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Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Sonsk
ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Sonsk zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:
1) strukturg organizacyjna i zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Sonsk,
2) zasady kierowania Urzedem Gminy Sonsk,
3) zadania komorek organizacyjnych,
4) organizacjg zatatwiania indywidualnych spraw mieszkancow.
2. Przepisy Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy
oraz bez wzgledu na okres, na jaki zawarto umowg.

§2

1. Gmina Sonsk realizuje zadania:
1) wilasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 ze zm.),
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej na podstawie porozumienia,
3) zlecone, wynikajace z ustaw szczegdtowych.
2. Terenem dziatania Urzedu jest obszar Gminy Sonsk.
3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ,,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢  Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Sonsk,

2) ,,Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sonsk,

3) ,,Statucie” - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Sonsk,

4) ,Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Sonsk,

5) ,,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sonsku,

6) ,,Wogjcie” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sonsk,

7) ,,Skarbniku”- nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sonsk,

8) “Sekretarzu”- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sonsk,

9) ,,komorce organizacyjnej”~  nalezy przez to rozumie¢ referat lub inna
rownorz¢dna komorke organizacyjna Urzedu,

10),,jednostce organizacyjnej”- nalezy przez to rozumie¢ gminne

jednostki organizacyjne,
11),,jednostce pomocniczej”— nalezy przez to rozumie¢ solectwa.
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§3

W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna ustalona rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gminy 1zwiazkéw  migdzygminnych
(Dz. U.z1999 roku, Nr 112, poz.1319) okreslajaca zasady 1 tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Znakowanie akt nastepuje zgodnie z jednolitym, rzeczowym wykazem akt.

. Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi 40 godz. na tydzien

1 8 godz. na dobg,.

Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik samorzadowy moze by¢
zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, aw wyjatkowych
przypadkach takze w nocy oraz w niedziele 1 $wigta.

. Polecenie wykonania pracy poza normalnymi godzinami pracy,

potwierdzone przez upowaznione osoby, stanowi podstawg do wyptlaty
wynagrodzenia lub udzielenia wolnego czasu, w zaleznosci od wyboru
pracownika.
Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow
Urzedu:

a) od poniedziatku do piatku wlacznie - od godz. 8:00 do godz. 16:00.
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ROZDZIAL 11

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

§4

. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy.
. Kierownik Urzgedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego

w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

Skarbnik  opracowuje 1 nadzoruje realizacj¢ budzetu, nadzoruje
funkcjonowanie stuzb finansowych gminy, pelni funkcje glownego
ksiegowego budzetu gminy.

. Sekretarz prowadzi sprawy Gminy w imieniu Wojta, w zakresie ustalonym

przez Wojta. Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu 1 warunki jego
dziatania, a takze organizuje prace Urzedu oraz kontrol¢ wewngtrzna

1 zewngetrzna.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu wykonuja powierzone
im zadania oraz sa odpowiedzialni za organizacj¢ pracy i przestrzeganie
dyscypliny pracy w tych komdrkach.

Osoba prowadzaca sprawy kadrowe jest zobowiazana zapozna¢ pracownika
podejmujacego prace z zakresem czynnos$ci, aktami prawnymi
obowiazujacymi na danym stanowisku pracy, sposobem wykonywania zadan
stuzbowych, podstawowymi uprawnieniami i obowigzkami, statutem miasta,
regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, instrukcja kancelaryjna
1 kodeksem postgpowania administracyjnego.

. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych jest zobowiazany zapoznaé

pracownikOow z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw z zakresu Bezpieczenstwa
1 Higieny Pracy (BHP) jest zobowiazany zapozna¢ pracownikow w zakresie
stosowania przepisow BHP.

10.0$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z przepisami wymienionymi w pkt 2, 3 1 4

dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

11.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego dziala na podstawie przepiséw ustawy

z dnia 29 wrzes$nia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. Nr 36,
poz. 180, ze zm.).
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ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna i ogolne zasady funkcjonowania Urzedu

§5

1. Komérkami organizacyjnymi Urzedu sa: referaty, biuro Rady Gminy
1 samodzielne stanowiska pracy, ktére realizuja zadnia okre§lone niniejszym
regulaminem.

2. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone dla wyodrgbnione;j
dziedziny lub zakresu spraw.

3. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Urzgdu przedstawia zatacznik
nr 1 do Regulaminu.

§6

1. W uzasadnionych przypadkach W¢jt moze powotywac¢ komisje 1 inne organy
kolegialne o charakterze stalym lub doraznym do celéw opiniodawczo —
doradczych.

2. Odpowiednio do zapisu ust. 1 Wojt:

1) okres$la szczegotowy zakres ich dziatania,
2) zatwierdza regulaminy ich dziatania,
3) okresla 1 powotuje sktady osobowe.

§7

1. Zakres zadan pracownika wynika z pracy na danym stanowisku i okreslaja
go obowiazujace przepisy prawa, zakres czynnosci, a takze imiennie
udzielone upowaznienie lub pelnomocnictwo.

2. Zakres czynnos$ci dla pracownika opracowuje jego bezposredni przelozony
1 przedklada do akceptacji Kierownikowi Urzedu lub osobie do tego
upowaznionej.
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§8

W sktad Urzgdu wchodza nastepujace komorki organizacyjne 1 samodzielne
stanowiska, posiadajace indywidualne symbole literowe:

Woéjt Gminy W
Sekretarz SGO
Skarbnik SK
Referat Finansowy SGF

a) stanowisko ds. wymiaru podatkow,
b) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;,
c) stanowisko ds. ptac,
d) stanowisko ds. ksiggowych placowek o§wiatowych,
e) stanowisko ds. ptac placowek oswiatowych,
f) stanowisko ds. ksiggowych jednostek organizacyjnych,
g) stanowisko ds. kasowych 1 dziatalno$ci gospodarczej,
Referat Organizacyjny ORG
a) stanowisko ds. informatyki
b) stanowisko ds. obstugi sekretariatu
c) kierowca
d) konserwator
e) operator rowniarki
Referat Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Komunalnej 1 Infrastruktury 1P
a) stanowisko ds. infrastruktury
b) stanowisko ds. gospodarki komunalne;j
¢) stanowisko ds. ochrony $rodowiska
d) stanowisko ds. inwestycji

Samodzielne stanowisko ds. edukacji, kultury 1 sportu EK
Samodzielne stanowisko ds. wojskowych,

obrony cywilnej, bhp i p. poz. SW
Urzad Stanu Cywilnego USC
Biuro Rady Gminy BR
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych IN



Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Sonsk
ROZDZIAL 1V

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu

§9

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie terminowej, prawidlowej 1 rzetelnej obslugi mieszkancow,

2) zapewnienie terminowej 1 wlasciwej realizacji wyznaczonych zadan,

3) inicjowanie dziatan organizacyjno — gospodarczych na rzecz rozwoju Gminy
oraz ich realizacja,

4) wspoldziatanie z organami administracji  publicznej, jednostkami
organizacyjnymi Gminy, organizacjami spotecznymi 1 gospodarczymi
w sprawach objetych zakresem ich dziatania,

5) wspolpraca z Komisjami Rady Gminy,

6) racjonalne i oszcz¢dne gospodarowanie Srodkami publicznymi, zapewnienie
prawidtowe] realizacji budzetu oraz podejmowanie dzialtan na rzecz
pozyskania dochodéw Gminy,

7) przygotowanie materiatow do przeprowadzania przetargdéw na nadzorowane
zadania,

8) opracowanie projektow decyzji dotyczacych administracji publicznej
w ramach zakresu dziatania komorki,

9) przygotowywanie projektéw uchwal organéw Gminy 1 wykonywanie
podjetych uchwat,

10)opracowywanie materiatow 1 opinii dla Rady 1 jej organow,

11)przygotowywanie projektow odpowiedzi na interwencje 1 interpelacje
radnych, postow 1 senatorow oraz na skargi 1 wnioski mieszkancow,

12)przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan, opracowywanie
prognoz,  programow,  projektow  planow  finansowych  wraz
z uzasadnieniami, objetych zakresem dziatania,

13)realizacja zadan z zakresu kontroli przeciwpozarowej, bhp oraz ochrony
informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

14)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony
oraz zarzadzen Wojta w tym zakresie,

15)podejmowanie dzialan ktorych celem jest podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

16)analizowanie uzyskiwanych dochodéow 1 dokonywanych wydatkow,
formutowanie wnioskow co do sposobu wykorzystania oszczg¢dnosci oraz
pozyskania zrodetl dochodow,

17)przekazywanie Skarbnikowi kopii zawartych uméw-zlecen,

18)planowanie 1 gospodarowanie srodkami finansowymi przewidzianymi
w budzecie gminy — wspotpraca w tym zakresie ze Skarbnikiem,

19)kontrolowanie 1 rozliczanie si¢ z wydatkowanych srodkéw finansowych w
zakresie wykonywanych zadan,
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20)wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu,

21)wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownictwo Urzedu
w ramach pracy Urze¢du,

22)przekazywanie do Wydzialu Finansowego informacji o zaangazowaniu
srodkoéw publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

23)realizacja zamoOwien publicznych, w stosunku do ktorych nie stosuje si¢
ustawy Prawo zaméwien publicznych,

24)przygotowanie materiatow do realizacji zamowien publicznych zgodnie
z Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych.

