Zarzadzenie nr 13/2007
Burmistrza Miasta Pultusk
z dnia 17 stycznia 2007 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Pultusku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001r., Nr 142, poz. 1591, z pozn. zm) oraz § 89 Statutu Gminy Puttusk ogloszonego w dniu 8
marca 2003 roku w Dzienniku Urzegdowym Wojewodztwa Mazowieckiego Nr 66 poz.1731 z p6zn.
zm. zarzadzam , co nastgpuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pultusku zgodnie z zatacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Podziat wydziatow, referatow i zespoldw na stanowiska pracy okresla odrgbne zarzadzenie.

§3

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ i stosowania niniejszego regulaminu.
§ 4

Zobowiazujg Kierownika Wydzialu Organizacji i Nadzoru do wytozenia na okres 14 dni
niniejszego regulaminu w Wydziale Organizacji i Nadzoru w celu umozliwienia zapoznania si¢
pracownikom z jego trescia.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta, ktory udostgpni w sieci urzgdu wersje
elektroniczna niniejszego regulaminu.

§6

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2007 roku.

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujaca dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miejskiego z dnia 27 czerwca 2003 roku nadany zarzadzeniem nr 35/2003
Burmistrza Miasta Pultusk z p6zniejszymi zmianami.

§6

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr inz. Wojciech De¢bski



Zaltacznik do zarzadzenia nr 13/2007
Burmistrza Miasta Puttusk
z dnia 17 stycznia 2007 roku

Regulamin Urz¢du Miejskiego w Pultusku

DZIAL 1

ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1. Regulamin okresla organizacje wewngtrzng Urzedu Miejskiego w Puttusku, zadania oraz zasady ich realizacji.

§2. Ilekro¢ dalej jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Puttusk;
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Pultusku;
3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pultusku;
4)  burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Puttusk;
5)  zastgpcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Burmistrza Miasta Pultusk
6)  sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Puttusk;
7)  skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Puttusk;
8)  statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta i Gminy Pultusk;
9)  urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Puttusku;
10) ustawie — nalezy przez to rozmie¢ ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z p6zn. zm.);

§3. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
§4. Siedziba urzedu jest miasto Puttusk.

§5. Urzad realizuje zadania:
1)  wlasne gminy wynikajace z ustawy;
2)  zlecone i powierzone z zakresu dzialania organéw administracji rzadowey;
3) wynikajace z porozumien zawartych migdzy gmina a jednostkami samorzadu terytorialnego;
4)  pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami burmistrza.

§6.1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne
stanowig inaczej.
2. Przebieg czynnos$ci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 22
grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz.
1319 z p6zn. zm.), regulaminem oraz zarzadzeniami burmistrza.

§7. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporzadkowania,

podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§8.1.  Praca urzgdu kieruje burmistrz.
2. Burmistrz wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika, kierownikéw wydziatow,
kierownikow referatow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§9.1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1)  wyboruy;
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2) powolania;

3) mianowania;

4) umowy o pracg.

Okres$lone przez burmistrza zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

Urzgdem kieruje burmistrz przy pomocy zastgpcy burmistrza, sekretarza i skarbnika.

Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Do wylacznej kompetencji burmistrza nalezy:

1)  kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) skladanie o§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien w tym zakresie;
3)  okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

4)  zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikow oraz ocena kadry kierowniczej urzgdu;

5)  udzielanie pelnomocnictw procesowych;

6) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesj¢ sprawozdan z ich wykonania;

7) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

8)  pelnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzor nad wykonywaniem zadan zwiazanych z obronnoscia;

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa, regulaminem oraz uchwatami rady.

Wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania, zastgpca burmistrza zapewnia w powierzonych mu sprawach
rozwigzywanie problemoéw wynikajacych z zadah gminy i kieruje dziatalno$cia komorek organizacyjnych urzedu
realizujacych te zadania.

Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

Pod nieobecno$¢ burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje zastgpca
burmistrza, o ile burmistrz nie zarzadzi inacze;j.

Pod nieobecnos¢ burmistrza i zastgpcy burmistrza decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
sekretarz, o ile burmistrz nie zarzadzi inaczej.

Burmistrz moze upowazni¢ zastgpcg burmistrza lub sekretarza a takze innych pracownikow urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych, o ktorych mowa w ust. 1.

Wykaz upowaznien, o ktoérych mowa w ust. 4, prowadzi Wydziat Organizacji i Nadzoru.

Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujac kierownictwo,
kontrolg i nadzor nad dziatalno$cia komorek organizacyjnych urzedu realizujacych te zadania.
Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzor nad jego wykonaniem przez gminne jednostki organizacyjne;
2)  nadzorowanie wykonania obowiazkoéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiggowej budzetu;
3)  wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
4)  dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dot. operacji gospodarczych i
finansowych;
6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pieni¢znych;
7)  nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej;
8)  przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej gminy;
9) opiniowanie projektow uchwat rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy;
10) wykonywanie zadan kierownika Wydzialu Budzetu i Finanséw;
11)  wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zastepcy burmistrza.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i
odpowiednie warunki dziatania.

Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminoéw i innych aktoéw wewngtrznych w zakresie organizacji urzedu;

2) nadzor nad poprawnoscia projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektéw aktow prawnych burmistrza i rady;
3) usprawnianie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr;

4)  kontrola dyscypliny pracy;

5)  kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzgdu;
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6) nadzor nad bezpieczenstwem, higiena i ochrong przeciwpozarowa w urzedzie;

7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskow;
8)  koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami i referendami;

9) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie spraw powierzonych przez burmistrza;

10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow urzgdu bezposrednio podlegtych;

11) peknienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnos$ci burmistrza i zastgpcy burmistrza;

12) wykonywanie innych zadan na polecenie burmistrza lub zast¢pcy burmistrza.

Wydziatami i referatami kieruja kierownicy.

Kierownicy wydziatow lub referatow urzedu kieruja realizacja zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych wydziatowi
lub referatowi, sprawuja kontrolg i nadzor nad praca kierowanych przez siebie wydziatlow lub referatow oraz zapewniaja
koordynacjg dziatalno$ci wydziatow lub referatow.

Kierownicy wydziatéw, kierownicy referatdéw urzedu, w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykonuja obowiazki

zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych im pracownikow.

Do zakresu zadan kierownikow nalezy w szczegolnosci:

1)  nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do wydziatu lub referatu;

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikow;

3) biezaca ocena wykonanej pracy przez podlegtych pracownikéw i wystgpowanie z wnioskami w ich sprawie
(zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);

4) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy, w tym racjonalnego
wykorzystania czasu pracy;

5)  przedkladanie projektu podziatu zadan migdzy podlegtymi pracownikami;

6) podejmowanie dziatan korygujacych organizacjg pracy w kierunku poprawy jej jakosci;

7) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepisow o ochronie danych osobowych,
tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o
dostepie do informacji publicznej oraz o zamowieniach publicznych;

8)  dbatos$¢ o powierzone mienie;

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisoéw gminnych badz innego uregulowania okreslonych spraw,
nalezacych do zakresu dziatania wydziatu lub referatu, wspotdziatanie w opracowywaniu projektow uchwat rady,
zarzadzen burmistrza, umoéw, porozumien i innych aktow prawnych;

10) opracowywanie projektow budzetu w czgsci dotyczacej zakresu dziatania wydziatu lub referatu i biezacy nadzor nad
realizacja uchwaty budzetowej w tej czgsci;

11) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

12) wspoéldziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jednostkami
pomocniczymi gminy i organizacjami mieszkancéw gminy;

13) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowaznien;

14) zapewnienie wlasciwej wspolpracy z rada, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy, w tym
przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i
whnioski interesantow, w trybie przewidzianym przepisami prawa;

15) organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom stuzbowym informacji dotyczacych
spraw gminy i urzedu;

16) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze wynikajacym z zakresu
dziatania wydziatu lub rownorzednej komorki organizacyjnej.

Stosownie do zarzadzenia burmistrza, zastgpca burmistrza lub sekretarz okre$laja kierunki dziatania kierownikéw
wydziatow lub referatow urzedu, w tym kierunki zatatwiania spraw indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

W sprawach zwiazanych z organizacja pracy kierownicy wydziatow i referatow lub réwnorzgdnych komorek
organizacyjnych urzedu podlegaja stuzbowo sekretarzowi.

Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy kierownikami wydziatéw, referatow lub rownorzednych komorek
organizacyjnych urzedu, w oparciu o propozycjg rozstrzygnig¢ przedstawiona przez sekretarza.

Pracownicy wydziatow, referatow lub réwnorzednych komorek organizacyjnych urzgdu sa zobowiazani do:

1)  znajomosci przepiséw prawa materialnego, obowiazujacego w powierzonym im zakresie dziatania;

2)  wlasciwego stosowania przepisOw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji kancelaryjnej;

3) terminowego zalatwiania spraw;

4)  zachowywania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektow rozstrzygnigc;

5)  proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidlowe i szybkie zatatwienie spraw;

6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli,

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiordw przepisow prawnych, rejestrow i spisow
spraw, pomocy urzgdowych oraz wyposazenia biurowego.
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Pracownicy zatrudnieni w wydziatach lub referatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od kierownika wydziatu lub
referatu, kierownik referatu od kierownika wydzialu lub burmistrza, za$ kierownicy wydzialéw od burmistrza lub zastgpcy
burmistrza w zaleznosci od hierarchii stuzbowej okreslonej w schemacie organizacyjnym urzgdu.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem powyzszej kolejno$ci obowiazany jest niezwlocznie
powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest niemozliwe lub spowodowatoby
zwloke w zalatwieniu sprawy, majac na uwadze interes obywatela, pracownik winien niezwlocznie przystapi¢ do
wykonania zadania, zawiadamiajac o powyzszym swego przetozonego.

Pracownikiem referujacym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest kazdy pracownik zatatwiajacy dana sprawe
niezaleznie od zajmujacego stanowiska lub pelnionej funkcji.

Zakres czynnosci dla kierownikéw wydziatéw, kierownikéw referatdéw lub rownorzednych komorkach organizacyjnych
urzedu ustala burmistrz w oparciu o propozycj¢ sekretarza.

Zakres czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w wydziatach, referatach lub rownorzednych komorkach
organizacyjnych urzedu ustala burmistrz w oparciu o propozycj¢ kierownika wilasciwego wydzialu, referatu lub
réwnorzednej komorki organizacyjnej urzedu po zaopiniowaniu przez sekretarza.

Zakres czynnos$ci dla pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala burmistrz w oparciu o propozycje
sekretarza.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna urzedu

W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1) wydzial;
2)  referat;
3)  zespok

4)  samodzielne stanowisko.

Utworzenie wydziahu, referatu, zespotu lub samodzielnego stanowiska zarzadza burmistrz, z zastrzezeniem ust. 3.

W urzedzie funkcjonuja: Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Rady Miejskiej oraz Komenda Strazy Miejskie;j.

W celu realizacji okreslonych zadan w urzgdzie burmistrz moze powota¢ inne zespoty i komisje zadaniowe.

Burmistrz moze utworzy¢ odrgbnym zarzadzeniem inne komorki organizacyjne, w tym powotywaé pelnomocnikdéw
powierzajac im nadzor lub okreslone zadania do wykonania.

Podziatu wydzialow i referatow na stanowiska pracy dokonuje burmistrz w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

Wydzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej 5 pracownikow zajmujacych si¢ tymi samymi
kategoriami spraw lub kilkoma zblizonymi przedmiotowo kategoriami spraw, jezeli ich realizacja w jednym wydziale
ulatwia prawidlowe zarzadzanie.

Wydziatem kieruje kierownik.

W przypadkach uzasadnionych réznorodnoscia, wielo$cig i ztozonoscia realizowanych w wydziale zadan burmistrz moze
utworzy¢ stanowisko zastgpcey kierownika.

W wydziatach, gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastgpstwo petni wyznaczony przez niego
pracownik.

Referat jest komorka organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej 2 pracownikéw zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami
spraw.

Referat moze by¢ tworzony w ramach wydziatu lub poza struktura wydziatu. Referat utworzony poza struktura wydziatu
jest referatem samodzielnym.

Referatem kieruje kierownik.

W przypadkach uzasadnionych wielo$cia realizowanych przez referat zadan burmistrz moze utworzy¢ stanowisko zastgpcy
kierownika.

W referatach, gdzie brak etatowego zastgpcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastgpstwo petni wyznaczony przez niego
pracownik.

Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w wypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrgbnienia struktury realizujacej jedna kategorig spraw.
Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu, referatu lub poza ich struktura.

§25. 1. W urzedzie tworzy sig:

1) Wydzial Budzetu i Finanséw (Znak: FN);
a) Referat Budzetu (Znak: Rb)
b) Referat Podatkow i Optat Lokalnych (Znak: Rpol)



2)  Wydzial Organizacji i Nadzoru (Znak: ORiN);
3)  Wydziat Spraw Obywatelskich (Znak: SO);
4)  Wydzial Rozwoju Gospodarczego (Znak: RG);
a) Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (Znak: Rkrs);
b) Referat Inwestycji, Zamowien Publicznych i1 Programéw Strukturalnych (Znak: Rizp);
5)  Wydzial Gospodarki Gruntami i Architektury (Znak: GGA);
6)  Wydziat Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych i Strazy Miejskiej (Znak: OC);
a) Referat Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych (Rocw);
7)  Samodzielny Referat Biuro Rady Miejskiej (Znak: BR);
8)  Samodzielny Referat Turystyki i Promocji (Znak: TiP);
9)  Zespot Radcow Prawnych (Znak: ZRP);
12) Samodzielne Stanowisko do spraw Audytu Wewngtrznego (Znak: STaw);
13) Samodzielne Stanowisko do spraw Spotecznych (Znak: STsp);
14) Samodzielne Stanowisko do spraw Informatyki Urzedu (Znak: STiu).
2. W urzgdzie funkcjonuja:
1) w Wydziale Spraw Obywatelskich - Urzad Stanu Cywilnego(Znak: USC);
2) w Wydziale Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych i Strazy Miejskiej - Komenda Strazy Miejskiej(Znak: KSM);
3) w Samodzielnym Referacie Turystyki i Promocji — Gminne Centrum Informacji.
4) w strukturze urzedu funkcjonuje petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Strukturg organizacyjna urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do regulaminu.

