

realizowanie zadan dotyczacych gospodarki odpadami wynikajacych z ustaw o odpadach,
podejmowanie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie funkcjonowania na
terenie Gminy zorganizowanego systemu odbierania wszystkich rodzajéw odpadow
komunalnych,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci oraz oprozniania zbiornikow
bezodptywowych 1 transportu nieczystosci cieklych na terenie Gminy,

opracowywanie regulaminéw przewidzianych przepisami z zakresu utrzymania czystosci i
porzadku w gminie oraz kontrola ich realizacji przez mieszkancow,

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow

przygotowywanie uchwal wynikajacych z prowadzonych zadah na powierzonym
stanowisku

sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi oraz
nadzoér nad przedsigbiorcami sktadajagcymi sprawozdania,

ewidencja ksiggowa i egzekucja oplat.
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Referat Organizacyjny

§ 25

1. Referatem organizacyjnym kieruje Kierownik Referatu.
2. Referat dzieli si¢ na nastgpujace stanowiska pracy:

1) stanowisko ds. o$wiaty,

2) stanowisko ds. informatyzacji Urzedu,

3) stanowisko ds. obronnych i ppoz.

4) archiwista,

5) stanowiska obstugi

Do

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

Do
1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

§ 26
zadan stanowiska ds. o§wiaty nalezg sprawy:

kompletowanie i przechowywanie przepisow prawnych dotyczacych o$wiaty,
kontrola realizacji obowigzku szkolnego,

prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci samorzadowych placowek o§wiatowych,
prowadzenie akt osobowych dyrektorow samorzadowych placowek o§wiatowych,
wspoOtpraca z kuratorem o§wiaty 1 dyrektorami placowek oswiatowych dziatajacych na
terenie Gminy,

zwrotu kosztow ksztalcenia pracownikow miodocianych,

dowozu dzieci do szkot,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci oswiatowej w Gminie w tym SIO.

§ 27
zadan stanowiska ds. informatyzacji urzedu nalezg sprawy:

nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem oprogramowania informatycznego na
poszczegolnych stanowiskach pracy 1 archiwizacja danych,

prowadzenie ewidencji stosowanych systemow 1 programéw komputerowych oraz ich

licenciji,

prowadzenie ewidencji baz danych,

prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego oraz dokonywanie inwentaryzacji i

wycofywania z uzytku zuzytego sprz¢tu komputerowego,

obstuga informatyczna wyborow samorzadowych, parlamentarnych 1 referendoéw

dbatos¢ o sprzet informatyczny bedacy w dyspozycji urzedu, w tym jego konserwacje,

okreslanie potrzeb w zakresie naprawy, lub wymiany sprzgtu informatycznego,

odbieranie i wysylka poczty elektronicznej,

umieszczanie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu wszystkich

przewidzianych prawem informacji i ich aktualizacja,

10) inicjowanie i wdrazanie nowych technik informatycznych,
11) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Gminy.
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§ 28

Do zadan stanowiska ds. obronnych i p.poz naleza sprawy:

1. w zakresie spraw organizacyjnych:

2.

3.

1)

2)
3)

przyjmowanie i rejestracja korespondencji wptywajacej do Urzedu oraz
przekazywanie jej poszczegdlnym stanowiskom pracy,

prowadzenie sekretariatu Wojta Gminy,

prowadzenie kancelarii tajnej.

w zakresie spraw ochrony przeciwpozarowe;j:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

prowadzenie analizy i oceny stanu ochrony przeciwpozarowej oraz proponowanie
przedsigwzie¢ zmniejszajacych zagrozenie pozarowe na terenie Gminy,

planowanie i realizacja budzetu przewidzianego na utrzymanie ochotniczych strazy
pozarnych,

planowanie wyposazenia technicznego jednostek OSP, oraz nadzor nad zakupem tego
wyposazenia w ramach przyznanych $rodkéw budzetowych,

szczegotowe rozliczanie paliw ptynnych w poszczeg6lnych jednostkach OSP 1
prowadzenie petnej dokumentacji w tym zakresie,

wspolpraca z Zarzadem Gminnym OSP oraz poszczegdlnymi jednostkami,
prowadzenie dokumentacji jednostek OSP,

zatrudnianie kierowcow jednostek OSP 1 prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

opracowywanie 1 aktualizacja plandéw obrony cywilne;.