§10

Wajt Gminy — stanowisko z wyboru

1. Stosunek pracy z Wojtem nawiazuje si¢ z chwila ztozenia wobec rady
slubowania zgodnie podjecia uchwaly Rady Gminy o wyborze

1 ztozeniu §lubowania, zgodnego z art. 29a ustawy z dnia 8 marca 1990 roku

o samorzadzie gminnym. Wysokos¢ wynagrodzenia wojta oraz innych

swiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy ustala Rada Gminy w formie

uchwaty.
2. Wojt gminy:

1) jest kierownikiem Urzgdu 1 wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

2) jest terenowym organem obrony cywilnej,

3) reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach
dotyczacych gminy,

4) wykonuje budzet uwzgledniajac przepisy ustawy o finansach publicznych,

5) realizuje polityke kadrowa 1 wspdlnie z Sekretarzem Gminy odpowiada
za przestrzeganie przepisOw zwiazanych ze stosunkiem pracy, w tym
ze szczegdlnym  zwroceniem uwagi na  wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych,

6) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz moze upowazni¢ innych pracownikow Urzgdu Gminy do
wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta,

7) moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy nalezacych do
jego wytacznej kompetencji na podstawie pelnomocnictwa,

8) jest bezposrednim przetozonym pracownikow bedacych kierownikami
jednostek  podporzadkowanych Radzie Gminy oraz przetozonym
pracownikéw Urzedu Gminy,

9) Wojtowi Gminy przystuguja uprawnienia Kierownika USC wynikajace
zustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 roku — Prawo o aktach stanu
cywilnego,
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2.
3,
4,

10)nadzoruje pracg Urzedu Stanu Cywilnego,

11)nadzoruje pracg biura Rady Gminy,

12)wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace
dziatalno$ci urzedu.

§ 11

Sekretarz Gminy - stanowisko z powolania

. Stosunek pracy z Sekretarzem Gminy nawiazuje si¢ z chwila podjgcia

uchwaty Rady Gminy o wyborze 1 zlozeniu $lubowania, zgodnego z art. 5

ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzqdowych.

Akt powotania wrecza Sekretarzowi Przewodniczacy Rady Gminy.

Bezposrednim przetozonym Sekretarza jest Wojt Gminy.

Obowiazki Sekretarza Gminy:

1) wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzedu 1 Kierownika
Referatu Organizacyjnego i w tym zakresie:

a) informuje Wojta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,

b) nadzoruje czas pracy pracownikéw Urzedu Gminy,

¢) wspiera proces adaptacji nowoprzyjetych pracownikéw,

d) dba o wyglad budynku Urzedu 1 jego otoczenia,

e) nadzoruje wilasciwe dysponowanie przez pracownikow materiatami
biurowymi,

f) planuje koszty utrzymania Urzedu,

g) wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu petlnomocnictwa
Wojta.

2) pelni staty nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu,

3) zastgpuje Wojta w razie krotkotrwatych nieobecnosci,

4) wspotpracuje z Rada Gminy,

5) wspotpracuje z sotectwami, zawiadamia Wojta o terminie zebrania
wiejskiego,

6) zapewnia fachowa literature z zakresu administracji publicznej i1 prawa
oraz dba o jej aktualizacj¢ i1 praktyczne wykorzystanie w codziennej pracy
przez pracownikow,

7) nadzoruje kompletowanie dokumentacji prac Wojta,

8) przedstawia Wojtowi propozycje dotyczace powierzenia okre§lonych
czynno$ci pracownikom, w szczegdlnosci tych, ktorych w  dniu
opracowania regulaminu nie powierzono nikomu 1 ktérych koniecznos$¢
wykonania nastapi po wejsciu w zycie niniejszego regulaminu,

9) organizuje wspolpracg z sasiednimi gminami,

10)przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy,

11)prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow,
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12)wykonuje inne czynno$ci powierzone na podstawie art. 33 ust.4 ustawy
o samorzqdzie gminnym,

13)prowadzi rejestr uméw cywilnoprawnych,

14)realizuje nastgpujace zadania z zakresu prowadzenia kadr:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu 1 kadry
kierowniczej jednostek organizacyjnych gminy oraz wszystkie prace
wynikajace z tego zakresu,

b) przygotowywanie dokumentow zwiazanych ze zmiang wynagrodzenia
pracownikow Urzedu oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych
podlegtych gminie,

C) opracowywanie dokumentacji zwiazanej z dodatkowym
wynagrodzeniem rocznym pracownikow, przygotowaniem nagrod
jubileuszowych, okazjonalnych i innych nagréd uznaniowych,

d) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu wg potrzeb pracownikow,

e) prowadzenie dokumentacji 1 spraw zwiazanych z odbywaniem praktyk
szkolnych 1 stazy pracy w Urzedzie oraz robot publicznych lub prac
interwencyjnych na podstawie zawartych umow,

f) prowadzenie spraw z zakresu ksztalcenia, doskonalenia zawodowego
1 szkolen pracownikow Urzedu,

g) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu, rejestrow
zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich,
wychowawczych, szkolnych, dla poratowania zdrowia, bezptatnych,

h) sporzadzanie = sprawozdan dla  potrzeb  Glownego  Urzedu
Statystycznego (GUS) i1 Urzedu,

1) obstuga bylych pracownikow Urzedu w zakresie spraw osobowo —
archiwalnych,

J) prowadzenie dokumentacji w zakresie wyjazdoéw stuzbowych,

k) prowadzenie spraw dot. zasad wynagradzania w jednostkach
organizacyjnych gminy,

1) prowadzenie dokumentacji 1 przygotowywanie pism Ww sprawie
przyznania premii dyrektorom/kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy,

m)sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym sporzadzonych przez
komorke finansowa list ptac, zasitkow, zapomog,

n) opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk
w uzgodnieniu z kierownikami referatow oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy,

o) opracowywanie 1 aktualizacja regulaminow  zwiagzanych
z funkcjonowaniem Urzedu takich jak: Regulamin pracy, Regulamin
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie, Regulamin dofinansowania pracownikom Urzedu kosztéw
ptatnych studiow, Regulamin przyznawania nagrod pracownikom
Urzedu, Regulamin premiowania pracownikéw na stanowiskach
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pomocniczych 1 obstugi w Urzgdzie, Regulamin naboru na wolne
stanowiska  urzednicze ~w  Urzedzie 1 na  stanowiska
kierownikow/dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy,

p) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnianych
w  Urzedzie w  ramach  projektow  finansowanych  lub
dofinansowywanych ze $rodkow zewngtrznych, w tym — z funduszy
unijnych.