§26. 1. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownika Wydzialu Budzetu i Finansoéw, ktorym jest skarbnik miasta;
2)  Kierownika Referatu Budzetu;
3) Kierownika Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych;
4)  Kierownika Wydziatu Organizacji i Nadzoru;
5) Kierownika Wydziatu Spraw Obywatelskich;
6) Kierownika Wydziatu Rozwoju Gospodarczego;
7)  Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;
8) Kierownika Referatu Inwestycji, Zamowien Publicznych i Programéw Strukturalnych;
9) Kierownika Wydziatu Gospodarki Gruntami i Architektury;
10) Kierownika Wydziatu Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych i Strazy Miejskiej;
11) Kierownika Referatu Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych;
12) Kierownika Referatu Biura Rady Miejskiej;
13) Kierownika Referatu Turystyki i Promocji;
2. Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich petni rowniez funkcjg¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, za$ Kierownik
Wydziatu Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych i Strazy Miejskiej petni rowniez funkcj¢ Komendanta Strazy Miejskie;j.

§27.  Zadania i czynnoS$ci wspolne dla wszystkich wydzialow, referatow i samodzielnych stanowisk sa nastgpujace:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy oraz wspoétdziatanie z innymi komoérkami w zakresie
sporzadzania planéw zagospodarowania przestrzennego;

2)  opracowywanie szczegbtowego preliminarza budzetowego nadzorowanej komorki organizacyjne;j;

3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan zawartych w
budzecie gminy;

4)  wspoéldziatanie z jednostkami i organizacjami tak z terenu gminy, jak i z zewnatrz;

5)  opracowywanie propozycji do projektow programdéw rozwoju w zakresie swojego dziatania;

6) przygotowanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

7) realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami;

8) rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg, odpowiednio do merytorycznego zakresu swego dziatania;

9) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwiazanych z merytoryczna dziatalno$cia nadzorowanej komorki
organizacyjnej;

10) opracowywanie sprawozdawczo$ci statystycznej z zakresu czynno$ci i funkcji realizowanych przez komorke
organizacyjna;

11) wspoétdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zlecanych do realizacji burmistrzowi;

12) wykonywanie na zlecenie burmistrza innych czynno$ci w zakresie objgtym jego kompetencja;

13) udzial w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym opracowanie ,,rzeczowej” czgsci specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia na zadania nalezace do wtasciwosci wydziatu lub referatu;

14) czynny udzial w prowadzeniu BIP-u w zakresie zadan nalezacych do wtasciwosci wydziatu lub referatu;

§27a  Zadania nie ujgte w niniejszym Regulaminie prowadzi komorka organizacyjna, ktorej przypisane sa zadania z danej



§28.

§29.

dziedziny, natomiast o prowadzeniu nowych zadan wynikajacych z nowych regulacji prawnych rozstrzyga Burmistrz.

Do zakresu dzialania Wydzialu Budzetu i Finanséw nalezy:

I
1Y)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
IL
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)
10)

Referat Budzetu;

opracowywanie projektu budzetu gminy;

opracowywanie szczegoétowego podziatu dochodow i wydatkow budzetu;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu;

opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie;

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

finansowanie powiazanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie biezacego nadzoru nad ich gospodarka
finansowa;

planowanie $rodkow budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz biezaca kontrola ich
wydatkowania;

dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy i sporzadzanie materiatdéw w tym zakresie
oraz referowanie o powyzszym na posiedzeniach organow samorzadu;

organizowanie oraz nadzor nad rachunkowos$cia budzetowa prowadzong przez jednostki organizacyjne objgte
budzetem gminy;

prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy oraz urzedu, a takze sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu
gminy;

sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom urzedu o osiagnigtych przez nich dochodach — PIT 11;

obstuga kasowa budzetu;

uzgadnianie spisOw inwentaryzacyjnych;

wspotdziatanie z urzgdem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen nalezno$ci budzetowych w zakresie
dochodéw realizowanych przez urzad skarbowy na rzecz budzetu gminy;

wspoéldziatanie z regionalng izba obrachunkowa;

Referat Podatkow i Oplat Lokalnych;

prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat, a takze sporzadzanie sprawozdan z wykonania;

zaliczanie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wsi do innego okrggu podatkowego niz okreslony dla gminy na
podstawie upowaznien zawartych w ustawie o podatku rolnym;

zapewnienie powszechnosci opodatkowania poprzez pobieranie podatku: od §rodkow transportu, rolnego, lesnego i od
nieruchomosci;

nadzor nad biezacym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu oplaty targowej, miejscowej i podatku od posiadania
psow;

podejmowanie dziatan na rzecz pelnej realizacji wptywow na poczet naleznosci budzetowych z tytutu podatkow i
optat oraz likwidacji zaleglosci podatkowych;

wystawianie upomnien oraz tytutéw wykonawczych bezzwlocznie po uplywie termindéw platnosci rat podatkowych i
opfat;

stosowanie ulg i umorzen w podatkach i oplatach od ludno$ci w ramach posiadanych uprawnien;

terminowe i wyczerpujace zatatwianie wptywajacych od ludnosci skarg, odwotan i podan w sprawach podatkéw i
optat;

wspoéldziatanie z regionalng izba obrachunkowa.

prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem optaty skarbowe;j.

Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacji i Nadzoru nalezy:

D
2)
3)

4
5)
6)
7
8)
9)
10)
11)

obstuga gospodarcza urzedu;

gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z Wydziatem Budzetu i Finansow;

ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych postulatow,
wnioskow od mieszkancoéw gminy, ktorych realizacja pozostaje w kompetencji burmistrza;

wykonywanie prac zleconych zwiazanych z wyborami i referendum;

zapewnienie obshugi kancelaryjnej urzedu, sekretarskiej burmistrza, zastgpcy burmistrza i sekretarza;
organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli;

opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskow oraz indywidualnych spraw mieszkancow;
prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek;

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow urzegdu;

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow;

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;
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12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)
32)

33)
34)
35)
36)
37)
38)

39)
40)
41)
42)

43)
44)
45)
46)

47)
48)
49)
50)
51)
52)

opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych pracownikow urze¢du;
inicjowanie organizowania kursow, szkolen dla pracownikoéw urzedu;

wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen;

prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow;

koordynacja i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

prowadzenie zaktadowego archiwum urzedu;

zaopatrywanie pracownikow urzedu w materiaty biurowe i $rodki czystosci;

sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak;

zlecanie wykonawstwa biezacych remontow i prowadzenie konserwacji budynkow — siedziby urzedu;
prenumerowanie dziennikéw, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;

obstuga urzadzen biurowych;

prowadzenie wspolnie z Wydzialem Budzetu i Finanséw ewidencji srodkow trwatych;

nadzoér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynkow bedacych siedziba urzedu;

dekorowanie siedziby urzedu z okazji §wiat i rocznic;

przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondenc;ji;

dokonywanie ubezpieczenia $srodkow transportu bedacych w dyspozycji urzedu;

opracowywanie projektu sieci i granic obwodow publicznych szkot i przedszkoli prowadzonych przez gming;
prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicéw tych dzieci, ktore nie realizuja obowiazku szkolnego;
podejmowanie decyzji w sprawie czasowego zawieszenia zaje¢ w szkotach lub przedszkolach z powodu epidemii,
chorob, klgsk zywiotowych czy tez niekorzystnych warunkéw atmosferycznych;

wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego;

opracowywanie regulaminu konkursu i powotywanie komisji konkursowej na stanowiska dyrektoréw o$wiatowych,
kulturalnych i sportowych gminnych jednostek organizacyjnych;

przedstawianie opinii w sprawie powotywania wicedyrektora;

podejmowanie decyzji w sprawie uchwat rady pedagogicznej wstrzymanych przez dyrektora jednostki;

wnioskowanie o przyznanie nagrod dyrektorom i nauczycielom;

prowadzenie postgpowania wyjasniajacego na wniosek rady pedagogicznej o odwotanie dyrektora;

zatatwianie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem szkoty, przedszkola;

przedktadanie propozycji w zakresie wysokosci dotacji dla niepublicznych szkét podstawowych, przedszkoli i
gimnazjow;

zalatwianie spraw zwiazanych z nadaniem imienia szkole;

zatwierdzanie rocznego arkusza organizacyjnego szkot i przedszkoli;

dokonywanie wspdlnie z kuratorium oceny pracy dyrektorow;

opracowywanie zasad udzielania znizek oraz zwalnianie od obowiazku realizacji tygodniowego wymiaru godzin zajeé
nauczycielom, ktéorym powierzono stanowiska kierownicze w szkole;

wydawanie zezwolen w sprawie indywidualnego nauczania ucznia;

przedktadanie propozycji optat za $wiadczenia w przedszkolach i $wietlicach szkolnych;

kontrolowanie organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy prowadzonego na terenie gminy;

wspotdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w zakresie wlasciwego uzytkowania obiektow
zabytkowych;

prowadzenie rejestru instytucji kultury;

wyrazanie opinii, co do celowosci likwidacji instytucji kultury;

wspoldziatanie ze stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ wspieraniem inicjatyw edukacyjnych;

organizacja i nadzor nad pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi;

organizacja spraw zwiazanych z wyborami 1 spisami;

wspolpraca z organizacjami pozytku publicznego.

Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:

1y
2)
3)
4
5)

6)
7
8)

prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcoOw w systemie kartotekowym i komputerowym;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamo$¢;

sporzadzanie spisOw i zestawien ludnos$ci do celow wyborczych, potrzeb organdw;

przyjmowanie zgloszen o majacym si¢ odby¢ zgromadzeniu i zalatwianie caloksztaltu spraw zwiazanych z ta
problematyka;

wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej na terenie gminy;

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

okreslanie dni, godzin otwierania oraz zamykania placowek handlu detalicznego, zaktadow gastronomicznych i zaktadow
ushugowych dla ludnosci;



§31.

9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)
23)
24)

25)
26)
27)
28)

zalatwianie spraw wynikajacych z ewidencjonowania dzialalno$ci gospodarczej;

wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow oséb w krajowym transporcie drogowym na terenie
gminy;

przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania;
wywieszanie na tablicy ogloszen w lokalu urzedu informacji o ustanowieniu kuratora dla osoby, ktorej miejsce pobytu
jest nieznane;

przyjmowanie ustnych o§wiadczen — ostatniej woli spadkodawcy;

przyjmowanie o§wiadczen o:

a) wstapieniu w zwiazek malzenski,

b) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

¢) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

d) uznaniu dziecka,

e) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

g) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczecie postgpowania z urzedu;

sktadanie na wezwanie sadu urzgdowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia akt sadowych;

sporzadzanie aktow matzenstwa w ksiggach stanu cywilnego w oparciu o o$wiadczenia sktadane w sposob okreslony
w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym, prowadzenie ksiag aktow matzenstw i aktow zbiorowych;

prowadzenie i uwierzytelnianie odpiséw ksiag matzenstw;

prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu o zgloszenia, decyzje administracyjne,
orzeczenia sadowe 1 inne dokumenty;

wydawanie wypisow i zaswiadczen;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Gléwnego Urzedu Statystycznego;

wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzenstw kanonicznych;

przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz aktow zbiorowych, dokonywanie w ksiggach przypisow i wzmianek
dodatkowych i powiadamianie o tych czynnos$ciach organdw przechowujacych odpisy ksiag, wystawianie wypisow z
ksiag;

przekazywanie 100-letnich ksiag do archiwum panstwowego;

prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego;

wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktore sa przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego;
korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placowkami zagranicznymi.