planowanie 1 realizacja zadan obrony cywilnej,

planowanie §wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,
planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i §rodki obrony cywilnej oraz
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji
sprzetu Obrony Cywilne;,

organizowanie i realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

organizacja akcji kurierskiej majacej na celu dorgczenie kart powotania do ¢wiczen
wojskowych oraz do czynnej stuzby wojskowej,

Urzad Stanu Cywilnego

§ 29

Do zadan zastepcy kierownika USC nalezg sprawy:

1.

zwigzane z aktami stanu cywilnego:

1)

przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski, wyborze imienia
dziecka, uznania dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska,
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2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie aktow stanu cywilnego i1 zatatwianie spraw wynikajacych z przepisow o
aktach stanu cywilnego,

udzielanie §lubow w Urzedzie,

wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego, kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

prowadzenie korespondencji z placéwkami konsularnymi w kraju i za granica,
sporzadzanie statystycznych sprawozdan w zakresie spraw okreslonych w aktach
stanu cywilnego,

prowadzenie innych zadan nalezacych do kierownika urzedu stanu cywilnego,
wydawanie decyzji administracyjnych — zezwolen na zbiodrki na obszarze gminy,
prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych zgromadzen.

2. z zakresu dowodow osobistych :

1)

2)

prowadzenie ewidencji 1 wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamo$é w
Systemie Obstugi Obywatela,
udzielanie informacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych

§ 30

Do zadan stanowiska spraw obywatelskich nalezy:

1. w zakresie spraw obywatelskich:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9

prowadzenie ewidencji ludnosci,

sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

zalatwianie spraw meldunkowych,

aktualizowanie rejestru mieszkancow poprzez nanoszenie zmian na kartach
osobowych KOM oraz w Lokalnym Banku Danych,

wystepowanie o nadanie numeru ewidencyjnego PESEL, wyjasnianie niezgodnosci
oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

sporzadzanie sprawozdan o migracji ludnosci,

udzielanie pisemnych odpowiedzi na wniosek o udostepnienie danych ze zbioru
danych osobowych,

prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

sporzadzanie decyzji administracyjnych o wpisanie do statego rejestru wyborcoOw na
whniosek strony,

10) sporzadzanie spisow wyborcow,
11) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem poboru i jego

przeprowadzeniem.

2. zwigzane z aktami stanu cywilnego:

1)
2)

sporzadzanie projektéw aktow stanu cywilnego,
sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw okreslonych w aktach stanu cywilnego.

2. z zakresu pozostatych spraw:

1. ochrona i promocja zdrowia dla poszczego6lnych grup mieszkancow,
2. przygotowywanie zezwolen 1 nadzor nad zbidrkami publicznymi,
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3. przygotowywanie decyzji dotyczacych zgromadzen i imprez masowych oraz nadzor
nad ich przeprowadzeniem.

Samodzielne Stanowiska Pracy

§ 31

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

pomoc prawna pracownikom Urzedu w realizacji zadan, w tym udzielanie porad i
konsultacji prawnych oraz wydawanie opinii prawnych w zakresie stosowania prawa,
kontrola poprawnosci pod wzgledem formalno — prawnym projektow:

a) uchwat Rady,

b) decyzji, postanowien i zarzadzen Wojta,

C) umoéw i porozumien,

d) pism,

zastgpstwo prawne w postepowaniach sgdowych, administracyjnych oraz przed innymi
organami orzekajacymi,

sprawowanie ogolnego nadzoru nad stosowaniem przepisOw obowigzujacego prawa na
stanowiskach pracy,

obsluga prawna sesji Rady.