§ 12

Skarbnik Gminy — stanowisko z powolania

1. Stosunek pracy ze Skarbnikiem Gminy nawiazuje si¢ z chwila podjgcia
uchwaty Rady Gminy o wyborze i ztozeniu §lubowania, zgodnego z art. 5
ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzqdowych.
2. Akt powotania wrgcza Skarbnikowi Gminy Przewodniczacy Rady Gminy.
3. Obowiazki Skarbnika Gminy:
1) zapewnianie prawidlowej gospodarki  finansowe; Gminy oraz
wykonywanie zadan okreslonych w odrebnych przepisach prawa,
nalezacych do gtownego ksiggowego budzetu,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym oraz kompletno$ci 1 rzetelnosci
dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych,
4) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowosci,
5) nadzorowanie 1 koordynowanie prac dotyczacych terminowego
opracowywania projektu budzety Gminy,
6) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,
7) biezaca analiza budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami budzetowymi.
8) opracowywanie okresowych analiz, informacji 1 sprawozdan budzetowych
oraz rocznych sprawozdan z wykonania budzetu
1 gospodarki pozabudzetowe;.
9) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, w tym migdzy innymi:
a) udzielanie instruktazu 1 pomocy oraz prowadzenie niezbgdnych
uzgodnien z jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu
planéw finansowych tych jednostek,

b) zatwierdzanie planow finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,

c) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych
Gminy,

d) przekazywanie S$rodkow finansowych jednostkom budzetowym -
stosownie do zapisow uchwalonego budzetu Gminy,
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e) kontrola dlugu publicznego Gminy i rownowagi budzetowe;,
10)kontrasygnowanie  czynnosci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan pienigznych,
11)kontrasygnowanie o$§wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli
moga one spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych,
12)kierowanie praca Referatu Finansowego — organizowanie, planowanie 1
nadzorowanie pracy Referatu,
13)wspotpraca z RIO, Urzedem Skarbowym oraz innymi organami
finansowymi,
14)wspotpraca przy opracowywaniu projektow przepisow wewngtrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
a) zaktadowego planu kont,
b) instrukcji obiegu dokumentow,
¢) instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§13

Referat Finansowy

1. Zakres zadan Referatu Finansowego obejmuje w szczegolnosci:

1) ustalanie wymiaru podatku rolnego i lesnego,

2) ustalanie wymiaru podatkow 1 optat lokalnych,

3) prowadzenie rachunkowosci gminy,

4) opracowanie 1 wykonanie budzetu gminy,

5) pobdr i ewidencja zobowiazan podatkowych i innych naleznosci,

6) obstuga finansowa gminy,

7) nadzor nad gospodarka finansowa jednostek podlegtych,

8) sporzadzanie list ptac pracownikéw urzg¢du gminy.

2. Wykaz stanowisk pracy wchodzacych w sklad Referatu Finansowego
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. wymiaru podatkow
nalezy:

1) obliczanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego, tacznego zobowiazania pieni¢znego i podatku od srodkow trans-
portowych,

2) prowadzenie postgpowania podatkowego zgodnie z wymogami Ordynacji
podatkowej,

3) rozliczanie podatku rolnego z I1zba Rolnicza,

4) prowadzenie rejestru 1 wystawianie zaswiadczen dotyczacych spraw po-
datkowych,

5) prowadzenie rejestru 1 sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie pomo-
cy publicznej dla przedsigbiorcow,
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6) prowadzenie dokumentacji podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od
nieruchomosci 0osob prawnych 1 panstwowych jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawne;,

7) przygotowywanie projektu decyzji w sprawie:

a) odraczania terminu ptatnosci,

b) rozktadania na raty,

c) umarzania  zaleglosci w  zobowigzaniach  podatkowych
1 przeprowadzanie w zwigzku z tym analizy sytuacji mieszkaniowe;j
1 warunkéw socjalnych mieszkancoOw gminy

8) stosowanie ulg inwestycyjnych, z tytulu nabycia gruntéw, z tytutu
scalenia, z tytutu zaprzestania produkcji rolnej,

9) prowadzenie dokumentacji podatku od §rodkéw transportowych,

10)wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym 1 zalegto$ciach
podatkowych,

l11)wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym 1 rodzinnym
w postgpowaniu o zwolnienie od kosztow sadowych 0sob fizycznych,

12)prowadzenie 1 aktualizacja rejestru rolnego dla celow Urzedu
Statystycznego,

13)stwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem kserokopii dokumentéw
podatkowych,

14)prowadzenie czynnosci kontrolnych sktadanych deklaracji 1 informacji
pod wzgledem terminowosci 1 rzetelnosci danych.

15)wystawianie zaswiadczen do ZUS i KRUS stwierdzajacych wysokos¢
optaconych sktadek.

16)wspotpraca w zakresie organizowania inkasa zobowiazan pieni¢znych
1 oplat.

4. Do podstawowego zakresu dziatlania stanowiska ds. ksiggowosci
podatkowej nalezy:

1) ewidencja analityczna 1 analiza wplywéw 2z tytulu podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego 1 podatku od
srodkow transportowych,

2) terminowe wystawienie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach
oraz niezwtoczne kierowanie tytutow do egzekuc;i,

3) dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowos$ci sottyséw z inkasa
zobowiazan pienigznych 1 innych naleznosci podatkowych,

4) zamykanie kontokwitariuszy, uzgadnianie inwentaryzacji z urzadzeniami
ksiggowymi,

5) biezace 1 rzetelne ksiggowanie wptlat, zwrotow, przypisow 1 odpisow
w kartach kontowych 1 dziennikach obrotow,

6) prowadzenie ewidencji ksiggowej optat od srodkoéw transportowych,

7) wypisywanie pokwitowan w kwitariuszach przychodzacych wptat od
podatnikoéw 1 soltyséw oraz rozliczenie kwitariuszy przychodzacych,

8) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacja tytuldéw wykonawczych,
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9) kontrola przestrzegania terminu decyzji warunkowych,

10)systematyczne rozliczanie zalegtosci,

11)prowadzenie zapisu stuzacego za podstawg obliczania naleznego
sottysom wynagrodzenia z inkasa,

12)prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych oraz
postgpowania zabezpieczajacego,

13)prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem 1 egzekwowaniem
ptatnos$ci zobowiazan pieni¢znych,

14)wspotudzial w zakresie przyjmowania 1 rozpatrywania podan w zakresie
umorzenia oraz rozktadania na raty zobowiazan pieni¢znych.

5. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. plac nalezy:

1) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie obstugi ptacowej pracownikéw na
podstawie dokumentow placowych,

2) sporzadzanie list plac oraz przelewow na konta osobiste pracownikow,

3) prowadzenie kartotek wynagrodzeh pracownikéw 1 co miesi¢czna ich
aktualizacja,

4) naliczanie wynagrodzen za czas nieobecnosci w pracy spowodowanej
choroba, zasitkow chorobowych, macierzynskich 1 opiekunczych,
kontrola prawidlowos$ci ustalania prawa do zasitku chorobowego oraz
prowadzenie kart zasitkowych,

5) naliczanie 1 sporzadzanie list wyptat na podstawie rachunkoéw do
zawartych umow zlecen i uméw o dzieto,

6) sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz
o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy(PIT-11, PIT-8AR) oraz
dokonywanie rocznego rozliczenia podatku (PIT-40) pracownikow ktorzy
ztozyli wymagane o$wiadczenie,

7) ustalanie rocznego dochodu bedacego podstawa naliczenia dodatkowego
wynagrodzenia rocznego dla uprawnionych zatrudnionych i zwolnionych
pracownikow,

8) rozliczanie wynagrodzen osob zatrudnionych w ramach uméw zawartych
z Urzedem Pracy,

9) wprowadzanie, aktualizowanie 1 archiwizowanie danych ptacowych
w komputerowym systemie kadry-place,

10)prowadzenie biezacego archiwum dokumentacji ptacowej pracownikow,

11)sporzadzanie deklaracji rocznych IWA,

12)sporzadzanie deklaracji 1 dokumentow zgtoszeniowych ZUS,

13)przekaz informacji ZUS droga elektroniczna,

14)korekta danych 1 wspotpraca z inspektorem ZUS Ciechanow,

15)wystawianie drukéw do ZUS: ZUS-Z21 (wniosek o przedtuzenie wyptaty
zasitku chorobowego) ZUS-Z23 (wniosek o wyptate zasitku chorobowego
po ustaniu zatrudnienia),

16)wystawianie drukéw ZUS Rp-7 dla celéw emerytalno-rentowych i do
naliczania kapitalu poczatkowego przez ZUS,
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17)przygotowanie rachunkow do realizacji (likwidacja rachunkow)
w zakresie budzetu oraz inwestycji,

18)sporzadzanie przelewow dotyczacych wydatkow budzetu oraz inwestycji,

19)prowadzenie catosci spraw zwiazanych z naliczaniem 1 rozliczaniem
podatku od os6éb fizycznych (wynagrodzenie, umowy zlecenia itp.),

20)sporzadzanie sprawozdan GUS o zatrudnieniu i1 wynagrodzeniach
w czgsci dotyczacej wynagrodzen,

21)sporzadzanie informacji podatkowych podatku od oséb fizycznych,

22)ksiggowanie syntetyki 1 analityki dochodéw budzetowych 1 uzgadnianie z
ksiggowos$cia podatkowa oraz sporzadzanie sprawozdan z dochodow,

23)prowadzenie zestawien do obrotow i sald miesigcznych dla dochodow
Gminy.

6. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. plac placowek
oswiatowych nalezy:

1) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie obstugi ptacowej pracownikow
placowek oswiatowych na podstawie dokumentow placowych
przekazanych przez Dyrektorow,

2) sporzadzanie list plac oraz przelewdw na konta osobiste pracownikow,

3) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikéw 1 co miesigczna ich
aktualizacja,

4) naliczanie wynagrodzen za czas nieobecnos$ci w pracy spowodowanej
choroba, zasitkow chorobowych, macierzynskich, opiekunczych, kontrola
prawidtowos$ci ustalania prawa zasitku chorobowego oraz prowadzenia
kart zasitkowych,

5) naliczanie 1 sporzadzanie list wyplat na podstawie rachunkéw do
zawartych umow zlecen 1 umow o dzieto z pracownikami wlasnymi
1 obcymi,

6) naliczanie 1 sporzadzanie list wyptat dofinansowania do wypoczynku
pracownikéw 1 cztonkow ich rodzin oraz potracanie 1 odprowadzanie
z tego tytutu zaliczek na podatek dochodowy od o0sob fizycznych oraz
dokonywanie wyptat pozyczek 1 zapomadg,

7) sporzadzanie  miesi¢gcznych  zestawien — dotyczacych  naliczenia
wynagrodzen oraz informacji o odprowadzonych skladkach na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, podatek dochodowy
od o0so6b fizycznych oraz innych potracen (sktadki PZU, zwiazki
zawodowe, pozyczki z ZFSS),

8) sporzadzanie rocznej deklaracji o wysokosci zaliczki na podatek
dochodowy od tacznej kwoty dokonywanych wyptat (PIT-4R 1 PIT-8AR
oraz miesi¢czne przekazywanie przelewow do Urzedu Skarbowego,

9) sporzadzanie rocznych informacji o wuzyskanych dochodach oraz
o pobranych zaliczek na podatek dochodowy (PIT- 11) oraz dokonywanie
rocznego rozliczenia podatku (PIT-40) pracownikéw, ktorzy ztozyli
wymagane o§wiadczenie,
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10)ustalenie rocznego dochodu bedacego podstawa naliczenia dodatkowego
wynagrodzenia  rocznego dla  uprawnionych  zatrudnionych
1 zwolnionych pracownikow,

11)wystawianie drukow do ZUS: ZUS-Z21, (wniosek o przedtuzenie
wyplaty zasitku chorobowego), ZUS Z-23 (wniosek o wyplate zasitku
chorobowego po ustaniu zatrudnienia),

12)wystawianie drukow ZUS Rp-7 dla celow emerytalno-rentowych 1 do
naliczenia kapitatu poczatkowego przez ZUS,

13)rozliczanie wynagrodzen osob zatrudnionych w ramach zawarte]
z Urzedem Pracy umowy o refundacj¢ wynagrodzen,

14)sporzadzanie sprawozdan GUS o =zatrudnieniu 1 wynagrodzeniach
w czgsci dotyczacej wynagrodzen,

15) wprowadzanie, aktualizowanie 1 archiwizowanie danych ptacowych
w komputerowym systemie kadry-ptace,

16)prowadzenie biezacego archiwum dokumentacji ptacowej pracownikow
oswiaty,

17)prowadzenie indywidualnych kartotek pracownikéw ktorzy otrzymali
$wiadczenia z FSS.

7. Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska ds. ksiggowych placowek
oswiatowych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem placowek oswiatowych
oraz nadzor nad wykorzystaniem srodkéw budzetowych przez placowki
oswiatowe,

2) opracowanie projektow finansowych szkot podstawowych, gimnazjow
1 przedszkoli,

3) opracowanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych wynikajacych
z wykonania budzetu,

4) prowadzenie = spraw  zwiazanych z  Zakladowym  Funduszem
Swiadczen Socjalnych (naliczanie odpisu, ustalenie przecigtnej liczby
zatrudnionych,  przestrzeganie  termindw  przekazania  $rodkéw
pieni¢znych, ewidencja ksiggowa),

5) kontrola wyciagdéw bankowych,

6) prowadzenie ewidencji otrzymanych dowodow ksiggowych oraz
czuwanie nad merytorycznym ich sprawdzeniem przez upowaznione
osoby, sprawdzanie dowoddéw kasowych pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym,

7) kwalifikowanie dowodow wg wlasciwych podziatek klasyfikacji
budzetowej,

8) dokonywanie rozliczen z dostawcami oraz wykonawcami robdét 1 ustug,

9) dekretowanie dowodow ksiggowych i sporzadzanie polecen ksiggowych,

10)prowadzenie  ksiggowo$ci  syntetycznej 1 analitycznej (koszty,
rozrachunki, materialy, podmioty nietrwate w uzytkowaniu, $rodki
trwate),
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11)miesigczne uzgadnianie ksiggowos$ci analitycznej z odpowiednimi
kontami syntetycznymi 1 ze stanem faktycznym,

12)kontrola terminowosci rozliczen naleznosci 1 zobowiazan, uzgadnianie
sald z dluznikami 1 wierzycielami,

13)sporzadzanie sprawozdanie finansowych,

14)wspotpraca z komisja inwentaryzacyjna w zakresie szkolenia komisji oraz
ustalania wynikéw inwentaryzacyjnych $rodkéw rzeczowych,

a w szczegdlnoSci wyceny spisanych skladnikow majatku
1 ustalenie r6znic, oraz ujecie w ksiggach rachunkowych tych roznic 1 ich
rozliczenie.
8. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. ksieggowych jednostek
organizacyjnych nalezy:

2) prowadzenie analitycznej i1 syntetycznej ewidencji ksiggowe] organu
finansowego w zakresie planowanych dochodow 1 wydatkow
budzetowych,

3) przekazywanie $rodkow finansowych na poszczegdlne konta bankowe
jednostek organizacyjnych, zgodnie z planem i1 harmonogramem realizacji
budzetu,

4) przyjmowanie okresowych 1 rocznych sprawozdan jednostkowych
z realizacji dochodow 1 wydatkow jednostek organizacyjnych gminy oraz
ich ksiggowanie,

5) przyjmowanie bilansow jednostek organizacyjnych podlegtych Gminie
1 sporzadzanie ich w formie zbiorczej,

6) kontrola plandow finansowych jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie zgodnosci z budzetem Gminy,

7) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z zakresu GOPS,

8) sporzadzanie sprawozdan rocznych oraz bilansow z zakresu GOPS
1 kultury,

9) ksiggowanie analityczne wplywow z tytutu czynszow za wynajem lokali
mienia komunalnego, oraz optat co i cw,

10)naliczanie 1 przekazywanie naleznosci z tytutu PEFRON,

11)sporzadzanie przelewow za otrzymane faktury.

9. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. kasowych
i dzialalnosci gospodarczej nalezy:
1) obstuga kasowa Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy,
w szczegolnosci:
a) podejmowanie gotowki z BS Gasocin,
b) sporzadzanie raportéw kasowych,
c¢) sporzadzanie not zastepczych,
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d) wyptata pracownikom wynagrodzen i nagrod oraz innych $§wiadczen,

e) wyplata zaliczek dla pracownikow,

f) wyptlata pracownikom pozyczek z ZFSS,

g) wyptata rachunkow gotéwkowych,

h) wyptata zasitkow statych, okresowych, celowych i innych z pomocy
spoteczne;,

2) czuwanie nad aktualizacja wzorow podpiséw w BS Gasocin,

3) przyjmowanie od platnikow:

a) podatkow 1 optat lokalnych,

b) optat administracyjnych,

c) opflat za zajecie pasa drogowego,

d) optaty skarbowe;,

e) optat za dowody osobiste,

f) optat za wpis lub zmiang w ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,

g) oplat za zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych.