Do zakresu dzialania Wydzialu Rozwoju Gospodarczego nalezy:

I
)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)

13)

Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska;

opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu, z rolnego na lesny;

opiniowanie wnioskOw: o przyznanie dotacji na zalesienie gruntdw, o uznanie lasu za ochronny;

wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu z powiadamianiem o tym fakcie
wiascicieli lasow;

wspotdziatanie z zarzadcami drog na terenie gminy w ich prawidtowym utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad organizacji
ruchu;

gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi zaspokojeniu potrzeb ludno$ci, gospodarki, ochronie woéd i
$rodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi;

wyznaczanie za odszkodowaniem, na czg$ci nieruchomosci przyleglej do wodd, dostgpu do wody objgtej
powszechnym korzystaniem;

nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zabezpieczajacych szkodom,
gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na gruncie wptywa szkodliwie na grunty sasiednie;

zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach na wniosek ich wtascicieli;

wyznaczanie miejsc wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz innych materialdw w granicach powszechnego
korzystania z wod;

utrzymanie urzadzen wodnych bgdacych wlasnoscia gminy;

wspoldziatanie z komorka ds. zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu planéow ochrony przed powodzia oraz
susza;

opiniowanie wnioskow o udzielenie pomocy finansowej spétkom wodnym, zgodnie z przepisami o finansach
publicznych dotyczacych dotacji przedmiotowych, na wykonanie urzadzen melioracji wodnych na warunkach
okreslonych w prawie wodnym;

nadzoér nad przedsigbiorstwem wodociagowo-kanalizacyjnym w zakresie zaopatrzenia w wodg i odprowadzenia
$ciekow na terenie gminy;



14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)
23)

24)
25)

26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)

37)

38)

39)

40)

41)
42)

43)
44)

45)

46)

47)

udzielanie zezwolef na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg lub zbiorowego odprowadzenia $ciekdw;
sprawdzanie opracowanych przez przedsigbiorstwo wodociagowo-kanalizacyjne taryf i plandw rozwoju i
modernizacji urzadzen pod katem zgodnoS$ci z przepisami ustawy i weryfikacja kosztow przedsigbiorstwa pod
wzgledem celowosci ich ponoszenia;
przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na $§rodowisko przed wydaniem decyzji w sprawie
planowanego przedsigwzigcia mogacego znaczaco oddziatywaé na §rodowisko;
naktadanie obowiazkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania oddziatywania przedsigwzigcia
na $rodowisko;
sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska w zakresie objetym wlasciwoscia
burmistrza;
sporzadzanie gminnych programéw ochrony $rodowiska uwzglgdniajacych wymagania okre$lone w polityce
ekologicznej panstwa;
sporzadzanie raportow z wykonania programoéw i przedstawianie ich radzie;
gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, iloSci i miejscach wystgpowania substancji stwarzajacych
szczegolne zagrozenie dla Srodowiska i okresowe przedktadanie ich wojewodzie;
wykonywanie okresowych pomiaréw pozioméw w srodowisku substancji wprowadzanych w zwiazku z eksploatacja
droég gminnych;
przygotowanie rocznych projektow zestawienia przychodéw i wydatkéow gminnego funduszu ochrony $rodowiska i
przedstawianie go do zatwierdzenia radzie;
udostgpnianie informacji o $srodowisku i jego ochronie, znajdujacych si¢ w posiadaniu burmistrza;
prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego
ochronie;
wydawanie decyzji o0 odmowie udostgpnienia informacji;
udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalno$ci w dziedzinie ochrony $rodowiska;
opracowywanie gminnych planéow gospodarki odpadami;
opiniowanie programow gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcéw odpaddéw niebezpiecznych;
opiniowanie wnioskow o zezwolenie na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadow;
naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami;
wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci;
wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow;
tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terendéw zieleni i zadrzewien;
zapewnienie czysto$ci i porzadku na terenie gminy oraz tworzenie warunkéw niezbgdnych do ich utrzymania poprzez
planowanie budowy, utrzymanie i eksploatacj¢ instalacji i urzadzen do odzysku lub unieszkodliwienia odpadow
komunalnych;
prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oprozniania oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;
prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czgstotliwosci i sposobu pozbywania
si¢ komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnych;
nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku na drogach publicznych nalezacych do gminy i na innych terenach
okreslonych w ustawie poprzez:

a) zbieranie i pozbywanie si¢ odpadow zgromadzonych w urzadzeniach do tego przeznaczonych i utrzymanie

tych urzadzen w odpowiednim stanie sanitarnym, porzadkowym i technicznym,

b) uprzatanie i pozbywanie si¢ blota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen;,
nadzor na realizacja obowiazkow wiascicieli nieruchomosci okreslonych w ustawie o utrzymaniu w czystosci i
porzadku w gminie;
udzial w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony przed powodzia;
nadzér nad prowadzeniem zadan powierzonych, dotyczacych prowadzenia targowisk, wysypisk komunalnych,
szaletow publicznych;
wykonywanie biezacych napraw i remontow, utrzymywanie i zarzadzanie grobami i cmentarzami wojennymi;
pelnienie nadzoru nad dziatalno$cia zarzadcow nieruchomosci gminnych w zakresie remontéw budynkow
komunalnych;
prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczna, cieplo i paliwa gazowe, sporzadzanie zalozen
i planow w tym zakresie, wspotpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi,
utrzymanie porzadku i czystosci na terenach przylegajacych do ogrodow dziatkowych, jesli obowiazek ten z mocy
przepisOw szczegdlnych nie ciazy na jednostkach organizacyjnych i osobach fizycznych innych niz ogrody
dzialkowe;
doprowadzanie do pracowniczych ogrodéw dziatkowych drog dojazdowych, energii elektrycznej, zaopatrzenie w
wodg oraz zapewnienie w ramach komunikacji publicznej potrzeb ogrodéw dziatkowych;
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48)
49)
50)
51)
52)
53)

54)
55)

56)
57)
58)
59)

60)
61)
62)
63)
64)

65)
66)

1L
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)
10)

11)
12)

opiniowanie projektow prac geologicznych;

wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna;

wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wiascicielowi i przekazanie ich do schroniska;

prowadzenie rejestru wlascicieli psow;

wylapywanie bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w schroniskach;

wspoéldziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu lowieckiego w zagospodarowaniu obszaré6w gminy, w
szczegblnosci w zakresie ochrony zwierzyny;

wspoldziatanie w zalesianiu gruntow osob fizycznych;

prowadzenie spraw zwiazanych z rozrodem zwierzat gospodarskich, zaopatrzenia w rozptodniki, kontrolowanie
punktéw kopulacyjnych i inseminacyjnych w terenie;

przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat;

wyznaczanie biegltego do wyceny zwierzat zabijanych lub padtych w zwiazku z wystapieniem choroby zarazliwej;
finansowanie akcji stosowania §rodkéw ochronnych i nadzoru na obszarze gminy zwalczajacych chorobg zarazliwa;
zatatwianie spraw zwiazanych ze zgloszeniem chordb, szkodnikow i chwastow, przyznawanie zasitkow wiascicielom
gruntéw rolnych, ktérzy w wyniku wystepowania chorob, szkodnikoéw 1 chwastéw poniesli straty materialne;

wydawanie zezwolen na uprawg¢ maku i konopi;

nakazywanie posiadaczom gruntéw zniszczenia zasiewOw lub zasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci;

podawanie do wiadomos$ci publicznej zarzadzen Panstwowego Lekarza Weterynarii w zakresie tymczasowych
$rodkow zmierzajacych do umiejscowienia choroby i nadzor nad ich wykonaniem;

monitorowanie prac w rolnictwie i udzielanie pomocy w zaopatrzeniu w §rodki produkcji;

sporzadzanie statystyki rolniczej i udzial w pracach dotyczacych spisoéw rolnych;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy.

prowadzenie spraw dotyczacych dodatkow mieszkaniowych.

Referat Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Programoéw Strukturalnych;
planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie:

a) zaopatrzenia w wodg,

b) zaopatrzenia w energig elektryczna,

c) zaopatrzenia w energig¢ cieplna,

d) kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

e) oczyszczania $ciekow komunalnych,

f)  urzadzen sanitarnych,

g) wysypisk i utylizacji odpadow komunalnych,

h) gminnych drog i mostow,

i)  urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

j)  budownictwa komunalnego;
udzial w opracowaniu lub aktualizacji i zatwierdzaniu programu gospodarczego gminy i generalnych koncepcji w
zakresie inzynierii miejskiej;
udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i1 remontowych projektu programu gospodarczego gminy, przy
uwzglednieniu miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych;
okreslanie rozmiaru inwestycji, wybor w trybie zamowien publicznych jednostki projektowej, uzyskanie wszystkich
decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie robot;
koordynowanie spraw zwiazanych z ocena i zatwierdzeniem projektow technicznych;
ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok;
dokonywanie wyboru wykonawcy robot w trybie zamowien i zrealizowanie umowy o wykonanie robot lub wykonanie
ustug;
przygotowywanie umow lub pelomocnictw z zakresu obowigzkow i odpowiedzialno$ci dla inspektora nadzoru
inwestorskiego;
sporzadzanie wnioskdw o przyznanie pozabudzetowych srodkéw finansowych na realizacjg¢ inwestycji i remontow;
wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i remontéw podejmowanych na podstawie
uchwaty rady i finansowanych z budzetu gminy;
koordynowanie dziatan zwiazanych z przebiegiem robdt, o ktérych mowa w pkt 10;
przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow poprzez:

a) sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawcg,

b) sporzadzenie koficowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,

¢) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych,

d) sporzadzanie projektow uchwal i zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji do uzytkowania,

e) organizowanie lub udziat w przegladach gwarancyjnych;

11



§32.

13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)

32)

33)
34)

35)

opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestoréw w zakresie zgodnosci z planowanymi i realizowanymi
inwestycjami gminnymi;

zapewnianie zgodno$ci przeprowadzania w urzedzie przetargdw na roboty, ustugi i dostawy zgodnie z przepisami o
zamOwieniach publicznych;

organizowanie wspotpracy wladz gminy z innymi samorzadami, instytucjami i organizacjami w zakresie zadan
promujacych gming;

tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym gminy, podmiotach gospodarczych oraz projektowanych
zamierzeniach gospodarczych;

wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w gminie;

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie S$rodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych
pozabudzetowych;

sporzadzanie strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie;

opracowywanie planu przeprowadzenia zamoéwien publicznych w oparciu o propozycje otrzymane z poszczegédlnych
jednostek organizacyjnych;

opiniowanie wniosku o rozpoczgcie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego;

opracowywanie ogloszenia o zamowieniu publicznym;

wspotpraca lub opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego wraz z wyborem wykonawcy, o ile burmistrz
nie postanowi inaczej;

przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zaméwienia publicznego;

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych;

monitorowanie przebiegu zamowien publicznych;

gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych realizacji zamoOwien
publicznych;

prowadzenie systematycznej wspolpracy z osobami uczestniczacymi w postgpowaniu o zamoéwienia publiczne w
zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postgpowan;

wspotdziatanie z innymi jednostkami komorkami urzedu w opracowywaniu wnioskéw dotyczacych $rodkow z
funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytow i innych podobnych Zrodet finansowania;

prowadzenie statlego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci realizacji zadan
infrastrukturalnych gminy na rzecz organizacji pozarzadowych, matych i §rednich przedsigbiorstw oraz
rolnictwa;

wspoéldziatanie z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania projektow i
przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze $rodkéw pozabudzetowych;

nawigzywanie kontaktow i biezaca wspoétpraca z inwestorami zagranicznymi i krajowymi w zakresie mozliwo$ci
inwestowania na terenie gminy;

wdrazanie strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy, w tym opracowywanie programow operacyjnych do
strategii;

Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Gruntami i Architektury nalezy:

1
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)

tworzenie zasobow gruntow na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacje;

przygotowywanie sprzedazy gruntow osobom fizycznym i prawnym;

wyplacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielane pod budowg ulic;

wykonywanie drobnych prac geodezyjnych zwiazanych z realizacja inwestycji gminnych wraz =z
opracowywaniem projektow podzialdw nieruchomosci;

ustalanie cen dziatek przeznaczonych pod budowe domow lub budynkow;

zalatwianie z urzedu spraw zwiazanych z nabywaniem dziatek przez osoby uprawnione;

korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz sktadanie o§wiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu;
dokonywanie zamiany gruntow;

zawieranie umow na dzierzawg teren6w i nieruchomosci oraz naliczanie stosownych optat;

dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci;

okreslanie udziatlu we wspoétuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali;

sprawy zwiazane ze zmiang wielkosci udziatoéw wiascicieli poszczegodlnych lokali we wspotwlasnosci domu oraz we
wspotuzytkowaniu gruntu po dokonaniu przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy;

okreslanie zasad przeznaczenia do sprzedazy lokali w domach wielomieszkaniowych;

sprawy dotyczace rozwiazania umowy o uzytkowanie wieczyste gruntu i wydanie nieruchomosci;

wydawanie zaswiadczen o sptaceniu dlugu na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste;

zatatwianie spraw zwiazanych z przekazywaniem gruntéw jednostkom organizacyjnym w zarzad oraz zawieraniem
umoéw o przekazanie nieruchomosci;
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§33.

17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)
25)

26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)

35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)
42)
43)

44)

45)

46)

ustanawianie zakresu i warunkow uzytkowania, wygaszania prawa uzytkowania oraz prawa zarzadu;

przyjmowanie wnioskow o przejecie zbednych nieruchomosci Iub ich czgsci bedacych w uzytkowaniu wieczystym;
ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia;

ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci;

stosowanie rocznych optat za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem;

realizowanie roszczen o przekazywaniu gruntow w zarzad, uzytkowanie lub wieczyste uzytkowanie posiadaczom
gruntéw, ktorzy nie legitymuja si¢ dokumentami o przekazaniu gruntéw wydanymi w formie prawem przewidzianej i
nie wystapili do 31 grudnia 1988 roku o uregulowanie stanu prawnego;

opracowanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych;

zapewnianie gruntow pod potrzeby pracowniczych ogrodéw dziatkowych;

oznaczanie nieruchomos$ci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow, numeracji nieruchomo$ci numerami
porzadkowymi;

zatwierdzanie statutu wspolnoty gruntowej oraz jego zmian;

tworzenie wspolnoty gruntowej przymusowej, nadawanie jej statutu oraz wyznaczanie organdéw wspolnoty;
zalatwianie spraw zwigzanych ze zbywaniem, zamiana oraz przeznaczaniem na cele publiczne i spoteczne wspolnot
gruntowych oraz na zaciaganie pozyczek pieni¢znych przez wspodlnote;

zatwierdzanie aktu zbycia udziatlu we wspolnocie;

zatwierdzanie geodezyjnych podzialéw nieruchomosci;

regulowanie stanow prawnych drég gminnych;

wystgpowanie do Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o bezptatne przekazanie gruntéw przeznaczonych na
cele publiczne;

sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy;

sporzadzanie prognozy skutkéw wptywu ustalen planu zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze
oraz skutkow budowy duzych obiektow handlowych w przypadku ustalenia w planie terenéw przeznaczonych pod te
obiekty;

sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie wypisOw 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materialdw zwigzanych z tymi planami oraz wlasciwe ich
przechowywanie;

wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz stwierdzanie ich wygasnigcia;
gromadzenie odpisow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej dotyczacych
zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnoS$ci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;
prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz zamieszczanie w
publicznie dostgpnych wykazach decyzji okre§lonych przepisami o ochronie srodowiska;

prowadzenie negocjacji warunkow wprowadzenia zadania rzadowego do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

opiniowanie zgodno$ci proponowanego podziatlu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego oraz przepisami
szczegblnymi;

tworzenie warunkow do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty samorzadowej oraz zapewnienie lokali
socjalnych i lokali zamiennych, a takze zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich
dochodach;

przygotowanie projektow uchwal rady gminy w sprawie wieloletniego planu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;

petnienie nadzoru nad dziatalnoscia zarzadcOw nieruchomos$ci gminnych wspotpraca z zarzadcami w zakresie
administrowania lokalami mieszkalnymi;

Do zakresu dzialania Wydzialu Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych i Strazy Miejskiej nalezy:

1Y)
2)
3)
5)
6)

7
8)
9)

ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego obowiazku obrony;

realizacja wnioskow w zakresie wykonywania §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju;
organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspolpracy z organami wojskowymi;

udziat w przygotowaniu rejestracji przedpoborowych, poboru oraz ich przeprowadzeniu;

orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zolnierzy oraz osoby spetniajace obowiazek zastgpczej shuzby
wojskowej bezposredniej opieki nad czlonkami rodziny oraz uznawanie zolnierzy za majacych na utrzymaniu
cztonkéw rodziny;

zalatwianie spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych oraz prowadzenie tajnej kancelarii;

planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej;

opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej miasta i gminy;
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§34.