§ 32

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych nalezy:

1.

z zakresu spraw pracowniczych:

1) prowadzenie spraw oraz ewidencji przyjmowanych i zwalnianych pracownikow
Urzegdu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

2) wystegpowanie z zapytaniem o karalno$¢ do Centralnego Rejestru Skazanych przed
zatrudnieniem na stanowisku kierowniczym zwigzanym z odpowiedzialnoscig
materialna,

3) dopetnianie formalnos$ci wynikajacych z kodeksu pracy i regulaminu pracy Urzedu
wobec nowozatrudnionego pracownika,

4) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,

5) prowadzenie dokumentacji w zakresie réznych form szkolenia, ksztatcenia i
doksztatcania pracownikow,

6) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z obowiazku pracodawcy w zakresie ochrony

pracownika tj. kierowanie pracownikow na okresowe 1 kontrolne badania
profilaktyczne oraz przenoszenie do innej pracy zgodnie z zaleceniami lekarza,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

8) sporzadzanie uméw o uzywanie prywatnych pojazdéw pracownikoéw do celow
stuzbowych,

9) prowadzenie ewidencji pracownikow podlegajacych obowiazkowi obrony,

10) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu,

11) wspotdziatanie z Powiatowym Urzgdem Pracy,

12) przygotowywanie i aktualizacja projektu Regulaminu pracy i wynagradzania,
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12) przygotowywanie projektow zarzadzen i pism Wojta w sprawach pracowniczych,

13) rejestrowanie i przechowywanie testamentéw oraz ich przesytanie do wlasciwego
sadu rejonowego,

14) prowadzenie spraw z zakresu BHP w urzedzie,

2. w zakresie ochrony informacji niejawnych

1. pehienie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
2. wykonywanie zadan i realizowanie procedur wynikajacych z przepisOw ustawy o
ochronie informacji niejawnych
§ 33

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. gospodarki przestrzennej, infrastruktury i
rozwoju gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1. w zakresie gospodarki przestrzennej

1) wspotpraca z urbanistami w zakresie opracowania planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy, podejmowanie czynnos$ci administracyjnych poprzedzajacych
uchwalenie planu przestrzennego zagospodarowania Gminy lub jednostkowych zmian
w miejscowym planie,

2) prowadzenie rejestru miejscowych planéow zagospodarowania przestrzennego, w tym
gromadzenie 1 przechowywanie biezacych 1 uchylonych planéw,

3) wydawanie wypiséw 1 wyrysoOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

4) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu zgodnie z
zapisami w planie zagospodarowania przestrzennego gminy,

5) w przypadku braku planu wydawanie decyzji w trybie specjalnym poprzez rozprawy
administracyjne,

6) opiniowanie projektow podziatu dzialek zgodnie z zapisami w planie
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

7) przeprowadzanie procedury dla inwestycji mogacych znaczaco oddziatywac na
srodowisko na etapie wydawania warunkow zabudowy,

8) ustalanie naleznos$ci z tytutu optat adiacenckich oraz renty planistycznej

2. w zakresie infrastruktury i rozwoju gospodarczego

1) opracowywanie wspolnie z pracownikiem ds. zamowien publicznych specyfikacji i
istotnych warunkow zamoéwienia z uwzglednieniem kryteriow ofert oraz wykazem
niezb¢dnych dokumentow,

2) sporzadzanie umoéw z wykonawcami wybranymi w przetargach,

3) udzial w odbiorach prac inwestycyjnych i remontowych,

4) sprawdzanie zgodnosci wykonanych robot z umowg (termin zakonczenia roboét, zakres
itp.)

5) koordynowanie i nadzor przebiegu robot inwestycyjnych i remontowych w terenie,

6) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu inwestycji i remontow,

7) dokonywanie rozliczen zadan inwestycyjnych i remontowych,

8) sporzadzanie wnioskow o dotacj¢ na realizacje zadan inwestycyjnych ze srodkow
budzetowych i pozabudzetowych,

9) wystgpowanie w imieniu Woéjta o wydanie pozwolenia na budowe inwestycji, gdzie
inwestorem jest Gmina,
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10) wystepowanie o pozwolenie wodno-prawne dla inwestycji z zakresu ochrony
srodowiska realizowanych przez Gming,