4) dokonywanie wpisow do ewidencji dziatalnosci gospodarczej
1 wydawanie zaswiadczen o dokonanym wpisie lub jego zmianie,

5) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej] 1 o wykresleniu wpisu z ewidencji dziatalnoSci
gospodarczej,

6) prowadzenie ewidencji 1 jej udostgpnianie osobom zainteresowanym,

7) udzielanie informacji o przedsigbiorcach dla instytucji, oséb prawnych
1 fizycznych,

8) kontrolowanie przestrzegania przepisOw prawa przez przedsigbiorcow,

9) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego
Rejestru Sadowego, polegajacych na zapewnieniu zainteresowanym:

a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD),

b) urzedowych  formularzy =~ wnioskéw ~ wymaganych  ustawa,
umozliwiajacych  rejestracj¢  osob  fizycznych  wykonujacych
dziatalnos¢ gospodarcza,

¢) dostepu do informacji o wysokosci optat, sposobie ich uiszczania oraz
o wlasciwosci miejscowej sadow rejestrowych,

10)stwierdzanie, za zgodno$¢ z oryginatem zaswiadczen o wpisie do
ewidencji,

11)wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 14
Referat Organizacyjny

1. Do podstawowych zadan Referatu Organizacyjnego naleza w szczegolnosci:

1) obstuga Wojta Gminy,
2) prowadzenie spraw kancelaryjnych,
3) prowadzenie spraw osobowych i1 kadrowych pracownikéw Urzedu,
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4) obstuga Urzedu Gminy.
2. Wykaz stanowisk pracy wchodzacych w sklad Referatu Organizacyjnego
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska ds. informatyki nalezy:

1) dokonywanie analizy rozwiazan informatycznych z  zakresu
informatyzacji Urz¢gdu Gminy,

2) sledzenie postepu technologii informatycznych szczegolnie w zakresie
zagadnien bezposrednio zwiazanych z procesami informatyzacji,

3) projektowanie i realizacja systemow informatycznych,

4) sprawowanie nadzoru nad wdrozeniami oraz realizacji wdrozen systemow
informatycznych,

5) dokonywanie analizy potrzeb uzytkownikow,

6) opracowywanie planu szkolen pracownikow,

7) zapewnianie serwisu w zakresie oprogramowania 1 sprzgtu,

8) sprawowanie  nadzoru w  zakresie = prawidlowej;  eksploatac;ji
oprogramowania i sprzetu,

9) dokonywanie analiz infrastruktury sieciowe;j,

10)planowanie infrastruktury sieciowej lokalnej 1 zewngtrzne;,

11)kontrolowanie funkcjonowania infrastruktury sieciowej w zakresie
sprzgtowym,

12)sledzenie  technologii sieciowych oraz analiza mozliwosci ich
wykorzystania,

13)dokonywanie  zakupdw oraz zaopatrzenia dotyczacego czesci
zamiennych, akcesoridéw, materiatow eksploatacyjnych,

14)planowanie zakupdéw dotyczacych potrzeb informatycznych,

15)wspolpraca w zakresie przetargbw na zasoby informatyczne (sprzegt,
oprogramowanie, ustugi),

16)prowadzenie ewidencji infrastruktury informatycznej,

17)prowadzenie ewidencji sprzetu,

18)prowadzenie ewidencji oprogramowania i licencji,

19)prowadzenie ewidencji innych zasobdéw informatycznych, jak np.
licencje, dokumentacje, podreczniki itp.,

20)administracja 1 zarzadzanie sieciami lokalnymi 1 zewngtrznymi,

21)administracja 1 zarzadzanie kontami uzytkownikow,

22)administracja 1 zarzadzanie bazami danych,

23)administracja 1 zarzadzanie aplikacjami 1 ustugami sieciowymi,

24)zarzadzanie bezpieczenstwem danych i1 systemow,

25)opracowywanie, aktualizacja oraz stosowanie zasad ochrony danych
1 systemow,

26)kontrolowanie, = modyfikacja  oraz  aktualizacja  zabezpieczen
informatycznych,

27)administracja strong internetowa 1 BIP,
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28)rozwijanie metod, wdrazanie narzedzi ochrony zasobow danych
1 informacji,
29)wykonywanie biezacej archiwizacji wybranych zasobow danych
1 informacji,
30)koordynowanie spojnego rozwoju technologicznego, organizacyjnego
1 funkcjonalnego w zastosowaniu systemoéw informatycznych,
31)koordynowanie realizacji ustug informatycznych $§wiadczonych przez
podmioty zewngtrzne,
4. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi sekretariatu
nalezy:
1) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych:
a) przyjmowanie korespondencji przychodzacej do Urzgdu Gminy,
b) przygotowanie korespondencji wychodzacej z Urzedu Gminy
(korespondencja miejscowa i zamiejscowa),
¢) prowadzenie rejestru korespondencji, centralnego rejestru podan,
d) przyjmowanie 1 wysytanie faxow, telegramy itp.,
e) obstuga centrali telefonicznej,
2) prowadzenie obstugi sekretarskiej w Urzedzie Gminy,
3) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi 1 Sekretarzowi,
4) przygotowanie pomieszczen 1 obstuga — w tym protokotowanie — spotkan
1 zebran organizowanych przez Wojta 1 Sekretarza,
5) organizowanie kontaktéw interesantow z Wojtem lub Sekretarzem badz
kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,
6) gospodarowanie $rodkami czysto$ci oraz materialami biurowymi,
7) prowadzenie rejestru umow,
8) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,
5. Do podstawowego zakresu dzialania konserwatora nalezy:
1) zabezpieczanie urzadzen przed awaria,
2) dokonywanie drobnych napraw w budynku UG,
3) biezaca konserwacja urzadzen w budynku UG.
6. Do podstawowego zakresu dzialania kierowcy nalezy:
1) obstuga samochodow osobowych oraz autobuséw bedacych w zasobach
Gminy (dbatos$¢ o stan techniczny, zgtaszanie konieczno$ci napraw),
2) przestrzeganie termindéw dokonywania okresowych przegladéw oraz
ubezpieczenia,
3) przestrzeganie przepisOw o ruchu drogowym,
4) dbanie o bezpieczenstwo jazdy,
5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z eksploatacja pojazdu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,
6) rozliczanie na biezaco rachunkéw za paliwo, za zakupione czegsci
zamienne oraz inne wyposazenie samochodu,
7) utrzymywanie pojazdu w czystosci.
7. Do podstawowego zakresu dzialania operatora rowniarki nalezy:
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1) obstuga rowniarki bedacej w zasobach Gminy,

2) przestrzeganie termindw dokonywania okresowych przegladow oraz
ubezpieczenia,

3) przestrzeganie przepisOw o ruchu drogowym,

4) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z eksploatacja pojazdu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

5) rozliczanie na biezaco rachunkéw za paliwo, za zakupione czesci
zamienne oraz inne wyposazenie samochodu,

6) utrzymywanie pojazdu w czystosci.

§ 15

Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury

1. Do podstawowych zadan Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki

Komunalnej i Infrastruktury naleza w szczegolnoSci:

1) nadzoér nad obiektami uzyteczno$ci publicznej stanowiacymi wilasno$é
gminy,

2) planowanie i prowadzenie inwestycji wlasnych gminy,

3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz o lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

4) realizacja zadan zwiazanych z o$wietleniem ulic,

5) nadzor nad zapewnieniem nalezytego porzadku sanitarnego, czystosci
1 porzadku na terenie gminy,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z bezdomnymi zwierz¢tami na terenie
gminy,

7) nadzor nad realizacja ustawy Prawo zamdwien publicznych.

