Zarzgdzenie Nr 5/2017
Wiéjta Gminy Dzikowiec
z dnia 03 lutego 2017 r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Dzikowiec

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst
Jednolity Dz. U.z2016r., poz.446 z pdzn. zmianami)

zarzgdzam co naste¢puje:

§ 1

Nadaj¢ Regulaminowi Organizacyjnemu Urzgdu Gminy Dzikowiec brzmienie stanowigce
zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Dzikowiec Nr 35/2012 z dnia 28 maja 2012 roku,

Zarzadzenie Nr 100/2012 Wéjta Gminy Dzikowiec z dnia 30 listopada 2012r, Zarzadzenie Nr
7/2013 Wojta Gminy Dzikowiec z dnia 11 marca 2013r.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. /



Zatacznik do Zarzadzenia Wéijta Gminy
Dzikowiec Nr 5/2017 z dnia 03.02.2017 r.

Regulamin Organizacyjny

Urz¢du Gminy Dzikowiec

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dzikowiec, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) Zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Dzikowiec, zwanego dalej Urzedem,
2) Organizacje Urzedu,
3) Zasady funkcjonowania Urzedu,

4) Zakres dzialania kierownictwa Urzgdu 1 poszczegdlnych stanowisk pracy

w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Dzikowiec

2. Radzie — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Dzikowiec

3.Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Dzikowiec

4.Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dzikowiec,

5. Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumieé Z-ca Wojta Gminy Dzikowiec

6. Sekretarzu- nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Dzikowiec ,

7. Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Dzikowiec :

8. Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego- nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Dzikowiec.

§3
1. Urzad realizuje zadania i odpowiadajace im kompetencije z zakresu administracji
publicznej wynikajgce z zadan gminy, zadan zleconych, zadan przejetych przez gmine w

wyniku porozumien zawartych miedzy gmina, a organami administracji rzadowe;j.



2. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, statutu gminy, regulaminu
oraz aktow wydanych przez Rade i Wéjta

3.Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng Gminy, funkcjonuje jako jednostka budzetowa.

4. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

5. Siedziba Urzedu jest Dzikowiec , ul. Dworska 62.

§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7%° do e
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, $wieta i dni dodatkowo wolne

od pracy w godzinach od 9% do 12%

Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady Gminy i jej komisji oraz Wiijta.
2. Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania
spoczywajacych na Gminie:
a) zadan wiasnych, okreslonych ustawami, statutem Gminy i uchwatami Rady
b) zadan zleconych, z zakresu administracji rzgdowej, ktérych obowigzek realizacji
nalozony jest w drodze ustaw,
c¢) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
( zadan powierzonych) i administracji samorzadowej,
d) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego, ktore nie
zostaly powierzone innym gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie uméw.

e) zadan zwigzanych z organizacjg przygotowar i przeprowadzeniem wybordw i referendow,



§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.
2. W szczegolnosei do zadan Urzedu nalezy:
a) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,
b) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,
¢) zapewnienie organom Gminy mozliwosci Przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,
d) przygotowywanie projektow uchwat do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy,
e) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow

prawa oraz uchwat i zarzadzen organéw Gminy,

f) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej |
Komisji i innych organéw Gminy,

2) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

h) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

v

przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

przechowywanie i przekazywanie akt do archiwow,

vV V ¥

realizacja obowigzkéw i uprawnier stuzacych urzedowi jako
pracodawcy - zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa
pracy.
Rozdzial I11
ORGANIZACJA URZEDU

§7
1. W skiad struktury organizacyjnej urzegdu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska
pracy.
2. Referatami kierujg kierownicy.

3. Referat dzieli sig na stanowiska pracy.



4. Kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio
Wojtowi.

5. Strukturg organizacyjng urzedu odzwierciedla schemat organizacyjny uwzgledniajgcy
obowigzujace podporzadkowanie stuzbowe, ktory jako zatgcznik nr 1 stanowi integralng

czesé regulaminu.