11) rozliczanie wykonanych inwestycji pod wzgledem finansowym i przekazywanie
dokumentacji w tym zakresie do referatu finansowego,

12) prowadzenie rozliczen materialowych,

13) potwierdzanie faktur VAT wystawionych przez wykonawce,

14) opis faktur przyjmowanych do realizacji przez Gming,

15) prowadzenie ewidencji drog znajdujacych si¢ na terenie Gminy,

16) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem i oznakowaniem drog gminnych, ulic,
mostoéw i placow,

17) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem drég transportu rolnego i urzadzen na nich
wystepujacych,

18) sprawowanie biezgcego nadzoru i dokonywanie okresowych kontroli stanu
o$wietlenia na terenie Gminy

§ 34

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. gospodarki mieniem komunalnym i dzialalno$ci
gospodarczej nalezy:

1. w zakresie gospodarki mieniem komunalnym

1) sporzadzanie projektow uchwatl Rady dotyczacych zbycia mienia Gminy i
przejmowania nieruchomosci na rzecz Gminy,

2) sporzadzanie umow na wykonanie robot geodezyjnych oraz na wyceny w odniesieniu
do zbywanych lub oddawanych w uzytkowanie nieruchomosci,

3) nadzor nad wykonywaniem przez gming prawa pierwokupu nieruchomosei lub
rezygnacja z tego prawa,

4) administrowanie mieniem komunalnym

5) przekazywanie i przejmowanie nieruchomosci na rzecz Gminy,

6) ogtlaszanie, organizowanie i udziat w przetargach na zbycie nieruchomos$ci gminnych,

7) prowadzenie spraw z zakresu przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wtasnosci,

8) ustalanie optat za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomos$ciami,

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie gospodarowania mieniem
komunalnym,

10) przyjmowanie obwieszczen,

11) przyjmowanie w zarzad zabytkow,

12) prowadzenie rejestru obiektow zabytkowych znajdujgcych si¢ na terenie Gminy,

13) nadzorowanie sposobu uzytkowania obiektow zabytkowych w porozumieniu z
wojewodzkim konserwatorem zabytkow,

14) ustalanie naleznosci z tytulu gospodarowania majatkiem gminy w tym min.: ze
sprzedazy, najmu, dzierzawy majatku, optat adiacenckich i innych.

2. z zakresu dzialalnosci gospodarczej
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalno$ci gospodarczej

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.
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§ 35

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. ochrony $rodowiska i zaméwien publicznych
nalezg sprawy:

1. w zakresie ochrony §rodowiska:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie spraw oraz podejmowanie dziatan zapewniajacych przestrzeganie
wymagan i norm wplywu zachowan osob fizycznych i jednostek organizacyjnych na
srodowisko naturalne,

wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
czynnosci kontrolnych wobec podmiotu gospodarczego naruszajacego przepisy o
ochronie srodowiska,

kontrola realizacji uchwaly Rady w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w
Gminie przez mieszkancéw Gminy , podmioty gospodarcze i jednostki organizacyjne
dzialajace na terenie Gminy,

wydawanie zezwolen na usuwanie odpadow komunalnych przez podmioty inne niz
gminne jednostki organizacyjne,

opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na wytwarzanie odpadow
niebezpiecznych,

popularyzacja ochrony srodowiska wsrdéd mieszkancow Gminy,

wydawanie pozwolen wodnoprawnych na zwykte korzystanie z cudzej wody w
przypadkach szczegodlnie uzasadnionych i przyznawanie odszkodowan wiascicielowi
wody,

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach — przeprowadzenie
procedury w zakresie uzgodnien z wlasciwymi organami, czy gminami w zakresie
okreslonych tresci w decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu informacji o sSrodowisku,

10) wspotpraca z Gminng Spotkg Wodna,
11) prowadzenie ewidencji ciekow podstawowych i szczegotowych znajdujacych sie na

terenie Gminy oraz udziat w odbiorach rob6t wykonywanych na tych ciekach,

12) sporzadzanie opinii w sprawie zalesien gruntow ,
13) udostgpnianie zainteresowanym planow urzadzenia lasow,
14) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

15) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
16) wymierzanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji publicznej na terenie

Gminy.