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

26)
27)
28)
29)
30)
31)

32)
33)

34)

35)
36)
37)

38)
39)
40)

41)

nadzor nad opracowywaniem plandw obrony cywilnej zaktadéw pracy;
nadzor nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci;
prowadzenie doraznych kontroli okresowych treningéw zgrywajacych;
prowadzenie szkolen w urzgdzie w zakresie obrony cywilnej;
szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;
nadzorowanie szkolenia kadry kierowniczej w zaktadach pracy oraz zatdg w zakresie powszechnej samoobrony;
opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) Miasta i Gminy w zakresie OC w zaktadach pracy;
dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania w tym zakresie wnioskéw szefowi OC;
prowadzenie akcji ratunkowych w rejonach razenia;
opracowywanie wnioskow w zakresie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC;
utrzymywanie w stalej gotowosci technicznej istniejacych budowli ochronnych;
planowanie i realizacja przedsigwzig¢ zwiazanych z funkcjonowaniem urzadzen specjalnych;
zapewnienie ochrony publicznym ujgciom i urzadzeniom wodnym przed srodkami razenia;
realizacja dziatan w zakresie zaciemniania i wygaszania o$wietlenia w miescie, sotectwach, zaktadach pracy;
planowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z ochrona zakladow pracy oraz obiektow uzytecznosci publicznej przed
dziataniami $rodkéw razenia;
zaopatrywanie formacji OC w sprz¢t techniczno-wojskowy, umundurowanie oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie;
sprawowanie nadzoru nad gospodarka sprzgtem w zaktadach pracy;
prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie gminy;
zapewnienie OSP $rodkow, pomieszczen, srodkow alarmowania i tacznosci, urzadzen przeciwpozarowych;
zatrudnianie kierowcow — konserwatoré6w bojowych wozow strazackich w jednostkach OSP;
prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnosci jednostek OSP;
wspotdziatanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego;
rozliczanie paliwa samochodow pozarniczych i motopomp oraz wydawanie kart drogowych kierowcom 1 kart pracy
motopomp, stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego;
wspolpraca z wydziatami i referatami urzgdu odpowiednio do kompetencji w zakresie utrzymania na odpowiednim
poziomie infrastruktury przeciwpozarowej;
prowadzenie spraw zwiazanych z obronno$cia poprzez:

a) realizacjg regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego,

b) realizacjg regulaminu statego dyzuru,

¢) szkolenie obronne,

d) opracowanie zestawu zadan obronnych,

e) realizacjg¢ planu zamierzen obronnych,

f) tworzenie zapasowych miejsc pracy.
ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;
czuwanie nad porzadkiem i kontrola przestrzegania przepiséw ruchu drogowego;
wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie usuwania skutkéw klgsk zywiotowych
oraz innych zagrozen;
ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;
wspoldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i imprez publicznych;
informowanie o stanie i rodzajach zagrozen, wspéldziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi i
organizacjami spotecznymi;
konwojowanie dokumentéw, przedmiotow warto$ciowych lub wartosci pienigznych dla potrzeb urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych.

Do zakresu dzialania Samodzielnego Referatu Biura Rady Miejskiej nalezy:

1y
2)

3)
4

5)

prowadzenie rejestru uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza;

przedkiadanie uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej — odpowiednio
do wlasciwosci organdéw nadzoru;

przygotowywanie dyspozycji dla kierownikéw zainteresowanych wydzialow dotyczacych realizacji uchwat rady —
odpowiednio do zakresu ich dziatania;

zatatwianie spraw zwigzanych z wyborami do parlamentu, organéw gminy, organow jednostek pomocniczych gminy i innych
organdéw wiadzy publicznej;

obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady i jej organdw przy wspolpracy z radca prawnym, a w
tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji, opracowywanie materiatow z obrad oraz prowadzenie
rejestrow uchwat, wnioskow, opinii 1 interpelacji radnych, przekazywanie ich burmistrzowi;
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§35.

6)
7

8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)
20)

21)
22)
23)

podejmowanie czynnoSci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem zebran, posiedzen i spotkan burmistrza
oraz ich obstuga;

zapewnienie prawidtowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikéw materiatdéw na sesje 1 posiedzenia
komisji;

przedktadanie uchwat rady burmistrzowi;

udziat w opracowywaniu projektéw dziatania rady na okres kadencji, rocznych i okresowych plandéw pracy rady i jej
organdéw oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programow i planéw;
opracowywanie projektow uchwat rady;

wspotdziatanie z przewodniczacymi wilasciwych komisji rady, w szczegdlnosci w zakresie zapewnienia udziatu
komisji w przygotowaniu projektow wazniejszych uchwatl, przepisow prawa miejscowego, koordynacji plandéw
kontroli realizacji uchwat oraz wspoéluczestniczenia w czynnosciach kontrolnych organéw kontroli panstwowej i
spotecznej;

prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;

opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskow dla potrzeb rady lub jej organow;
opracowywanie planow spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw radnych dla przyjmowania wnioskow, uwag i
skarg wyborcow;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli zgloszonych w czasie dyzurow przewodniczacego rady oraz
radnych a takze tych, ktore wplywaja na adres rady lub jej organéw, podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez
kompetentne organy;

podejmowanie w zakresie zleconym przez przewodniczacego rady czynnosci zmierzajacych do zapewnienia
wspoéldziatania rady z organizacjami dziatajacymi na terytorium gminy;

wspotdziatanie w zakresie ustalonym przez przewodniczacego rady w planowaniu i organizowaniu konsultacji
spotecznych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadomosci publicznej;

udzial w przygotowywaniu projektow wystapien przewodniczacego rady oraz przewodniczacych komisji rady;
organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez przewodniczacego rady;

prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatéw radnych, zmianami w sktadzie osobowym rady lub jej
organdw;

promocja dziatalno$ci rady;

udziat w organizowaniu przez radg uroczystych obchodéw $wiat panstwowych i lokalnych;

wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady.

Do zakresu dzialania Samodzielnego Referatu Turystyki i Promocji nalezy:

1y

2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)

prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej i innych pozabudzetowych w zakresie
mozliwosci realizacji zadan w zakresie promocji, turystyki oraz zadan infrastrukturalnych gminy na rzecz
organizacji pozarzadowych, matych i $rednich przedsigbiorstw;

wspoéldziatanie z komoérkami organizacyjnymi urzgdu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
opracowywania projektow i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze srodkéw pozabudzetowych;
nawiazywanie kontaktow i biezaca wspolpraca z inwestorami zagranicznymi i krajowymi w zakresie mozliwosci
inwestowania na terenie gminyj,

wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy, w tym opracowywanie programow operacyjnych do
strategii;

podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw zmierzajacych do aktywizacji
gospodarczej i przeciwdzialaniu bezrobociu;

nawiazywanie kontaktow i biezaca wspoétpraca z inwestorami zagranicznymi i krajowymi w zakresie mozliwosci
inwestowania na terenie gminy;

wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, w tym koordynowanie spraw zwiazanych z funduszami poreczen
kredytowych;

organizowanie wspélpracy wladz gminy z innymi samorzadami, instytucjami i organizacjami w zakresie zadan
promujacych gming;

tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym gminy, podmiotach gospodarczych oraz projektowanych
zamierzeniach gospodarczych;

wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w gminie;

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie S$rodkéow z funduszy Unii Europejskiej i innych
pozabudzetowych;

wspolpraca przy sporzadzaniu strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie;

sporzadzanie i upowszechnianie materialow kreujacych pozytywny wizerunek gminy;

sporzadzenie banku ofert gospodarczych oraz ich biezace aktualizowanie;
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15) nawiazywanie i rozwijanie kontaktéw z zagranicznymi miastami partnerskimi i blizniaczymi;
16) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoteczno-gospodarczych w zakresie bezrobocia;
17) koordynowanie zadan z zakresu kultury i sportu;
18) promocja gminy, w szczegdlnosci poprzez:
a) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie,
b) przygotowywanie materialdow promocyjnych i uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach i wystawach,
c) przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych,
d) wspotpracg z mediami, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem miesigcznika ,, Glos z Ratusza”.
19) prowadzenie informacji turystycznej oraz gminnego centrum informacji (GCI)

§36. Do zakresu dzialania Zespolu Radcéw Prawnych nalezy:

1)  udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa;

2)  udzielanie informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci gminy;

3)  wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organéw gminy i urzgdu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien;

4)  uczestniczenie w negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;

5)  wydawanie opinii prawnych dotyczacych projektow uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza;

6) opiniowanie projektow umoéw dlugoterminowych, umow niestandardowych, umoéw z udzialem podmiotow
zagranicznych oraz uméw dotyczacych zobowigzan znacznej wysokosci;

7)  opiniowanie projektow aktow burmistrza dotyczacych rozwiazania stosunku pracy z pracownikami samorzadowymi;

8)  wystgpowania w charakterze pelnomocnika procesowego gminy;

§37. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Audytu Wewnetrznego nalezy:
1)  opracowywanie planéw kontroli i przedktadanie ich burmistrzowi do akceptacji;
2)  przeprowadzanie kontroli zgodnie z przyjetym planem;
3)  sporzadzanie protokotéw z przeprowadzanych kontroli i zawieranie w nich ustalen dotyczacych:
a) przyczyn niedociagnig¢¢ oraz osob odpowiedzialnych za ich spowodowanie,
b) przestanek sprawnej realizacji powierzonych zadan i osob wykazujacych inicjatywe w tworzeniu i
wdrazaniu rozwigzan podnoszacych poziom sprawnosci realizacji zadan urzedu;
4)  opracowanie propozycji zalecen pokontrolnych;
5)  dokonywanie kontroli sprawdzajace;j.

§38. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Spolecznych nalezy:

1) inicjowanie i przygotowywanie projektow niezbednych do pozyskania zewnetrznych srodkéw finansowych
majacych za zadanie poprawg sytuacji spotecznej na terenie gminy Puttusk;

2) wspdlpraca i monitoring przy wdrazaniu projektow realizowanych przez gming Puttusk przy udziale pozyskanych
zewngtrznych srodkow finansowych, o ktorych mowa w pkt.1.

3) inicjowanie dziatan zmierzajacych do zapobiegania procesowi marginalizacji osob i grup, a takze przeciwdziatanie
negatywnym zjawiskom w §rodowisku lokalnym;

4) przygotowywanie i opracowywanie wnioskow w zakresie rozpoznanych potrzeb mieszkancéw oraz sposobu ich
zaspakajania;

5) inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacych trudna sytuacje zyciowa oraz inspirowanie
powotania instytucji $wiadczacych ustugi stuzace poprawie sytuacji takich osob i rodzin;

6) wspotpraca z komorkami i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie spraw spotecznych;

7) dokonywanie analizy i ocena zjawisk, ktore powoduja zapotrzebowanie na §wiadczenia z pomocy spotecznej;

8) wspdlpraca z organizacjami spolecznymi, zwigzkami wyznaniowymi, stowarzyszeniami o charakterze
charytatywnym, fundacjami i osobami fizycznymi w zakresie zadan polityki spoteczne;j;

9) wspdlpraca i wspoldziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczenia patologii i skutkow
negatywnych zjawisk spotecznych, tagodzenie skutkow ubostwa.