§ 8
W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1. Referat Finanséw i Budzetu:
1) Skarbnik Gminy, ktory pelni jednoczegnie funkcj¢ kierownika Referatu Budzetu
1 Finansow
2) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
2. Referat Podatkow i Oplat:
1) Referat Podatkéw i Oplat bezposrednio podlega Skarbnikowi Gminy, ktéry pelni
jednoczesnie funkcje kierownika Referatu
2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej ,wymiaru podatkéw i
optat lokalnych
3. Urzad Stanu Cywilnego:

1) Z-ca Kierownika USC, stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci, dowodéw
osobistych, spraw wojskowo obronnych i kadr

2) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, spraw wojskowo-obronnych,
informatyki urzedu oraz kultury i sportu,

4. Sekretariat

samodzielne stanowisko ds. sekretariatu Urzedu, ewidencji dziatalnosci gospodarczej
oraz wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu i rozwigzywania probleméw
alkoholowych,

5. Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnodci, ochrony

przeciwpozarowej i kancelarii tajnej,

6. Samodzielne stanowisko ds. drog gminnych, rolnictwa, le$nictwa, ochrony $rodowiska,
gospodarki gruntami i nieruchomog$ciami Gminy,

7. Samodzielne stanowiske ds. inwestycji, zamowien publicznych i archiwum

8. Samodzielne stanowisko ds. budownictwa, gospodarki przestrzennej, gospodarki
komunalnej i mieszkaniowej ,

9. Samodzielne stanowisko ds. oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

10. Stanowiska pomocnicze: pomoc administracyjna , technik-informatyk

11. Stanowiska obslugi- sprzgtaczki



§9
W urzgdzie Gminy moga by¢ zatrudniani pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obshugi
wykonujacy zadania w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych i innych zadan w
ramach dofinansowania z Powiatowego Urzgdu Pracy min: robotnicy gospodarczy,
konserwatorzy, kierowcy, opiekunowie centrum kulturalno-rekreacyjnego, mtodszy inspektor
zespotu zainteresowan, w zaleznosci od potrzeb urzgdu w celu zapewnienia wlasciwej obstugi
administracyjnej, gospodarczej, transportowej oraz utrzymania porzadku i czystosci na terenie

Gminy Dzikowiec

§10
Organizacje, zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie regulujg przepisy

instrukcji kancelaryjnej dla urzedu gmin .

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11

Urzad dziala w oparciu o nastepujgce zasady:

1. praworzgdnosci,

stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrzne;j,

A

podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne stanowiska
oraz wzajemnego wspoldzialania.
§12
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg na podstawie

prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.



§13
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzani stuzyé Gminie

i Panstwu.

§14
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane $§ po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zaméwier publicznych.
§15

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci przekazywania polecen
i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Woéjtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownik referatu jest bezposrednim przetozonym podleglych mu pracownikow.

4. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialno$é shuzbowa
przed Wéjtem.

5. Zasady podpisywania pism przez Wajta i pozostatych pracownikéw okre$lono w rozdziale

VII Regulaminu.
§16

. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne stanowiska
i wykonywania obowigzkéw przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

2. SzezegOtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzgdzie okreslono w rozdziale VIII Regulaminu.
§17

1. Referat i stanowiska realizujg ~ zadania  wynikajace =z przepisbw  prawa

1 Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej.



2. Referat i stanowiska sa zobowigzane do wspoldzialania w szczegblnosci

W zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Pracownicy przyjmujg, rozpatruja i zatatwiajg indywidualne sprawy obywateli bez zbednej
zwloki, w sposéb rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem terminow okreslonych w kodeksie

posigpowania administracyjnego.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA , SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY

§18
Wiijt :
1. Wéjt kieruje pracg Urzedu.
2. Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw

Referatéw, oraz pracownikow.