2. w zakresie zamowien publicznych :

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

wnioskowanie o ogloszenie przetargu, wybor typu przetargu wraz z propozycja
kryteriéw ofert,

przygotowanie ogloszenia przetargowego,

opracowywanie specyfikacji i istotnych warunkow zamdwienia publicznego,
obliczanie kwot wadium i zabezpieczenia wykonania umowy,

ustalanie termindw posiedzen komisji przetargowej,

prowadzenie dokumentacji przebiegu postepowania przetargowego 1 sporzadzanie
protokotow przetargowych,

kompletowanie wszystkich dokumentéw dotyczacych zamowien publicznych,
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8)

prowadzenie centralnego rejestru umow.

§ 36

Do zadan archiwisty naleza sprawy:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego,

2) archiwizowanie akt na wszystkich stanowiskach pracy,

3) przyjmowanie i przygotowywanie korespondencji do wysyiki,

4) wywieszanie na tablicy ogloszen Urzedu pism urzedowych kierowanych do publicznej
wiadomosci, w tym wzordw i pism o obowigzujacych procedurach administracyjnych,

5) aktualizacja wywieszanych na tablicach Urzedu ogloszen,

6) obstuga kserokopiarki .

§ 37

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi Rady Gminy i rolnictwa nalezg sprawy:

1. w zakresie obstugi Rady Gminy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

organizowanie i przygotowywanie sesji Rady oraz zabezpieczenie techniczno-
organizacyjne jej przebiegu,

udzielanie pomocy organizacyjnej w dziatalnosci jednostek pomocniczych Gminy,
organizowanie i nadzorowanie prawidtowos$ci przebiegu wyborow sottysow i rad
soteckich,

kompletowanie i przechowywanie protokotéw z zebran wiejskich oraz wyborow
sottysow i rad soteckich,

czuwanie nad terminowym zalatwianiem interpelacji 1 wnioskéw radnych, uchwat
Rady oraz wnioskéw Komisji i zebran wiejskich,

prowadzenie kancelarii biura Rady,

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Rady,

przeprowadzanie wyborow lawnikow sadowych,

prowadzenie spraw osobowych radnych,

10) prowadzenie spraw skarg i wnioskow

2. w zakresie spraw rolnych

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

wspotudziat w organizowaniu szkolen rolnikow;

informowanie rolnikéw o pojawieniu si¢ szkodnikéw i chorob roslin,

sporzadzanie opinii Wojta w sprawie wytaczenia gruntéw z produkeji,
sporzadzanie decyzji nakazujacych wilascicielowi dokonanie zabiegéw ochronnych
przeciwdziatajgcych degradacji gruntow rolnych,

realizowanie zadan z zakresu opieki nad zwierzgtami,

sporzadzanie zezwolen na utrzymywanie psOw rasy uznanej za agresywna,
popularyzacja rolnictwa ekologicznego, rozwdj przedsigbiorczos$ci wérdd rolnikow,
wspotpraca z instytucjami 1 organizacjami rolniczymi,

koordynowanie przebiegu spisow rolnych,

przeprowadzanie reprezentacyjnego badania plondw oraz spisOw kwartalnych
zwierzat.

10) przygotowanie i przeprowadzanie spisow rolnych i statystycznych,

3. wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi
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Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentow
§ 38
Do podpisu Wojta zastrzega si¢ w szczegdlnosci:

1. pisma i dokumenty kierowane do:
a) naczelnych i centralnych organow administracji i wladzy panstwowe;j,
b) postow i senatoré6w Rzeczypospolitej Polskiej,
€) organow jednostek samorzadu terytorialnego,
d) przedstawicielstw dyplomatycznych,
e) kazdorazowo zastrzezone przez Wojta do jego podpisu
2. zarzadzenia, decyzje, postanowienia i pisma zwigzane z wykonywaniem przez Wojta
funkc;ji kierownika Urzedu,
3. decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,

§ 39

Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz inni pracownicy Urzgdu podpisuja decyzje i pisma
na podstawie udzielonych im przez Wojta upowaznien.