§39. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Informatyki nalezy:
1)  opracowywanie krotko- i dlugofalowej informatyzacji Urzgdu Miejskiego;
2) planowanie i zakup sprzg¢tu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi informatycznej zadan Urzedu
Miejskiego;
3) testowanie i wdrazanie systemow informatycznych;
4)  koordynowanie procesu tworzenia baz danych;
5)  planowanie rozwoju systemow informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajacych sig potrzeb;
6) opracowywanie projektow systemow i wykonywanie aplikacji dedykowanych pojedynczym stanowiskom pracy;
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§40.1

>

7) nadzér nad tworzeniem systemow przez producentéw z zewnatrz i egzekwowanie wykonania potrzeb modyfikacji
oprogramowania;

8) administrowanie siecig informatyczna;

9)  administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony — wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa
informacji;

10) nadzor nad eksploatacja sprzgtu komputerowego i oprogramowania;

11) prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania;

12) szkolenie pracownikow w zakresie wdrazania nowych programéw informatycznych;

13) administrowanie stronami internetowymi gminy;

Rozdzial 4
Zasady podpisywania pism

Do osobistej aprobaty burmistrza i podpisu zastrzezone sg sprawy:

1) organizacji wykonania zadan wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepisd6w prawa oraz uchwat rady gminy
i zarzadzen burmistrza;

2) akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdan, informacji i innych materiatbw w sprawach
wynikajacych z planu pracy rady;

3) ustalanie kierunkow realizacji zadan wynikajacych z realizacji budzetu i zadan rzeczowych;

4) udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania;

5) zatwierdzanie planow kontroli i zalecen pokontrolnych;

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz sktadanie radzie informacji o sposobie zatatwienia tych
wnioskow;

7) korespondencja do postow i senatoréw;

8) podpisywanie korespondencji kierowanej do:

a) centralnych i wojewodzkich organow wiladzy publicznej,
b) przewodniczacego rady,

¢) wladz koscielnych,

d) kierownictw instytucji politycznych i zwiazkowych;

9) odpowiedzi na wystapienia prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli i Rzecznika Praw Obywatelskich;

10) podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika i pozostatych pracownikow urzedu;

11) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie;

12) dysponowanie funduszem nagréd dla pracownikow urz¢du oraz funduszem $wiadczen socjalnych;

13) akceptowanie programéw poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek organizacyjnych rozliczajacych sig¢ z
budzetem gminy, ktorych fundusz wlasny w obrocie wynidst na koniec roku ponizej ustalonej wielkosci przecigtnego
rocznego stanu zapasow biezacych;

14) przyznawanie nagrdod dla dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

15) organizowanie akcji spotecznych w celu zwalczania klgsk zywiotowych;

16) sprawy wynikajace ze stanowiska burmistrza jako szefa obrony cywilnej;

17) przygotowywanie wnioskOw o tworzenie, zmiany, przeksztalcenia i likwidacj¢ gminnych jednostek organizacyjnych;

18) rozpatrywanie projektow zarzadzen i decyzji kierownikoéw jednostek niepodporzadkowanych radzie gminy, majacych
istotne znaczenie dla rozwoju gminy oraz zaspokajania potrzeb bytowych i socjalno-kulturalnych mieszkancow;

19) powotywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwotywania i zwalniania oraz opiniowania pracy
pracownikow;

20) przyznawania ryczattow samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach stuzbowych;

21) wnioski dotyczace zmian w podziale administracyjnym gminy;

22) zawieranie umow na wykonawstwo inwestycji i remontow;

23) akceptowanie wnioskow o nadawanie medali ,,za dlugoletnie pozycie matzenskie”;

24) kontakt z mediami.

Burmistrz moze zastrzec do wylacznej kompetencji takze inne sprawy niz okre§lone w ust.1.

Burmistrz moze podpisywac takze inne pisma, niezaleznie od tego czy udzielit upowaznienia do podpisywania innym
osobom.

Zastgpca burmistrza i sekretarz podpisujq pisma pozostajace w zakresie ich zadaf, zadan poszczegdlnych wydziatéw nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza oraz decyzje, do ktérych wydawania zostali upowaznieni.

Skarbnik podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, zadan Wydziatu Budzetu i Finansow nie zastrzezone do

podpisu Burmistrza oraz decyzje, do ktérych wydawania zostat upowazniony.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpcy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan.
Kierownicy wydzialow podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dziatania poszczego6lnych Wydziatow, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
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10.

§41.1.

§42.1.

§43.1.

§44.1.

§45.1.

§46.1.

§47.

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej odpowiednich Wydziatéw i zakresu zadan dla
poszczegdlnych referatow lub stanowisk istniejacych w Wydziale.
Kierownicy referatow podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania okreslonego Referatu, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej odpowiednich samodzielnych referatow i zakresu zadan
dla stanowisk istniejacych w referacie.
Pozostali pracownicy urzedu podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez burmistrza oraz swoim podpisem potwierdzaja wykonanie czynno$ci materialno technicznych jak
np. dokonanie adnotacji o dokonaniu optaty skarbowej, potwierdzenie zgodnos$ci z oryginatem dokumentu sktadanego
do akt prowadzonego przez niego postgpowania administracyjnego itp.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoimi inicjatami,
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony ( inicjaty osoby redagujacej pismo / inicjaty osoby przepisujacej
pismo)
W przypadku projektu uchwaty lub zarzadzenia nalezy dodatkowo umiesci¢ przed inicjatami skrot komorki
organizacyjne;j.

DZIAL 11

ZASADY WYKONYWANIA ZADAN

Rozdzial 1
Czas pracy

Maksymalny tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy okre$la
Kodeks pracy.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualne umowy o pracg.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia pracy znajdowaé si¢ na
stanowisku pracy.
Czas pracy nalezy wykorzystywac catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.

Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisac listg obecnosci.

Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje sig:

1) liste obecnosci;

2) ewidencj¢ wyj$¢ w godzinach stuzbowych;

3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych);

4) ewidencjg zwolnien od pracy oraz okresow nieobecnosci w pracy;

5) ewidencjg spoznien do pracy.

Brak podpisu pracownika na liScie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy oznacza nieobecnosé
wymagajaca wyjasnienia.

Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W
czasie nieobecnosci pracownika jego zadania wykonuje osoba, ktorej zastgpstwo jest przypisane (zgodnie z zakresem
czynnosci) lub osoba wskazana przez przetozonego.

Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegdlnione w ust. 2 prowadzi Wydziat Organizacji i Nadzoru.

Wyjsécie pracownika poza urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego i
dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksiazce wyjsc.

Wydziat Organizacji i Nadzoru prowadzi ewidencj¢ wyj$¢ stuzbowych pracownikéw, zgody na wyjscia stuzbowe udziela
burmistrz lub sekretarz.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynno$ci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslone w umowie o pracg
rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
Wydzial Organizacji i Nadzoru prowadzi ewidencj¢ polecen wyjazdow stuzbowych, ktore wydaje burmistrz lub sekretarz.

Przebywanie pracownikow na terenie urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych
przypadkach, po uzyskaniu zgody burmistrza lub sekretarza.

Po godzinach pracy w budynku urzedu moga przebywac tylko pracownicy obstugi.

Odbywanie dyzuréw po godzinach pracy reguluja odrgbne przepisy. Za czas dyzurow przystuguje czas wolny od pracy w
wymiarze odpowiadajacym czasowi dyzurow.

W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku (20 min). Przerwa ta nie moze zaktdca¢ normalnego
toku pracy, w tym obstugi interesantow.
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§48.1.

§49.1.

§51.1.

§52.1.

§53.1.

§54.1.

W ramach normy czasu pracy, o ktorej mowa w §41, ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy pracownikow:
1) w poniedziatek od godziny 8.00 do 17.00;

2) wtorek - piatek w godzinach 8.00-16.00, z zastrzezeniem ust. 2—4.

W Urzedzie Stanu Cywilnego (USC) obowiazuje nastgpujacy rozktad czasu pracy:

1)  w poniedzialek od godziny 8.00 do 17.00;

2)  wtorek — piatek w godzinach 8.00 — 16.00;

3)  kierownik USC lub jego zastgpca pracuja, w razie potrzeby, takze w soboty, niedzielg lub §wigta — w zalezno$ci od
zaistniatej koniecznosci, tj. ilosci udzielanych $lubow. Ilo$¢ godzin pracy w powyzsze dni wynika z zaistniatych
potrzeb;

Pracownikow obstugi zasadniczo obowiazuje nastgpujacy rozktad czasu pracy: od poniedziatku do piatku w godzinach

14.00-22.00, o ile burmistrz nie zarzadzi inaczej.

Sekretarz moze ustali¢ z pracownikiem indywidualny rozktad czasu pracy, w ramach obowiazujacych norm czasu pracy.

Godziny rozpoczgcia i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sig

indywidualnie.
W przypadkach uzasadnionych potrzeba wlasciwej obstugi interesantéw burmistrz moze wprowadzi¢ inny niz okreslony
w ust. 1 - 4 rozktad czasu pracy w urzedzie.

Rozdzial 2
Zalatwianie spraw indywidualnych

Pracownicy urzgdu przyjmuja interesantow przez calty czas urzgdowania, z wyjatkiem kasy, ktora czynna jest w ustalonych
odrebnie godzinach.

Postowie na Sejm i senatorowie RP, czlonkowie centralnych i terenowych organéw administracji rzadowej oraz cztonkowie
organdéw wszystkich jednostek samorzadu terytorialnego przyjmowani sa poza kolejnoscia.

Interesanci spoza terenu gminy powinni by¢, w miar¢ mozliwosci, przyjmowani przed interesantami zamieszkalymi na
terenie gminy.

Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady wspotzycia spotecznego.

Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedacym w urzedzie, ale na innym stanowisku pracy, to czynnosci te
wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest rOwniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

Jezeli pracownik nie moze zalatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledéw proceduralnych, jest zobowiazany do poinformowania
o tym fakcie burmistrza lub sekretarza.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw obywateli ponosza kierownicy wydziatow, referatow i
samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

Kontrolg i koordynacje dziatan referatow i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskdw i interwencji, sprawuje, w sposob zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46),
Wydziat Organizacji i Nadzoru, a w sprawach dotyczacych rady miejskiej — Biuro Rady Miejskiej.

Woydziat Organizacji i Nadzoru zobowiazany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwienia indywidualnych
spraw obywateli i przedktadania ich sekretarzowi.

Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sa ewidencjonowane w rejestrach spraw i przydzielane do zatatwienia
wydziatom, referatom badz stanowiskom pracy.

Wydziat Organizacji i Nadzoru prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wptywajacych do urzedu oraz skarg
zgloszonych w czasie przyjec interesantOw przez burmistrza, zastgpcg burmistrza, sekretarza, kierownikéw wydziatlow i referatow.

Pracownicy obstlugujacy interesantow zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowiazujacych przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
zalatwiania sprawy;

3) informowania zainteresowanych o etapie zalatwiania ich sprawy;

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych rozstrzygnigc.

Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje zgodnie z przepisami o dostgpie do informacji publicznej i statutem gminy.

Burmistrz przyjmuje interesantdow w sprawach skarg i wnioskOw w wyznaczonym przez siebie dniu tygodnia i w
okreslonych godzinach.
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Zastepca burmistrza, sekretarz, kierownicy wydziatow, referatow przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego
dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.
Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu przyjmujg interesantéw w ciagu catego dnia pracy urzedu.

Rozdzial 3
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéow normatywnych

Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przyshuguje prawo stanowienia aktow normatywnych o charakterze
przepisow powszechnie obowiazujacych na obszarze gminy oraz aktéw wewngtrznych obowiazujacych pracownikow
urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja:
1)  rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem;
2)  burmistrz w formie:

a) zarzadzenia porzadkowego — w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy,

b) zarzadzenia — w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje przepis prawa powszechnie

obowiazujacego,
¢) zarzadzenia wykonawczego — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu uchwaty rady,
d) zarzadzenia wewngtrznego lub pisma okolnego — w pozostatych wypadkach.

Projekt aktu normatywnego sporzadzaja komorki organizacyjne urzedu Iub kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych zgodnie z wlasciwo$cia rzeczowa.

Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do zapoznania i oméwienia burmistrzowi oraz ztozy¢ w biurze rady miejskiej w celu
przediozenia wlasciwym komisjom rady — stosownie do ich wlasciwosci rzeczowe;.

Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radcg¢ prawnego.

Akty normatywne powszechnie obowiazujace oglasza si¢ zgodnie z ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych (Dz. U. z 2005 r., Nr 190, poz. 1606 z pézn. zm.).

Akty wewngetrzne oglasza si¢ poprzez dorgczenie odpisu osobom zobowigzanym do stosowania aktu lub poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen w urzedzie lub budynku gminnej jednostki organizacyjnej albo poprzez udostgpnienie w
sieci LAN.

Biuro Rady Miejskiej prowadzi zbior aktow normatywnych dostgpny do powszechnego wgladu.

Rozdzial 4
Zasady planowania pracy

Urzad oraz jego komorki organizacyjne wykonuja powierzone im zadania w oparciu o roczny plan celéw finansowo-rzeczowych i

strategig¢ rozwoju gminy.

Planowanie pracy w urzgdzie ma charakter zadaniowy — stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych na poszczegdlne komorki

organizacyjne urzedu.

Podstawg planowania pracy stanowiq zadania nie majace charakteru czynnos$ci rutynowych i powtarzalnych, wynikajace w

szczegblnoscei z:

1)  budzetu gminy, strategii rozwoju wojewodztwa i powiatu oraz strategii rozwoju gminy;

2) biezacych spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wlasnych gminy, zadan zleconych gminie z zakresu
administracji rzadowej oraz powierzonych w drodze porozumienia;

3) uchwat rady;

4)  aktéw normatywnych burmistrza;

5)  postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych gminy;

6) postulatow zgloszonych radnym przez mieszkancow, rozpatrzonych przez organy gminy i przyjetych do realizacji.

Zadania ujete w planach celow wykraczajace swoim czasookresem wykonania poza dany rok kalendarzowy, w czgsci

niezrealizowanej w tym roku staja si¢ elementami planu finansowo-rzeczowego na rok nastgpny, jezeli zachowaly aktualnosc.

Kierownicy wydziatow, kierownicy referatow i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy zobowiazani sa do

dokonywania biezacych ocen przebiegu realizacji zadan natozonych na poszczegolna jednostkg organizacyjng. Ocen nalezy

dokonywac¢ w formie rocznych sprawozdan sktadanych w Wydziale Organizacji i Nadzoru do 30 grudnia kazdego roku, a w

innych terminach na zadania os6b zajmujacych stanowiska kierownicze w urzedzie.