2. Wykaz stanowisk pracy wchodzacych w skilad Referatu Organizacyjnego
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. infrastruktury nalezy:

1) podawanie do publicznej wiadomos$ci informacji o przystapieniu do
sporzadzania planu miejscowego,

2) przygotowanie zatozen do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, przyjmowanie wnioskOw, przygotowanie terenéw do
przeznaczenia gruntow na cele nierolnicze,

3) przystosowanie zatozen do planu miejscowego wykraczajacego poza
obszar gminy,

4) udostepnianie zalozen do miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektow tych planéw do publicznego wgladu
1 popularyzacja ich tresci,
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5) podanie do publicznej wiadomosci informacji o wylozeniu planu
miejscowego do wgladu oraz przygotowuje wniesienie przez
mieszkancow uwag do planu zagospodarowania przestrzennego,

6) uzgadnianie planu miejscowego z zainteresowanymi organami
administracji ~ panstwowej,  wlasciwymi  organami  wojskowymi
1 whasciwymi organami podleglymi Ministrowi Spraw Wewngtrznych
oraz innymi instytucjami z ktérymi istnieje taki obowiazek,

7) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym, wynikajacych z realizacji planu miejscowego 1oceny
aktualnosci tego planu,

8) przyjmowanie = wnioskOw na ustalenie = warunkéw  zabudowy
1 zagospodarowania terenu, wydawanie decyzji,

9) wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

10)nadzorowanie uzgodnien z wilasciwymi organami przed wydaniem
decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu na podstawie
ustalen miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

11)wystgpowanie do Zarzadu Powiatu o wydanie opinii w sprawie zaliczenia
drogi do kategorii drog gminnych 1 lokalnych,

12)planowanie 1 przedstawianie kosztow budowy, modernizacji
1 utrzymania i ochrony drég lokalnych,

13)planowanie 1 przedstawianie kosztow budowy, modernizacji, utrzymania
1 ochrony drog gminnych,

14)przedstawianie planow budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dréog
gminnych,

15)sporzadzanie projektoéw zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym
drég gminnych 1 lokalnych obiektow nie zwiazanych z gospodarka
drogowa,

l16)wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej
1 lokalne;.

4. Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska ds. gospodarki
komunalnej nalezy:

1) wykonywanie zadan =z =zakresu gospodarki gruntami 1 obrotu
nieruchomosciami,

2) zarzadzanie zasobami gruntow komunalnych,

3) przygotowanie projektow decyzji dotyczacych zezwolen na wczesniejsze
zbycie nieruchomosci,

4) orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania wieczystego lub zarzadu,

5) naliczanie wysokosci optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

6) nadzor nad przestrzeganiem prawa pierwokupu,

7) wystgpowanie z wnioskiem do wlasciwego Ministerstwa o przyznanie
dotacji na rekultywacje gruntow zdewastowanych oraz przygotowanie
w tym celu niezbednej dokumentacji,
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8) wystegpowanie do Sadu Rejonowego o przywrdcenie pasa drogowego
drogi gminnej i lokalnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia

9) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza, dzierzawa, uzytkowaniem
wieczystym gruntdow mienia komunalnego na rzecz osob fizycznych,

10)prowadzenie sprzedazy wolnych lokali 1 budynkéw w drodze
pierwszenstwa lub przetargu nieograniczonego,

11)przygotowanie projektow dokumentéw zatwierdzajacych podziaty
nieruchomosci zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami,

12)nadzor nad wykupem na wiasno$¢ gminy gruntow zajetych pod ulice
za odszkodowaniem oraz powstatych w wyniku podziatu nieruchomosci,

13)wnioskowanie o dokonanie zmian w ksiggach wieczystych w stosunku do
nieruchomosci gminnych,

14)podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargu,

15)sporzadzanie 1 podawanie do publicznej wiadomosci wykazow
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy i do dzierzawy,

16)powolywanie rzeczoznawcoOw majatkowych do wyceny nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy oraz ustalania oplat adiacenckich,

17)rozliczanie czynszu dzierzawnego za grunty mienia komunalnego,

18)przyjmowanie nieodptatnie na wlasnos¢ gminy nieruchomosci od Skarbu
Panstwa 1 innych jednostek,

19)prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic 1 numeracja
porzadkowa nieruchomosci,

20)rozgraniczanie nieruchomo$ci na podstawie ustawy z dnia
17 maja 1989 r., Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. Nr 30 poz.
163 ze zm.),

21)realizowanie wykupu gruntéw od o0sob fizycznych na rzecz gminy,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja gruntdéw nie
posiadajacych tytutu prawnego,

23)prowadzenie rejestru gruntow gminnych oraz wprowadzanie na biezaco
zmian w tym rejestrze,

24)prowadzenie  rejestru  gruntow  sprzedanych, wydzierzawionych,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste oraz umow najmu,

25)dopetnianie  formalno$ci zwiazanych z przeksztalceniem prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

26)ustalanie w drodze zarzadzenia Wojta stawek czynszu za lokale uzytkowe
1 mieszkalne,

27)nakazywanie udostgpniania lokalu,

28)przedktadanie propozycji wykorzystania budynkow mieszkalnych
stanowiacych wlasnos¢ lub wspotwilasnos¢ organdow samorzadu,

29)przedktadanie propozycji nabycia na wlasno$¢, w zarzad 1 uzytkowanie
budynkow stanowiacych wlasnos¢ osob fizycznych,

30)przedktadanie propozycji przydzialu lokali mieszkalnych 1 uzytkowych
oraz pomieszczen przynaleznych,
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31)przedktadanie propozycji przydzialu lokali i pomieszczen zastgpczych na
czas okreslony,

32)przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego o0s6b z budynkéw
przeznaczonych do rozbiorki lub remontu,

33)przedkiadanie propozycji przydziatu lokali w domach nie stanowiacych
wlasnosci samorzadu terytorialnego w razie klgski zywiotowej,

34)realizacja spraw dotyczacych zamiany lokali,

35)ustalanie ekwiwalentu 1 optaty przy zamianie lokali,

36)prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

37)usuwanie skutkow samowoli lokalowe;,

38)prowadzenie  spraw  zwiazanych z  przyznawaniem dodatkow
mieszkaniowych,

39)naliczanie optat za centralne ogrzewanie i ciepta wode,

40)prowadzenie rejestru budynkow stanowiacych wlasnos¢ gminy,

5. Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska ds. ochrony Srodowiska
nalezy:

1) organizacja i nadzor nad sprawami rolnictwa na terenie gminy,

2) wspoOlpraca ze stuzbami  pracujacymi na rzecz  rolnictwa,
a w szczegoblnosci z Regionalnym Centrum Doradztwa Rolniczego,

3) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zwalczaniu chorob zakaznych
zwierzat 1 organizowaniu profilaktyki weterynaryjnej,

4) podejmowanie dzialan w zapewnieniu opieki nad zwierzgtami
bezdomnymi zgodnie z ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie
zwierzqt,

5) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanych za agresywne,

6) sprawowanie nadzoru nad administracja terenow towieckich,

7) wspétdziatanie z Inspekcja Ochrony Srodowiska w zakresie sygnalizacji
wystapienia chorob, szkodnikow 1 chwastow oraz form ich zwalczania,

8) sporzadzanie projektow postanowien o =zalesieniu gruntow zgodnie
z planem zagospodarowania przestrzennego gminy,

9) podawanie do publicznej wiadomosci 1 uzgadnia plan urzadzania lasow,

10)przygotowywanie decyzji zezwalajacych na wycinanie drzew
1 krzewow,

11)zapewnianie wlasciwej gospodarki odpadami na terenie gminy,

12)wspotdziatanie w tworzeniu uzytkdw ekologicznych na terenie gminy,

13)nadzor oraz ochrona pomnikow przyrody,

14)wymierzanie kary za samowolne usuwanie drzew i1 krzewow,

15)nadzér nad przestrzeganiem ustawy o czystosci iporzadku na terenie
gminy,

16)nadzér nad zadaniami wynikajace z ustawy Prawo wodne,

17)organizacja dziatan zabezpieczajacych przed powodzia,

18)wspotdziatanie w ocenie 1 tagodzeniu klgsk zywiolowych w rolnictwie,
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19)zapewnianie warunkow organizacyjnych i technicznych niezbgdnych dla
ochrony S$rodowiska zgodnie z ustawa o ochronie 1 ksztaltowaniu
srodowiska,

20)naliczanie  optat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska
1 wprowadzanie substancji zanieczyszczajacych,

21)wspotpraca przy nadzorze nad eksploatacja sieci wodociagowej oraz
oczyszczalni $ciekow.

6. Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska ds. inwestycji nalezy:

1) wspdlpraca 1 nadzér w przedmiocie przygotowywania inwestycji do
realizacji zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych,

2) nadzor 1 kontrola w terenie nad prawidlowos$cia przebiegu realizacji
inwestycji,

3) przygotowywanie dokumentacji do Starostwa Powiatowego w celu
uzyskania decyzji na uzytkowanie inwestycji,

4) przeprowadzenie komisyjnego odbioru pogwarancyjnego (przed uptywem
terminu gwarancji) dla inwestycji objetych gwarancja oraz przekazanie
protokotu odbioru pogwarancyjnego do Referatu Finansowego w celu
zwrotu zabezpieczenia gwarancyjnego,

5) wspotpraca przy nadzorze nad eksploatacja sieci kanalizacyjnej oraz
oczyszczalni §ciekow,

6) wspdlpraca i nadzor w przygotowywaniu remontow budynkéw gminnych
do realizacji zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych,

7) prowadzenie ksiazki obiektu — Urzedu Gminy,

8) nadzor nad eksploatacja budynku Urzgdu Gminy,

9) realizacja zadan zwiazanych z o§wietleniem ulic,

10)wydawanie informacji nt. przeznaczenia nieruchomosci w planie
zagospodarowania przestrzennego gminy,

11)opiniowanie projektow podziatu nieruchomosci.

§16

Samodzielne stanowisko ds. edukacji, kultury i sportu

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. edukacji, kultury
1 sportu naleza w szczegdlnosci:

1) wspdlpraca ze szkolami w ramach zadan i1 kompetencji gminy pod
wzgledem merytorycznym,

2) prowadzenie nadzoru bezposredniego nad prawidtowym
funkcjonowaniem szkot pod wzglgedem merytorycznym w imieniu gminy,
jako organu prowadzacego szkoty,

3) opracowywanie dla organow Gminy propozycji planoéw sieci publicznych
szkot podstawowych oraz granic obwodow tych szkot,

4) przygotowywanie czynnosci okreslonych przepisami prawa w zakresie
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realizacji prawa do rocznego przygotowania przedszkolnego,

5) organizowanie dowozu dzieci do szkot,

6) nadzorowanie przestrzegania przepisOw bhp ucznidow 1 pracownikow,
a takze przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoty,

7) przedstawianie =~ Wojtowi  Gminy do  zatwierdzenia  arkuszy
organizacyjnych,

8) przekazywanie dyrektorom szkot 1 Kuratorowi O$wiaty wnioskow Woijta 1
Rady Gminy w sprawach dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z podjeciem przez Gming decyzji
dotyczacych:
a) zaktadania szkoty, nadawania pierwszego statutu, nadania szkole

imienia,

b) likwidacji szkoty (za zgoda Kuratora, przy zachowaniu terminow),
c¢) przeksztalcania szkoty,
d) taczenia szkot w zespoty 1 rozwiazywania takich zespotow szkot.

10)przedstawianie Wojtowi Gminy - po zasiggnigciu opinii dyrektorow szkot
- wnioskow o wyrazenie zgody na czasowe zawieszenie zaje¢ szkolnych
z powodu bardzo silnych mrozow lub w przypadku wystapienia klgsk
zywiotowych 1 innych zdarzen zagrazajacych zdrowiu ucznidow,

11)organizowanie konkursu na stanowisko dyrektora szkoty,

12)przygotowanie procedur 1 dokumentacji zwiazanej z ocenianiem
dyrektoréw,

13)prowadzenie dokumentacji dotyczacej statutow szkot, organizacji szkot,

14)przygotowanie 1 prowadzenie spraw awansu zawodowego nauczycieli na
stopien nauczyciela mianowanego,

15)sporzadzanie analiz demograficznych uczniow oraz liczby dzieci
dowozonych do szkot,

16)podejmowanie inicjatyw w sprawach niezbednych biezacych remontow
szkot,

17)organizowanie spotkan 1 narad Wojta z dyrektorami szkoét,

18)dokonywanie zbiorczych zestawien danych dotyczacych o$wiaty
w gminie dla potrzeb organéw gminy, kuratora o$wiaty, urze¢du
statystycznego,

19)koordynowanie wspotdziatania Gminnych Instytucji Kultury, innych
placowek kulturalnych, organizacji spolecznych 1 szkét w  zakresie
rozwoju kultury,

20)nadzorowanie pracy Gminnych Instytucji Kultury poprzez egzekwowanie
zadan statutowych, uzytkowanie w zakresie dziatalnosci programowej
oraz  wydawanie  stosownych  zalecen ~w  uzgodnieniu
z Wojtem Gminy,

21)wspoélpraca z Komisja Oswiaty Rady Gminy w zakresie spraw oswiaty
1 kultury,

22)realizowanie wnioskow, interpelacji 1 postulatow zglaszanych przez
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radnych, komisje rady lub sotectwa w zakresie oswiaty 1 kultury przy
wspolpracy z Sekretarzem Gminy 1 w uzgodnieniu z Wojtem Gminy,

23)sprawowanie opieki nad zabytkami kultury, miejscami pamigci
narodowej, wspotdziatanie z konserwatorem zabytkow,

24)realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu,
rekreacji 1 wypoczynku,

25)realizacja zadan gminy z zakresu turystyki,

26)wspoéidziatanie z organizacjami pozarzadowymi,

27)zglaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkéw przedmiotow
zaslugujacych na wceiagnigcie do rejestru zabytkow,

28)sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury
nieruchomych oraz kolekc;ji,

29)przyjmowanie zawiadomienia o znalezieniu przedmiotu archeologicznego
lub odkryciu wykopaliska,

30)niezwloczne zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkoéw
o otrzymaniu wiadomos$ci dotyczacych znalezienia lub odkrycia
przedmiotu archeologicznego,

31)dziatanie w porozumieniu z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow
w zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki
nad zabytkami 1 w sposob odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;,

32)wnioskowanie o wyznaczenie SrodkoOw pienigznych z przeznaczeniem na
uporzadkowanie zespotu dawnej zabudowy,

33)zapewnianie prawno — organizacyjnych warunkéw dla ochrony débr
kultury.

§17

Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej, bhp i p. poz.

Do podstawowych zadah samodzielnego stanowiska ds. wojskowych, obrony
cywilnej, bhp 1 p.poz. naleza w szczegolnosci:
1) realizacja zalecen Szefow Obrony Cywilne;,
2) koordynacja przygotowania i realizacja przedsigwzi¢¢ obrony cywilnej,
3) administrowanie rezerwami osobowymi,
4) przeprowadzanie czynnos$ci zwiazanych z wykonaniem powszechnego
obowiazku obrony oraz wspoldziatanie z organami wojskowymi
w administrowaniu rezerwami osobowymi,
5) wystepowanie do instytucji panstwowych, podmiotéw gospodarczych,
jednostek organizacyjnych i1 organizacji spolecznych o wspotdziatanie
w administrowaniu rezerwami osobowymi,
6) wzywanie do rejestracji przedpoborowych,
7) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
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8) wzywanie poborowych do stawienia si¢ przed komisja poborowa
1 lekarska,

9) wspotdziatanie z wojewoda przy przeprowadzeniu poboru,

10)zawiadamianie wojskowego komendanta uzupelien o zwolnieniu
1 zatrudnieniu oraz o kwalifikacjach 1 zajmowanym stanowisku
pracownika podlegtego czynnej stuzbie wojskowej,

11)wydawanie za§wiadczen w sprawie powszechnego obowiazku obrony,

12)organizacja dorgczenia oraz dorgczanie kart powotlania do odbycia
¢wiczen wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego
stawiennictwa oraz czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny,

13)przygotowanie projektow decyzji uznajacych poborowego za jedynego
zywiciela rodziny,

14)przyznaje zasitku na utrzymanie rodzin zotnierzy,

15)tworzenie formacji obrony cywilne;,

16)przeznaczanie 0sOb wymienionych w art. 142 ust, 1 pkt 2 ustawy
o obronie cywilnej na stanowisko komendanta formacji po zasiggnigciu
opinii lekarza publicznego zaktadu opieki zdrowotne;,

17)organizacja stuzby zastepczej poborowych,

18)realizacja zobowigzan na rzecz mobilizacyjnych sit zbrojnych,

19)przygotowanie decyzji w sprawie przygotowan do samoobrony na
podstawie decyzji Rady Ministrow,

20)przygotowanie decyzji o przeznaczeniu umundurowania lub rzeczy
ruchomej na cele $wiadczen rzeczowych,

21)przygotowanie decyzji w sprawie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych,

22)zajmowanie nieruchomosci na cele wojskowe 1 obronne,

23)udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

24)prowadzenie spraw z zakresu BHP,

25)wspotpraca z jednostkami OSP w zakresie wyposazania w potrzebne
urzadzenia 1 sprzet przeciwpozarowy,

26)koordynacja dziatalnosci jednostek OSP,

27)organizacja dzialania profilaktycznego w zakresie bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

28)zabezpieczanie uje¢ wody do celow gasniczych,

29)prowadzenie nadzoru nad powierzonym sprzgtem 1 urzadzeniami
jednostek OSP,

30)prowadzenie kampanii sprawozdawczo — wyborczej jednostek OSP.