§ 40

1. Pisma opracowane przez poszczegdlnych pracownikow, przed podpisaniem przez Wojta
Wymagaja aprobaty przez:
- Skarbnika — w zakresie spraw dotyczacych referatu finansowego,
- Sekretarza — w zakresie pozostatych spraw, ktore wczesniej nie zostaty
uzgodnione z Wojtem.
2. Pracownicy opracowujacy pisma oraz osoby je aprobujace, identyfikujg je swoimi
inicjalami pod tekstem z lewej strony.

§ 41
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla Wojt w instrukcji obiegu
dokumentéw ksiggowych.
Rozdzial VII
Obieg dokumentow
§ 42

Zasady i sposob wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna
( Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej).
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Rozdzial VIII
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskow i petycji.
§ 43

Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z
postanowieniami Dziatu VIII Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow.

Wojt przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w
godzinach od 14 —tej do 16 —tej.

Pracownicy Urzedu Gminy przyjmuja skargi i wnioski w dniach i godzinach urzedowania.
Sekretarz koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskow.

§ 44

Skargi 1 wnioski mogg by¢ wnoszone do W¢jta Gminy: pisemnie, faxem, w formie
elektronicznej lub za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej ePUAP, ustnie do protokotu.

W przypadku wniesienia skargi i wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzadza
protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge/wniosek 1 przyjmujacy zgloszenie.
Petycje sktada si¢ do Wojta Gminy w trybie okre§lonym w § 44 ust. 1.

§ 45

Skargi i wnioski przed przystapieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja
zaewidencjonowaniu w rejestrze skarg 1 wnioskdw prowadzonym na stanowisku obstugi
rady i rolnictwa.

Petycje przed przystapieniem do merytorycznego rozpatrzenia, podlegaja
zaewidencjonowaniu w rejestrze petycji prowadzonym przez Sekretarza Gminy.
Korespondencja w sprawie skarg, wnioskow 1 petycji powinna by¢ opatrzona znakiem
sprawy.

§ 46

Wojt wyznacza pracownika odpowiedzialnego za rozpatrzenie skargi, wniosku lub
petycji.

Do rozpatrzenia skarg, wnioskow lub petycji nalezy przystapic¢ bez zbednej zwloki i
przestrzega¢ ustawowych terminow.

Na odpowiedziach na skargi, wnioski lub petycje nalezy umieszcza¢ adnotacje o dacie ich
ekspedyciji.

Pracownik zatatwiajgcy skarge lub wniosek po zredagowaniu odpowiedzi przedktada ja
do podpisu Wojtowi Gminy a nastepnie zwraca wraz z aktami na stanowisko ds. obstugi
rady gminy i rolnictwa.
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Rozdzial IX
Dzialalno$¢ kontrolna w Urzedzie

§ 47

Kazdy pracownik zobowigzany jest do dokonywania czynnosci kontrolnych zwigzanych z
dziatalnoscig referatu lub zajmowanym stanowiskiem zgodnie z postanowieniami zawartymi
w instrukcjach stuzbowych 1 innych aktach prawnych obowigzujacych w urzedzie oraz,
zobowigzani sg do przestrzegania zasad instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych.

§ 48

1. Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzaniu kierunkoéw dziatania
oraz doboru $rodkéw do wykonania zadan przez referaty i samodzielne stanowiska pracy
Urzedu.

1)

2)
3)

4)

Celem kontroli jest w szczeg6lnoSci:

badanie zgodnos$ci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ocena procesow
gospodarczych i innych rodzajow dziatalnos$ci stuzacych zaspakajaniu potrzeb
mieszkancéw Gminy,

ujawnianie niegospodarno$ci i marnotrawstwa mienia,

ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob za
nie odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobéw umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

sprawdzanie wykonania zalecen pokontrolnych — rekontrola.

§ 49

Kontrole wewnetrzng w Urzgdzie sprawuja:

1.