Roczne plany celow kierownicy wydziatdéw, kierownicy referatow i1 samodzielne stanowiska pracy skladaja w

nieprzekraczalnym terminie do 30 listopada kazdego roku we wiasciwej rzeczowo komorce organizacyjnej, do ktorej

nalezy opracowanie rocznego planu celow rzeczowych gminy.

Roczny plan celow finansowych opracowuje skarbnik.
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Za realizacjg rocznego planu pracy urzedu odpowiada sekretarz, ktory przygotowuje pisemne sprawozdanie z jego
wykonania burmistrzowi w terminie do 30 stycznia kazdego roku lub na kazde jego zadanie.

Sprawozdanie z wykonania budzetu sktada skarbnik wedlug procedury okreslonej w przepisach o gospodarce finansowej
gminy.

Rozdzial 5
Prawa i obowiazki pracownikéw urzedu

Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ pracg¢ sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore

dotycza pracy, jesli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa.

Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1)  przestrzega¢ ustalonego czasu pracy;

2)  przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku;

3) przestrzegaé przepisOw pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych;

4)  dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢
pracodawce na szkodg;

5) przestrzegaé tajemnicy panstwowej i shuzbowej na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;

6) przestrzega¢ zasad wspodtzycia spotecznego;

7) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy urzadzenia i pomieszczenia, w ktorych wykonywana jest praca.

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,

awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, bez wzgledu na ple¢, wiek,

niepetnosprawnos¢, rasg, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,

wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub

w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, z

przyczyn okre§lonych w ust. 1, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ powodami obiektywnymi.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okre§lonych w ust. 1 byt, jest

lub méglby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium

lub podjgtego dziatania wystgpuja dysproporcje w zakresie warunkoéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej

liczby pracownikow ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢

uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1)  dziatanie polegajace na zachgceniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu;

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci albo ponizenie lub upokorzenie pracownika
(mobbing).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze nieakceptowane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢

do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na

zachowanie to mogg si¢ sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza si¢ réoznicowanie przez pracodawce

sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 61, ktérego skutkiem jest w szczeg6Inosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazania stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia albo pominigcie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca;

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe — chyba Ze pracodawca
udowodni, ze kierowat si¢ powodami obiektywnymi.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajacego na:

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w § 61 ust. 1, jezeli jest to uzasadnione ze
wzgledu na rodzaj, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom;

2)  wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione
przyczynami nie dotyczacymi pracownikow;

3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicuja sytuacj¢ prawna pracownika ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa, wiek
lub niepetnosprawnos$¢ pracownika;

4) ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych z uwzglgdnieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okre$lony czas,

zmierzajace do wyréwnania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn
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okreslonych w § 61 ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nierdwnosci, w zakresie
okre$lonym w tym przepisie.

Roéznicowanie pracownikoéw w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalno$ci prowadzonej w
ramach ko$ciotow i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione
wymaganie zawodowe.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za pracg o jednakowej wartosci.
Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i
charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie
niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartosci sq prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji
zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem
zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w
wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalone na podstawie odrgbnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady roéwnego traktowania w
zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwiazania bez wypowiedzenia.

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ pisemng umowe o pracg okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i
przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem sktadnikow), a takze zakres jego obowiazkow;

2)  zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy;

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze
potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami;

4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ pracownikowi zgodnie z planem urlopow.

Plan urlopu ustala sig, biorac pod uwagg wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikéw. O terminie planowanego urlopu pracownika trwajacego co najmniej 5
dni zawiadamia si¢ nie pozniej niz na miesiac przed dniem jego rozpoczgcia.

Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby upowaznionej) na karcie
urlopowe;j.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza planem urlopow.
Czg$¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowe] niezdolno$ci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba
zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego
pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopdw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do konca I kwartatu
nastgpnego roku.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby w tym czasie pracowat.

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

Pracownikowi, na jego prosbg za zgoda pracodawcy, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w celu wykonywania pracy u
innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy pracodawcami.

Na zasadach okres$lonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego pracownikowi:

1)  w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy);

2)  dlaumozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;

3) podejmujacemu nauk¢ w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny dla zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych,
ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela przelozony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba
takiego zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas
zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

Pracodaweca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka”.

2) 1 dzien — w razie §lubu pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia, babki,

dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.
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3) Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy
jej wykonywaniu, a takze iloéci 1 jakosci §wiadczonej pracy.

Pracownikowi przystuguja:

1) jeden raz w miesiacu: 150 g mydta, 200 g herbaty;

2) razna 6 miesigcy: 1 reeznik, 1 Sciereczka.

Wyposazenie pracownikéw w narzedzia i materiaty biurowe, w odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualne;j
i osobistej zapewnia Wydziat Organizacji i Nadzoru.

W chwili podjgcia pracy pracownik otrzymuje niezbgdne do jej wykonywania materiaty i sprzet, ktory kwituje na specjalnej
karcie. Materialy i sprz¢t podlegaja uzupetieniu lub wymianie w razie ich zuzycia w czasie zatrudnienia.

Przebywanie na terenie urzedu w stanie po spozyciu alkoholu jest zabronione.
Na teren urz¢du nie wolno wnosi¢ alkoholu.

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie urzedu z wyjatkiem palami lub miejsc wydzielonych do palenia, odpowiednio
oznakowanych i wyposazonych.

Rozdzial 6
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone przed dostgpem 0sdb
postronnych.

Zabranie dokumentow poza teren urzedu wymaga zgody bezposredniego przetozonego.

Zabranie wyposazenia urzedu poza teren urzedu wymaga zgody burmistrza lub sekretarza.

Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowiazany jest zamkna¢ ten lokal, a klucz umiesci¢ w przeznaczonej
na ten cel gablocie.

Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela kierownik urzedu lub sekretarz.
Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi, obowiazany jest zglosi¢
dyzurujacemu pracownikowi obstugi, ze po zakonczonej pracy opuszcza biuro.

Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu. Informacje te stanowia tajemnice
stuzbowa.

DZIAL 111

KONTROLA WEWNETRZNA

Rozdzial 1
Cele i rodzaje kontroli

System kontroli w urzedzie ma na celu:

1) ustalanie przyczyn niekorzystnych zjawisk w dzialalno$ci poszczego6lnych komoérek i jednostek organizacyjnych oraz
wskazywanie sposobow i srodkow zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci;

2) ustalanie przestanek prawidtowego dzialania i metod upowszechniania optymalnych wzorcoOw realizacji zadan
publicznych.

Kontrola finansowa stanowi t¢ czg$¢ systemu kontroli, ktora dotyczy proceséw zwigzanych z gromadzeniem i

rozdysponowywaniem §rodkow 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 objgtych ustalonymi procedurami — z punktu norm prawa
powszechnie obowigzujacego i wewngtrznego oraz zasad prowadzenia gospodarki finansowe;j.

Celem kontroli jest zapewnienie zgodnosci migdzy stanem prawidtlowym a stanem faktycznym w kontrolowanym obszarze
dziatalnosci gminnej.
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Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o kryteria: legalno$ci, gospodarno$ci, celowos$ci, rzetelno$ci, przejrzystosci,

jawnosci 1 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 postgpowania zbudowanym w oparciu o odpowiednie normy
prawne, naukowe i techniczne oraz zasady doswiadczenia zyciowego i wiedzy powszechnej;

3) dokonaniu oceny zgodno$ci stanu istniejacego z modelem powinnego postgpowania w oparciu o przyjete kryteria
kontroli;

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

5)  sformulowaniu wnioskéw pokontrolnych uwzgledniajacych:
a) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci — wskazania majace na celu skorygowanie blednych 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.

Kontroli podlegaja ogélnie pojgte zasoby urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych wraz ze sposobem zarzadzania

nimi, a w szczegdlnosci:

1) zasoby ludzkie — stan doskonalenia zawodowego pracownikow, sfera socjalnobytowa, warunki bezpieczenstwa i
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 zewngtrzne oraz zrédla ich pozyskania, wplyw aktywow trwatych i obrotowych
na gospodarke finansowa gminy, wynik finansowy oraz wplyw ksztattowania si¢ kosztéw i przychodéow na jego
wielko$¢;

4) zasoby informacyjne, roéwniez zapisane na nos$nikach magnetycznych — informacje zawarte w ksiggach
rachunkowych, informacje dokumentujace zdarzenia gospodarcze (zrodtowe dowody ksiggowe) oraz inne zawarte w
dokumentach i ewidencjach dotyczacych dziatalnosci urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

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

1) samokontrolg prawidtowosci wykonania wlasnej pracy, do czego zobowiazani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami czynnosci, to jest uprawnien, obowiazkow i
odpowiedzialnosci;

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

3) kontrolg instytucjonalng wykonywana przez wyodrgbnione komorki 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 wstgpnej obejmujacej analiz¢ czynnosci lub operacji zamierzonych w celu zapobiezenia powstawaniu zjawisk
odbiegajacy od przyjetych norm;

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

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

Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy, z uwzglgdnieniem postanowien przepisow

wewngtrznych obowiazujacych w urzedzie oraz obowiazkow wynikajacych z zakresu czynno$ci. Dowodem

przeprowadzenia samokontroli wykonanych czynnosci jest podpis lub parafa na wytworzonym lub przekazywanym dalej

dokumencie badz w odpowiednim rejestrze, dokonana przez odpowiedzialnego za nig pracownika.

Kontrola wstgpna wykonywana jest gtownie w ramach obowiazkéw samokontroli i kontroli funkcjonalnej i polega na

kontroli czynno$ci zamierzonych pod wzgledem zgodnosci z kryteriami sprawnosci organizacji, celowos$ci, gospodarnosci,

rzetelnosci i legalnosci. Kontrola wstgpna obejmuje takze sprawdzenie projektow umow, porozumien i innych dokumentow

powodujacych powstanie zobowigzan. Przedmiotem kontroli wstegpnej 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 zwigzane z realizacja zadan

gminy. W trakcie kontroli wstgpnej szczeg6lnej ocenia sig, czy:

1) planowane wydatki sa dokonywane w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow;

2)  sposob dokonywania wydatkow umozliwia terminows realizacj¢ zadan;

3) planowane wydatki realizowane sa w wysoko$ciach i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan;
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4) planowanie i dokonywanie wydatkdéw na realizacjg 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 skladnikow majatkowych oraz prawidtowos¢ ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem lub innymi szkodami. Kontrolg biezaca obowiazani sg prowadzi¢ w ramach
samokontroli wszyscy pracownicy oraz w ramach kontroli funkcjonalnej wszystkie osoby na stanowiskach kierowniczych
lub osoby zobowiazane do sprawowania okreslonych czynno$ci kontrolnych, a takze osoby na stanowiskach pracy i
komorkach organizacyjnych, ktorym przypisano niniejszym zarzadzeniem obowiazek kontroli instytucjonalne;.

Kontrola nastgpna dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych czynnos$ci juz dokonane. Analiza tych
dokumentéw pozwala stwierdzi¢, czy dotychczasowa dzialalno§¢ przebiega prawidlowo i zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz jakie czynniki i przyczyny miaty wplyw na powstanie uchybien i nieprawidlowosci. W wyniku dziatan
kontroli nastgpnej kierownik kontrolowanej komoérki podejmuje $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiegania
powstania w przysztosci podobnych zaniedban i nieprawidtowosci. Kontrolg nast¢pna sprawuja przede wszystkim ogniwa
kontroli instytucjonalnej oraz osoby zobowiazane do nadzoru i kontroli prawidtowosci wykonania zadan z tytutu petnienia
funkcji kierowniczych. Dokonywanie czynnosci kontroli nast¢pnej przez inne osoby w ramach zastgpstwa stuzbowego musi
by¢ zapisane w zakresie obowiazkow osoby przyjmujacej. W przypadku braku tej kompetencji kontrola nast¢pna
przenoszona jest na kolejny wyzszy szczebel nadzoru stuzbowego.

Ze wzgledu na podmiot kontrolowany formy organizacyjne kontroli obejmuja:

1)  kontrolg wewnetrzna obejmujaca jednostki organizacyjne urzedu;

2)  kontrolg zewnetrzng dotyczaca gminnych jednostek organizacyjnych.

Kontrola funkcjonuje niezaleznie od wykonywanej — zgodnie z planem uchwalonym przez radg miejska — kontroli komisji

rewizyjne;j.

W przypadkach uzasadnionych specyfika zagadnienia, ktére ma byé objete kontrola, burmistrz moze zleci¢ jej

przeprowadzenie specjalistycznej komorce organizacyjnej kontroli instytucjonalne;j.

Podstawa podjgcia kontroli instytucjonalnej jest jej zarzadzenie przez burmistrza oraz wystawione dla kontrolujacego

upowaznienie.

Upowaznienie burmistrza do przeprowadzenia kontroli okres$la szczegotowo:

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

2)  kontrolujacego i jego uprawnienia;

3) czas kontroli.

Tryb kontroli wewngtrznej i zewngtrznej wynika z ogétu srodkow kontroli stosowanych w urzedzie i przedstawionych w

procedurach szczegdtowych w dalszej czgsci regulaminu.

Rozdzial 2
Przepisy wspolne dla procedur kontroli

Kontrole moga by¢ przeprowadzone jako:

1) kompleksowe, ktore obejmuja catoksztatt dziatalnosci kontrolowanej jednostki;

2) problemowe, ktore obejmuja wybrane zagadnienia z dzialalno$ci jednostki kontrolowanej;

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

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

W celu zapewnienia skutecznego funkcjonowania kontroli nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad realizacji zadan

kontrolnych:

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

2) w zakresach czynno$ci pracownikow wykonujacych czynnosci kontrolne doktadnie i jednoznacznie ustali¢
uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialnos¢ w tym zakresie;

3)  zapozna¢ pracownikéw wykonujacych czynnosci kontrolne z obowiazujacymi przepisami oraz dazy¢ do podnoszenia ich
kwalifikacji w tym zakresie;

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

25



§85.1.