§18
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Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Do podstawowych zadah samodzielnego pelnomocnika ds. informacji
niejawnych naleza w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizycznej,
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw
o ochronie tych informacji,
3) okresowa kontrola ewidencji, materialéw 1 obiegu dokumentéw,
4) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej 1 nadzorowanie jego realizacji,
5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
6) wspdlpraca z wilasciwymi jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi
stuzb ochrony panstwa,
7) nadzér 1 koordynacja dziatan w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
teleinformatycznego,
8) realizacja ustawy o ujawnianiu informacji o dokumentach organow
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow.

§19

Urzad Stanu Cywilnego

1. Wykaz stanowisk pracy wchodzacych w skiad Urzedu Stanu Cywilnego
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Do podstawowych zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego naleza

w szczegolnosci:

1) sporzadzanie aktéw urodzen 1 zgondw, prowadzenie dokumentacji,
wydawanie zaswiadczen 1 wypisOw zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami,

2) sporzadzanie aktéw urodzenia i zgondw w przypadku, gdy zdarzenie to
miato miejsce za granica 1 akt nie zostal sporzadzony,

3) wpisywanie do ksiag miejscowych aktéw urodzen 1 zgondw
sporzadzanych za granica,

4) uroczyste przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski,

5) sporzadzanie aktéw malzenstwa,

6) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zawieraniem zZwiazkow
matzenskich, wydawanie odpisow aktow malzenstw, wydawanie
zaswiadczen w celu zawarcia zwiazku matzenskiego przed duchownym
oraz za granica,

7) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,

8) prowadzenie ewidencji ludnosci,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
lub wymeldowania,
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10)prowadzenie statego rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie spisOw
w zwiazku z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi, do Parlamentu
Europejskiego, samorzadowymi 1 referendami w zakresie ustalonym
w odrebnych przepisach.

§ 20
Biuro Rady

1. Biurem Rady Gminy kieruje Inspektor ds. obstugi Rady Gminy,
ktory w zakresie realizacji zadan merytorycznych podlega
Przewodniczacemu Rady,

2. Prowadzenie obstugi Rady Gminy obejmuje w szczegdlnosci nastepujace
zadania:

1) posiedzen komisji Rady Gminy oraz Rady Gminy,

2) przekazywanie przewodniczacemu Rady Gminy projektow uchwat,

3) kompletowanie materiatow na sesjg,

4) przygotowywanie przesytek poleconych dla radnych,

5) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow wplywajacych do Rady Gminy,

6) protokolowanie organizacyjne przygotowania sali posiedzen na sesje
Rady Gminy, posiedzenia komisji Rady Gminy, narady, szkolenia itp.

§ 21

Obstuge prawna Urzedu §wiadczy zewnetrzna Kancelaria Radcow Prawnych.
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ROZDZIAL V
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw mieszkancow,

§ 22

Zasady postegpowania w sprawach wnoszonych przez interesantdéw oraz terminy
ich zatatwiania okre$la ustawa kodeks postepowania administracyjnego,

§23

Pracownicy obslugujacy interesantow zobowiazani sa do sprawnego, rzetelnego

1 kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli,

a w szczegolnosci:

1) zatatwiania spraw w sposdb nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa
interesanta w Urzedzie,

2) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu spraw i wyjasnianie
tresci obowiazujacych przepisow,

3) informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy 1 wyjasnienie
tresci obowiazujacych przepisow,

4) informowanie o przystugujacych $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygniec,

5) poswiadczanie odpisow (kserokopii) dokumentow wydanych przez Urzad
Gminy w Sonsku.

§ 24

Postowie, senatorowie oraz radni w sprawach wynikajacych z petnienia
mandatu, jak rowniez przedstawiciele jednostek pomocniczych, pracownicy
urzedow panstwowych 1 samorzadowych, a takze inne osoby wykonujace
funkcje publiczne w sprawach stuzbowych przyjmowani sa poza kolejnoscia.

§ 25
1. Odpowiedzialno§¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie spraw
interesantow ponosza kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Kierownicy, o ktorych mowa w ust, 1 sa zobowiazani do systematycznego
dziatania na rzecz doskonalenia obstugi interesantow.
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§ 26

1. Wojt, Skarbnik 1 Sekretarz oraz kierownicy komorek organizacyjnych
przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w okreslone dni
w ogloszeniu.

2. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie 1 terminowe zalatwianie
skarg 1 wnioskdéw nadzoruje Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL VI
Zasady przeprowadzania kontroli wewne¢trznej

§ 27
1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych
gminy, zleconych przez Rad¢ Gminy oraz na podstawie planu pracy,

2) Wojt, Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu,

3) Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Wojta w odniesieniu do kierownikow poszczegolnych komorek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy,

4) kierownicy referatdéw w stosunku do swoich podwtadnych,

5) Skarbnik w sprawach gospodarczych gminy 1 jej jednostek
organizacyjnych, egzekucji nalezno$ci finansowych, zaciagania
zobowigzan, zapewnienia obstugi finansowej 1 kasowe;.

§ 28

Kontrola pracownikdw 1 poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,

3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§29
Celem kontroli jest wustalanie przyczyn 1 skutkéw ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalanie o0sob  odpowiedzialnych za  stwierdzone
nieprawidtowosci oraz okre§lenie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosci.

31



Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Sonsk

§ 30
W Urzedzie przeprowadza sig nastgpujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe — obeymujace catos¢ lub obszerna czg$¢ dzialalnosci

poszczegolnych komoérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komoérki lub stanowiska, stanowiace niewielki
fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne — obejmujace kontrole zamierzen 1 czynnosci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania,

4) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli
zostalty uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska.

§31

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdéb umozliwiajacy
bezstronne 1 rzetelne przedstawienie stanu faktycznego w zakresie
dziatalno$ci kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska,
rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku
postgpowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z
prawem. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczego6lnosci: dokumenty,
wyniki ogledzin, zeznania $wiadkdéw, opinie biegtych oraz pisemne
wyjasnienia 1 o§wiadczenia kontrolowanych.

§32

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 7 dni
od daty jej zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
2) imig 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
3) daty rozpoczecia 1 zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,

5) imi¢ i1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg 1 wynik czynno$ci kontrolnych, a w szczegdélnosci wnioski
kontroli wskazujace na stwierdzone nieprawidtowos$ci oraz wskazanie
dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) date 1 miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowane;j
komorki organizacyjnej lub pracownika zajmujacego kontrolowane
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stanowisko, albo notatk¢ o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,
9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskOw 1 propozycji pokontrolnych decyduje
Woit.

§ 33
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej
komorki lub osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane
do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy
pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 34
Protokét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, ktore otrzymuja kontrolowany,
kontrolujacy oraz Wo;t.

§ 35
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa
zawierajaca  odpowiednio  elementy przewidziane dla  protokotu
pokontrolnego.
2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowa.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 36

Tryb pracy, warunki zachowania porzadku 1 dyscypliny prac, a takze okre$lenie
wzajemnych zobowiazan pracodawcy 1 pracownika w Urzedzie Gminy
okreslone sa w Regulaminie Pracy.

§ 37

1. Urzad nadzoruje prac¢ jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
wynikajacym z przypisanych kompetencji.

2. Wojt prowadzi 1 aktualizuje wykaz jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Wykaz jednostek, o ktérym mowa w ust. 1 dostepny jest do publicznej
wiadomosci w Urzedzie Gminy.

4. W razie watpliwosci w przypisywaniu poszczegOdlnym komorkom
organizacyjnym okreslonych zadan, spor kompetencyjny rozstrzyga Woijt.
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