1)
2)
3)

4)
5)

1)

2)
3)

4)

Skarbnik w odniesieniu do gospodarki finansowej Gminy w zakresie okreslonym w
odrgbnych przepisach,

Sekretarz w zakresie dotyczacym sprawnego funkcjonowania Urzedu pod wzgledem
organizacyjnym 1 zgodnosci z przepisami prawa,

zespoly dorazne powotane zarzadzeniem przez Wojta — w zakresie przez niego
ustalonym,

pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

administrator bezpieczenstwa informacji.

§ 50

Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w Urzedzie jako:

kontrola wstepna majaca na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom,

kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci 1 operacji w toku ich wykonywania,
kontrola nast¢pna, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentow po ich
wykonaniu,

kontrola sprawdzajaca — rekontrola , polegajaca na sprawdzeniu realizacji zalecen
pokontrolnych.
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W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli nastepne;j

kontrolujacy:

1) zwraca niezwlocznie nieprawidtowo sporzadzone dokumenty celem dokonania ich
uzupetnien lub zmian,

2) odmawia podpisu dokumentow sporzadzonych nierzetelnie i nieprawidtowo.

W przypadku ujawnienia naduzy¢ lub innych nieprawidtowosci kontrolujacy obowigzany

jest niezwtocznie zawiadomi¢ Wojta oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty

stanowigce dowod w sprawie.

§ 51

W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole zewnetrzne przez uprawnione do tego
organy kontroli.

Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne z kontroli zewngtrznej udziela Wojt.
Nadzoér nad realizacjg zalecen i wnioskow pokontrolnych z kontroli zewngtrznej sprawuje
Wojt za posrednictwem Sekretarza i Skarbnika.
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Skarbnik Gminy
Referat Finansowy

Stanowiska:

ds. podatkow
ds. ksiggowosci

podatkowej

ds. finansowych

ds. wynagrodzen i

stypendiow

ksiggowa

ksiggowa

\%4

Zastepca Wojta Sekretarz

Samodzielne
stanowiska:

ds. obshugi rady i
rolnictwo

ds. pracowniczych

ds. ochrony $rodowiska i
zam. publicznych

ds. gospodarki mieniem
komunalnym i
dziatalnoS$ci
aosnodarczei

ds. gospodarki

przestrzennej,
infrastruktury i rozwoju

aospodarczeao

Archiwista

ojt

Zastepca
Kierownika USC

Stanowisko spraw
obywatelskich

Kierownik Referatu
Organizacyjnego

Radca Prawny

Stanowiska:

ds. oswiaty

ds. obronnych i ppoz.

ds. informatyzacji

urzedu

Stanowiska obshugi

Stanowiska obstugi
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenie nr 49/2016
Woéjta Gminy Kamiennik

Wykaz oznaczenia komorek organizacyjnych/ symbole

| Referat Organizacyjny

Lp Stanowisko Symbol
1 | Kierownik Ref. Organizacyjnego | OR
2. | ds. o$wiaty OR-OSW
. . OR-OC
3 | ds. obronnych i ppoz OR-ZK
OR-POZ
4. | ds. informatyzacji urzedu OR-I
Il Referat Finansowy
Lp Stanowisko Symbol
1 Skarbnik FN-S
2. ds. finansowych FN-K
3. ksiggowa FN-K
4. ds. podatkow FN-P
5 ds. ksiggowosci podatkowe;j FN-KP
6. Ksiegowa (kasa) FN-KA
7. ds. wynagrodzen i stypendiow | FN-W
FN-A
FN-S
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11 Samodzielne Stanowiska Pracy

Lp Stanowisko Symbol
1 Zastepca Wojta W
2. Sekretarz SK
3. Radca Prawny RP
4. Zastgpca Kierownika USC USC
SO
5 ds. obstugi rady gminy RG
RL
6. ds. pracowniczych OR-K
OR-OIN
7. ds. ochrony $rodowiska i zam. | OS
. ZP
publicznych
8. ds.  gospodarki  mieniem | GK
komunalnym 1 dzialalnosci | DG
gospodarczej
9. ds. gospodarki przestrzennej, | GKB
infrastruktury i rozwoju
gospodarczego
10. Archiwista AR
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