§86.1.

10.

11.

12.

13.

§87.1.

5) stosowa¢ zasadg powierzania pieczy nad sktadnikami majatkowymi $ciSle okreslonym pracownikom (imiennie) za
odebraniem o$wiadczenia o przyjeciu 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).

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstgpnej osoba kontrolujaca:

1)  zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym osobom Iub komoérkom z wnioskiem o dokonanie odpowiedniej
zmiany lub uzupekien;

2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych dzialah sprzecznych z
obowiazujacymi przepisami i zawiadamia o tym bezposredniego przetozonego, ktory w zalezno$ci od powagi sprawy
podejmuje decyzje o sposobie dalszego postgpowania.

W razie ujawnienia w toku kontroli wewngtrznej naduzycia lub czynu majacego cechy przestgpstwa osoba kontrolujaca

obowiazana jest niezwlocznie zawiadomié¢ o tym fakcie burmistrza oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace

dowod tego czynu, w tym rowniez wszelkie dokumenty sfatszowane, fikcyjne itp.

W kazdym przypadku czynu przestgpczego osoba kontrolujaca obowiazana jest do:

1) przygotowania i przedtozenia burmistrzowi miasta, przy udziale radcy prawnego, pisma powiadamiajacego o tym
fakcie wlasciwy organ;

2) ustalenia, jakie warunki i okoliczno$ci umozliwily czyn zabroniony lub sprzyjaty jego popetieniu;

3) zbadania, czy czyn zabroniony ma bezpos$redni i $cisty zwigzek przyczynowo-skutkowy z zaniedbaniem obowiazkoéw
kontroli przez osoby powotane do wykonywania tych obowiazkoéw;

4) przedstawienia burmistrzowi, na podstawie prowadzonych czynnosci wyjasniajacych, wniosku w sprawie
przedsigwzigcia $rodkow organizacyjnych w celu zapobiezenia powstawaniu w przysztosci podobnych czynow.

Dziatalnos$¢ kontrolna jest ewidencjonowana w dzienniku przeprowadzonych kontroli.

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

Plany kontroli komoérek i gminnych jednostek organizacyjnych opracowuje samodzielne stanowisko do spraw audytu

wewngtrznego na nastgpny rok kalendarzowy, w terminie do 15 stycznia. Plany podlegaja zatwierdzeniu przez burmistrza.

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

Przy opracowywaniu planéw kontroli uwzglednia si¢ w szczegolnosci:

1)  wyniki weze$niejszych kontroli;

2)  wyniki badan i analiz okre$lonych probleméw oraz skarg i wnioskow;

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

Przed przystapieniem do kontroli kontroler upowazniony do jej przeprowadzenia sporzadza program kontroli i przedstawia

go do akceptacji burmistrzowi. Program kontroli powinien w szczegoélnosci okreslac:

1)  zakres podmiotowy;

2)  zakres przedmiotowy;

3)  rodzaj kontroli;

4)  okres badz zdarzenia, jakiego dotyczy.

Kontrolg przeprowadza kontroler na podstawie dowodu osobistego i pisemnego upowaznienia podpisanego przez

burmistrza.

W trakcie dokonywania kontroli, po uzyskaniu wlasciwego upowaznienia do kontroli, kontroler samodzielnie podejmuje

decyzje o trybie, sposobie i czasie dokonywania konkretnych dziatan majacych bezposredni zwiazek z prowadzonymi

czynno$ciami kontrolnymi.

Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy zawiadamia osobg kierujaca jednostka o terminie i przedmiocie

kontroli, okazujac upowaznienie do kontroli.

Jezeli kontrola prowadzona jest przez zespot wieloosobowy, zarzadzajacy kontrol¢ wyznacza koordynatora zespotu, ktory

dokonuje podziatu czynnosci kontrolnych.

Kontrolujacy podlega wylaczeniu z udziatlu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga dotyczy¢ jego matzonka, dzieci,

przysposabianych, przysposobionych, krewnych lub powinowatych do II stopnia wlacznie. Decyzjg w tym zakresie

podejmuje burmistrz, wyznaczajac do kontroli inng osobg.

Kontrola jest prowadzona na terenie jednostki kontrolowanej, w czasie pracy okreslonym jej regulaminem. CzynnoSci

niecierpiace zwtoki, a mogace mie¢ wplyw na wyniki kontroli moga by¢ dokonywane przez kontrolujacego w terminie

koniecznym do ich przeprowadzenia.

Kontrola lub poszczegolne jej czynno$ci moga by¢ przeprowadzone rowniez w siedzibie przeprowadzajacego kontrolg.

W czasie kontroli kontrolujacy przyjmuje sktadane z wiasnej inicjatywy pisemne lub ustne o$§wiadczenia pracownikoéw
kontrolowanej jednostki majace istotny wptyw na przebieg kontroli, ktore dotacza do protokotu.
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Kontrolujacy ponosza odpowiedzialno$¢ za rzetelne, obiektywne i zgodne z obowiazujacymi przepisami badanie i

przedstawienie wynikow kontroli.

Dla zapewnienia warunkow sprawnego wykonywania czynno$ci kontrolnych kierujacy kontrolowana jednostka

obowiazany jest:

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

2)  zapewni¢ kontrolujacemu dostgp do wszelkich materiatéw i dokumentow niezbgdnych do przeprowadzenia kontroli;

3) niezwlocznie informowaé kontrolujacego o podjetych dziataniach zaradczych i usprawniajacych;

4) sporzadza¢ na wniosek kontrolujacego uwierzytelnione odpisy i wyciagi z dokumentéw oraz zestawien danych
niezbgdnych do kontroli;

5) zapewnia¢ nienaruszalno$¢ zabezpieczonych przez kontrolera materialéow pozostawionych na przechowanie w
jednostce kontrolowane;.

Kontrolujacy maja prawo do:

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

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

3) przeprowadzenia ogledzin obiektow, sktadnikoéw majatkowych i przebiegu okresowych czynnosci w obecno$ci
pracownika jednostki kontrolowanej wyznaczonego przez jej kierownika;

4)  zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej udzielenia wyjasnien w formie ustnej badz pisemnej;

5) utrwalania czynnoS$ci kontrolnych za pomoca urzadzen technicznych.

Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie zebranego materialu dowodowego, ktory obejmuje wszelkie mozliwe $rodki

dowodowe okreslone przez wlasciwe normy prawne.

Ogledzin magazynoéw i kontroli kas nalezy dokonywa¢ w obecnoséci osoby odpowiedzialnej za t¢ czgs¢ dziatalno$ci

jednostki. W przypadku jej nieobecnosci ogledzin i kontroli dokonuje si¢ w obecnosci komisji powotanej przez kierownika.

Z przebiegu tych czynnosci, tuz po ich zakonczeniu, kontrolujacy sporzadza protokol, w ktérym zwigzle przedstawia

przebieg czynnos$ci, wyniki przeprowadzonej inspekcji oraz wymienia osoby biorace w niej udziat.

Na wniosek kierownika jednostki protokol moze by¢ takze sporzadzony z kazdej innej czynnosci kontrolnej dajacej sig¢

samodzielnie wyodrgbni¢ z ogétu dziatan kontrolera. W protokole nalezy wskaza¢ okolicznosci jego sporzadzenia oraz

zakres merytoryczny wniosku, z jakim wystapit kierownik, uzasadniajac konieczno$¢ sporzadzenia protokotu.

W przypadku wykrycia znamion przestgpstwa w trakcie kontroli, dalsze czynnos$ci winny uwzgledniaé¢ przede wszystkim

zbieranie materialu dowodowego w celu ustalenia stanu faktycznego.

Z wynikow kontroli sporzadza sig¢ protokét w odpowiedniej ilosci egzemplarzy, z ktorych jeden otrzymuje kierownik

kontrolowanej jednostki. Protokét winien okre$la¢é fakty stanowiace podstawg do oceny dziatalnosci kontrolowanej

jednostki w badanym okresie lub na okoliczno$¢ zarzadzonej kontroli. W szczegoélnosci nalezy wykaza¢ konkretne

nieprawidtowosci i uchybienia, przyczyny i skutki tych nieprawidtowosci.

Protokot winien zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe kontrolowanej jednostki;

2) datg rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

3) imiona i nazwiska 0sob kontrolujacych, ich stanowiska stuzbowe oraz daty i numery upowaznien do przeprowadzenia
kontroli;

4) imiona i nazwiska 0s6b wchodzacych w sktad kierownictwa kontrolowanej jednostki;

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

6) szczegétowe ustalenia kontroli z powotaniem si¢ na konkretne dowody;

7) pisemne stwierdzenie ilo$ci egzemplarzy protokotu;

8)  wykaz zatacznikow stanowiacych integralng czg$¢ protokotu;

9)  pouczenie o $rodkach i trybie odwotawczym;

10) informacje o dorgczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi kontrolowanej jednostki;

11) podpisy kontrolujacego, kierownika kontrolowanej jednostki oraz w przypadku jednostek miejskich i1 jednostek
zewngtrznych podpisy innych oséb wchodzacych w sktad kierownictwa.

W protokole ujmuje si¢ fakty kontrolne o negatywnej wymowie, ktore wymagaja podjgcia okreslonych decyzji lub

fakty pozytywne godne upowszechnienia.

Kontrolujacy po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych, o ile zachodzi potrzeba, przedstawia wyniki kontroli burmistrzowi.

Zasada jest, ze kontrolujacy prezentuje wyniki przeprowadzonych kontroli w formie sprawozdania.

W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci i uchybien kontrolujacy przedktada burmistrzowi, celem

zatwierdzenia, zalecenia pokontrolne. Do zalecen tych dolacza protokét z wynikéw kontroli oraz notatke stuzbowa

opisujaca stan faktyczny i uzasadniajaca powzigte zalecenia pokontrolne. Projekt zalecen pokontrolnych wydanych w

stosunku do wydziatéw urz¢du winien by¢ uzgodniony z:

1)  sekretarzem w zakresie merytorycznym;
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2)  skarbnikiem w zakresie spraw finansowych i naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

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

1)  zgloszenia zastrzezen co do sposobu prowadzenia kontroli;

2)  zlozZenia pisemnych wyjasnien do zawartych w protokole ustalen i zalecen.

NieztoZenie pisemnych wyjasnien lub zastrzezen w terminie okreSlonym w ust. 1 uznaje si¢ za akceptacj¢ ustalen i
wnioskow.

Kierownik kontrolowanej jednostki moze odmoéwi¢ podpisania protokolu z wynikéw kontroli. W tym przypadku
kontrolujacy zamieszcza stwierdzenie tego faktu w tresci protokotu i1 informuje burmistrza.

Pisemne wyjasnienia lub zastrzezenia kierownik kontrolowanej jednostki wnosi do burmistrza, dorgczajac je listownie badz
osobiscie w dwoch egzemplarzach. Decyzja burmistrza konczy postgpowanie kontrolne i jest ostateczng w mysl
stosownych norm prawnych.

W uproszczonym postgpowaniu kontrolnym nie sporzadza si¢ protokotu i prowadzi si¢ je wtedy, gdy spelniona jest co

najmniej jedna z przestanek:

1) istnieje konieczno$¢ szybkiego rozpoznania kontrolnego okre§lonych spraw i przedstawienia informacji w tym
zakresie;

2)  przeprowadza sig ja w celu dokonania kontroli sprawdzajacej.

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

ogodlnych.

W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidlowos$ci i uchybien nalezy w terminie jednego miesiaca od daty
podpisania protokotu skierowa¢ do jednostki wystapienie pokontrolne. Wystapienie pokontrolne podpisuje burmistrz lub
upowazniona przez niego osoba.

Wystapienie pokontrolne winno zawiera¢ zwigzly opis kontroli ze wskazaniem zrodet i przyczyn stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybien, ich rozmiaréw, nazwiska oséb odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia
zmierzajace do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowos$ci i uchybien a takze wskazanie przestanek usprawnienia badanej
dziatalnosci 1 kierunkéw upowszechnienia stwierdzonych w trakcie kontroli dobrych wzorcow postgpowania przy
zatatwianiu zadan publicznych.

W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystgpienie pokontrolne winno rowniez zawiera¢ wnioski o pociagnigcie
do odpowiedzialno$ci porzadkowej lub dyscyplinarnej lub o przyznanie nagrod i wyrdznien.

Wystapienie pokontrolne otrzymuje kierownictwo jednostki kontrolowanej za potwierdzeniem odbioru.

Woystapienie pokontrolne winno zawiera¢ okre§lony termin wykonania i ztozenia sprawozdania z przebiegu jego realizacji.

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 obejmuja w szczegdlnosci:

1)  roczne plany kontroli;

2)  programy kontroli;

3) upowaznienia do kontroli;

4)  protokoty z wynikow przeprowadzonych kontroli;

5) sprawozdania;

6)  wystapienia pokontrolne;

7) inna korespondencj¢ zwiazana z kontrolg instytucjonalna.

Akta kontroli shuza tylko do uzytku sluzbowego. Decyzj¢ o ich udostgpnieniu zainteresowanym podejmuje burmistrz na
zasadach okreslonych w przepisach o dostgpie do informacji publiczne;j.

Akta sa przechowywane przez samodzielne stanowisko do spraw audytu wewngtrznego i archiwizowane w trybie i na zasadach okreslonych
w instrukeji kancelaryjnej.

Samodzielne stanowisko do spraw audytu wewngtrznego tworzy zbior zalecen pokontrolnych z kontroli dokonanych przez
instytucje panstwowej kontroli zewngtrznej. W celu utworzenia tego zbioru oraz jego aktualizacji Kierownik Wydziatu
Organizacji i Nadzoru zobowiazany jest do niezwlocznego przekazania kopii zalecen otrzymanych od tych instytucji.
Osoby odpowiedzialne za sprawowanie kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej sporzadzaja roczne sprawozdanie z
dziatalnosci kontrolnej na terenie urzedu w terminie do 1 marca nast¢gpnego roku i przedktadaja je burmistrzowi.
Sprawozdawczo$¢ z realizacji kontroli funkcjonalnej w urzedzie koordynuje samodzielne stanowisko do spraw audytu
wewngtrznego. Sprawozdanie z dziatalno$ci obejmuje takze wyniki kontroli przeprowadzonych w gminnych jednostkach
organizacyjnych, w tym w jednostkach pomocniczych gminy.

Rozdzial 3
Kontrola finansowa
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Kontrola finansowa obejmuje:

1)  zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow;

2) badanie i porownywanie stanu faktycznego z wymaganym, pobieranie i gromadzenie $rodkéw publicznych,
zaciaganie zobowiazan finansowych i dokonywanie wydatkow ze srodkoéw publicznych;

3) udzielanie zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie obowiazujacych procedur;

5) przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow, w tym inwentaryzacji majatku pozostajacego w
dyspozycji urzedu;

6) stosowanie ustalonego zarzadzeniem burmistrza zakladowego planu kont.

Wewngtrzna kontrolg finansowaq organizuje, koordynuje i odpowiada za jej realizacjg — skarbnik jako Kierownik Wydziatu
Budzetu i Finansow.

W procedurze kontroli finansowej uczestnicza ponadto: pracownik Wydziatu Budzetu i Finanséw do spraw ksiggowosci
budzetowej i inne osoby, ktorych dotyczy przedmiot kontroli z racji zajmowanego stanowiska.

Do metod i srodkéw systemu kontroli finansowej zalicza sig:
1) wstgpna ocena celowosci i gospodarnosci wydatku (zaciagnigcia zobowigzania) dokonywana w formie kontroli
wstepnej zgodnosci operacji finansowej z planem finansowym urzedu lub budzetem gminy;
2)  formalno-rachunkowa kontrola dowodow ksiggowych (wewngtrznych i zewngtrznych) polega na zbadaniu
wiarygodno$ci dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej, czy:
a) dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiggowego, okreslone w przepisach finansowych,
b) zostal wystawiony przez osobg uprawniona,
c) zawiera prawidlowe wyliczenia i liczby,
d) zostal poddany kontroli merytorycznej,
e) jestzgodny z procedurami przetargowymi okre$lonymi w przepisach o zamdéwieniach publicznych,
f)  znajduje pokrycie w uchwalonym na dany rok budzecie.
Dokumenty finansowe niespetniajace wymogoéw kontroli formalno-rachunkowej sa przez skarbnika gminy zwracane bez
wykonania operacji lub do poprawienia, wzglednie uzupetnienia w przypadku uchybien mniejszej wagi.
Kontrola merytoryczna (rzeczowa) dokumentoéw ksiggowych polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci i
zgodnos$ci z przepisami prawa operacji gospodarczej potwierdzonej tym dowodem. Glownym celem tej kontroli jest
sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze stanem rzeczywistym (w praktyce dotyczy to potwierdzenia
wykonania okre$lonych zadan publicznych, z ktorych tytulu gmina ponosi okreslone wydatki).
Kontrolg rzeczowa wykonuja pracownicy merytoryczni urzedu oraz kierownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych
urzedu.
W ramach funkcji kierowniczych skarbnik organizuje dorazne kontrole na poszczegélnych stanowiskach pracy
wchodzacych w sktad Wydzialu Budzetu i Finanséw oraz systematyczne kontrole miesigczne dotyczace gospodarki
kasowej (kontrola kasy polegajaca na pordwnaniu stanu kasy i zapasow z ewidencja i raportami).

Udokumentowaniem przeprowadzonej wewngtrznej kontroli finansowej w urzedzie jest:

1) akceptacja od strony prawnej przez radcg prawnego (zaparafowanie) projektow uméw dtugoterminowych, umow
niestandardowych, uméw z udzialem podmiotoéw zagranicznych, aneksow do tych umdéw, porozumien i projektow
decyzji administracyjnych dotyczacych zobowiazan znacznej wysokosci zwiazanych z gospodarka finansowa gminy;

2) zlozenie przez skarbnika kontrasygnaty, jezeli czynno$ci okre$lone w pkt. 1 skutkuja powstaniem zobowiazan
finansowych oraz $cisle przestrzeganie zasady okre§lonej w ustawie zwiazanej z odmowa udzielenia kontrasygnaty;

3) prowadzenie przez skarbnika centralnego rejestru wszystkich umoéw, porozumien, aneksow, decyzji administracyjnych
dotyczacych zobowigzan umozliwiajacych dokonywanie biezacej kontroli realizacji zamdéwien publicznych i
wykonywania budzetu gminy;

4) dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji (zarzadzenie burmistrza o powotaniu komisji inwentaryzacyjne;j,
spisy z natury, rozliczenie finansowe itp.) znajdujaca si¢ w Wydziale Budzetu i Finanséw oraz w Wydziale
Organizacji i Nadzoru.

Atrybutem kontroli wstgpnej dokumentéw ksiggowych wplywajacych do Wydzialu Budzetu i Finansow jest podpis

sekretarza pod pieczatka o tresci ,,Sprawdzono pod wzglgdem formalnym” ( formalnej zgodnosci z przepisami prawa) oraz

podpis skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej pod pieczatka o tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym”
ztozony po dokonaniu uprzedniej analizy dokumentu pod katem celowosci, gospodarnosci.

W celu zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych sekretariat burmistrza prowadzi odrgbny lub

wyodrgbniony dziennik podawczy obejmujacy dokumenty (faktury, rachunki, noty ksiggowe i inne) kierowane z

korespondencji dekretowanej przez burmistrza lub osobg przez niego upowazniona do poszczegdlnych komorek

merytorycznych.
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Pracownik merytoryczny sprawdza i stwierdza wykonanie zamdwienia zgodnie ze zleceniem (umowa) a nastgpnie
przekazuje bezposredniemu przetozonemu, ktory dokonuje kontroli merytoryczne;j

Atrybutem kontroli rzeczowej jest podpis kierownika lub zastgpujacego kierownika pracownika pod pieczatka o tresci
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

Kierownik lub merytoryczny pracownik przedstawia fakturg (rachunek) wraz z niezbgdnymi dokumentami sekretarzowi do
oceny formalnej, a nastgpnie po akceptacji przez sekretarza sktada fakturg u skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.
Operacje finansowa zatwierdza podpisem pod pieczatka ,,Zatwierdzono do wyptaty” burmistrz lub osoby upowaznione na
karcie wzoroéw podpiséw do dysponowania §rodkami na rachunku bankowym.

Dla dokumentowania doraznej kontroli wewngtrznej Wydzialu Budzetu i Finansow skarbnik prowadzi ,,Ewidencje
kontroli” (ponumerowana, oplombowana i opisang na ostatniej stronie). W ,,Ewidencji kontroli” wyszczegolnia sig:
date kontroli, stanowisko objete kontrola, szczegdtowy zakres kontroli, wnioski i uwagi.

Rozdzial 4
Szczegodlne procedury kontroli wewnetrznej

Prowadzenie wewngtrznej kontroli funkcjonalnej w urzedzie nalezy do sekretarza.

Celem kontroli jest zapewnienie prawidlowosci funkcjonowania jednostek organizacyjnych urzedu ze szczegdlnym

uwzglednieniem:

1)  zalatwiania biezacych spraw z zakresu stanowiska pracy — zgodnie z procedurami administracyjnymi oraz przepisami
prawa materialnego, w tym zalatwianie skarg i wnioskow;

2) stosowania instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin;

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

4)  wykonywania wnioskow komisji rady i uchwat rady;

5)  realizacji przepisow o dostgpie do informacji publicznej oraz o ochronie informacji niejawnych;

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

7)  innych wskazan burmistrza.

Kontrola sekretarza moze mie¢ formg kontroli wstepnej, biezacej lub nastgpczej, wzglednie instruktazu na stanowisku

pracy.

W zaleznosci od rodzaju kontroli udokumentowaniem jej przeprowadzenia jest:

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

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

3) sprawozdanie z kontroli z wnioskami pokontrolnymi.

Kontrola stosowania procedur udzielania zamoéwien publicznych oraz realizacji zadan remontowo-inwestycyjnych nalezy

do zastgpcy burmistrza.

Celem kontroli jest zapewnienie prawidlowosci finansowania i realizowania, w ramach budzetu gminy, zadan remontowo-

inwestycyjnych w gminie.

Majac na wzgledzie konieczno$¢ wyeliminowania nieprawidtowosci przed rozpoczgciem zadania publicznego, kontrola, o

ktorej mowa w ust. 1, powinna mie¢ gtéwnie charakter kontroli wstgpnej, majacej na celu zapewnienie, w szczegdlnosci:

1)  wyboru wlasciwego trybu udzielania zamoéwienia publicznego;

2) przygotowanie zgodnie z wymogami ustaw szczegotowej specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

3) ogloszenia i przebiegu procedury zamoOwienia publicznego oraz innych aspektéw postgpowania (uniewaznienie czy
rozstrzygnigcie przetargu);

4) zgodne z budzetem gminy przeznaczenie i wykorzystanie $rodkéw gminy oraz zewngtrznych dotacji celowych
uzyskanych z réznych zrdédet.

Kontrola biezaca 1 koncowa ma zastosowanie glownie wobec realizowanych na terenie gminy zadan inwestycyjnych pod

katem ich zgodnosci z prawem i regulami technicznymi w budownictwie, w szczegolnosci:

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

2)  opracowanym projektem technicznym i inna dokumentacja projektowa;

3) uwagami i wnioskami inspektorow nadzoru;

4)  warunkami dokonywania odbioru inwestycji i rozliczenia finansowego.

Zakresem kontroli obejmuje si¢ glownie stanowiska pracy w urzedzie realizujace wymienione wyzej zadania, tj.

inspektoréw do spraw: infrastruktury technicznej, architektury miejskiej, ochrony srodowiska i gospodarki komunalne;.

Atrybutami przeprowadzonej kontroli w zakresie spraw, o ktorych mowa w ust. 1, jest:

1) podpis zastgpcy burmistrza na kazdym projekcie dokumentu zwiazanego z procedurami udzielania zamowien
publicznych;
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2) powolywanie zastgpcy burmistrza w skiad komisji przetargowych, na zarzadzenie burmistrza;
3) sporzadzanie innych dokumentéw wewngtrznych i notatek stuzbowych na okolicznos¢ kontroli (zbadania) problemu.

Rozdzial 5
Procedury kontroli zewnetrznej

Zasadniczym elementem systemu kontroli zewngtrznej jest kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych

sektora finansow publicznych.

Kontrola finansowa jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, moze mie¢ forme:

1)  kontroli instytucjonalnej zleconej do przeprowadzenia przez burmistrza fachowej firmie lub osobie w przypadku
ztozono$ci zagadnienia majacego by¢ objetym kontrola (audyt zewngtrzny);

2)  kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez skarbnika z racji petnionej funkcji w zakresie okre$lonym w ustawie o
finansach publicznych.

Kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych ma na celu zapewnienie prawidlowosci przebiegu operacji

gospodarczych i finansowych w tych jednostkach i obejmuje w kazdym roku co najmniej 5 % wydatkéw ujgtych w planie

finansowym na dany rok (oddzielnie dla kazdej jednostki):

Kontrolg przeprowadza skarbnik osobiscie lub upowazniona osoba z Wydzialu Budzetu i Finansow, na podstawie

petnomocnictwa burmistrza.

Kontrola przeprowadzana jest:

1)  po zakonczeniu potrocza (i ztozeniu sprawozdan przez jednostki) — w 50% wybranych jednostek;

2)  po uptywie 3 kwartatdw — w pozostatych jednostkach.

Burmistrz moze zarzadzi¢ dodatkowo dorazna kontrolg finansowa w podleglej jednostce organizacyjnej w zakresie innym,

niz nakazuje ustawa lub przeprowadzenie kontroli kompleksowej gospodarki finansowe;j jednostki.

Atrybutem przeprowadzonej kontroli jest protokot z kontroli opisujacy jej zakres przedmiotowy oraz zawierajacy wnioski i

zalecenia do wykonania lub sprawozdanie z czynnosci kontrolnych.

Zewngtrzna kontrola gminnych jednostek organizacyjnych moze mie¢ charakter kontroli merytorycznej wykonywanej
przez pracownikéw urzedu majacych w zakresie swych obowiazkéw wspotdziatanie i nadzorowanie realizacji zadan
gminnych przez te jednostki.

Czynno$ci 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.

Wszystkie wnioski i zalecenia pokontrolne winny by¢ niezwlocznie przedstawione burmistrzowi z jednoczesnym
omoéwieniem ich przez kontrolujacego.

Po dokonaniu analizy burmistrz wyraza swe stanowisko w formie zarzadzen lub podejmuje czynnosci stuzbowe w ramach
swych kompetencji.

W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidlowos$ci:

1) wynikajacych z zaniedbania lub niezrealizowania obowiazkéw pracowniczych — burmistrz stosuje $rodki
dyscyplinujace wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych;

2)  wskazujacych na popehienie naduzy¢ lub przestgpstwa — burmistrz w trybie pilnym powiadamia wtasciwe organy w
celu wszczgcia okreslonego prawem postgpowania;

3) potwierdzajacych powstanie szkody majatkowej — burmistrz wszczyna postgpowanie zgodnie z przepisami o
odpowiedzialnosci materialnej pracownikow;

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