3. Do wylgcznej kompetencji Wajta nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) przedkiadanie Radzie Gminy projektow uchwat , w tym projektu budzetu oraz
skladanie sprawozdan,

4) wykonywanie budzetu ,

5) zapewnienie wykonywania uchwat i okreglenie sposobu ich wykonania,

6) gospodarowanie mieniem komunalnym i podejmowanie decyzji majgtkowych
zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnoéci Gminy oraz sktadanie
oswiadczen woli w tym zakresie ,

7) wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej i
powierzonych Gminie,

8) powierzenie Zastgpcy Woijta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi lub Kierownikom
prowadzenia w swoim imieniu spraw Gminy,

9) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej oraz podpisywanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

10) udzielanie Zastepcy Wéjta, Sekretarzowi lub pracownikom Urz¢du upowaznien do

wydawania decyzji o ktérych mowa w pkt.9,



11) ustalanie zakreséw czynnogci , obowiazkow, odpowiedzialnogci i uprawnien Zastepcy
Wojta, Sekretarza , Skarbnika, Kierownikow referatow,
12) dokonywanie okresowych ocen pracownikow, Zastepcy Wojta, Sekretarza kierownikow
poszczegolnych referatow,
13) okreslanie polityki kadrowej i placowej,
14) przygotowywanie wszelkich spraw, o ktérych stanowi Rada Gminy,
15) oglaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,
16) informowanie mieszkaricéw o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach
programu spofeczne — gospodarczego i wykorzystania srodkow budzetowych,
17) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
18) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz przedkladanie wojewodzie Uchwat Rady
Gminy,
19) przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej projektu budzetu, uchwat Budzetowych
W sprawie absolutorium dla Wojta oraz zarzadzen Wojta objetych nadzorem izby,
20) rozpatrywanie ofert przy przetargach publicznych dotyczacych sprzedazy
nieruchomosci gruntowych,
21) powolywanie komisji przetargowej,
22) zaciggnie zobowiazan majgcych pokrycie w ustalonych w uchwale
budzetowej kwotach wydatkéw, w ramach upowaznien udzielonych przez Rade,
23) emitowanie papieréw wartosciowych oraz dysponowanie rezerwg budzetu Gminy,
24) zglaszanie propozycji zmian w budzecie Gminy,
25) blokowanie $rodkow budzetowych w przypadkach okreslonych ustawa,
26) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,
27) oglaszanie i odwolywanie pogotbwia i alarmu przeciwpowodziowego oraz
organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiolowych i katastrof,
28) sktadanie Radzie Gminy biezacych informacji z realizacji uchwat Rady
Gminy oraz o pracach Urzedu,
29) zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych
oraz o ochronie danych osobowych,
30) przyjmowanie o§wiadczen o stanie majgtkowym od Sekretarza , Skarbnika
i pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania
W jego imieniu decyzji,
31) przyjmowanie o$wiadczen lustracyjnych,
32) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
33) wspétdziatanie z podmiotami prowadzacymi dziatalno$é pozytku

publicznego,



34) do wytacznej kompetencji Wéjta lub 0soby upowaznionej nalezg kontakty
z prasg, radiemi TV,

§19

Do zadan Zastepcy Wéjta nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegolnosci:

1) w razie nieobecnosci wojta lub niemoznogci wykonywania przez niego swojej funkcji
wykonywanie zadan i kompetencji z zakresu kierowania urzedem,

2) wykonywanie innych zadaf na polecenie lub z upowaznienia wojta,

3) koordynowanie nadzoru nad dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych,

4) wykonywanie innych zadas zleconych przez Woijta.

§20

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w

szczegollnosci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnosé Woita,

2) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie,

3) opracowywanie przepiséw wewnetrznych Urzedu (zarzadze, regulaminéw, instrukcji),

4) nadzorowanie przestrzegania przepisow wewnetrznych Urzedu,

5) nadzoér i koordynowanie terminowego zalatwiania przez Jednostki organizacyjne Urzedu
spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

6) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

7) gromadzenie zbioru biblioteki urzgdowej i nadzor nad archiwum zakladowym,

8) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie okreslonym w regulaminie,

9) prowadzenie narad pracowniczych, szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow
Urzedu,

10) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwatl Rady oraz zarzgdzen Wojta,

1) zapewnienie  skutecznego sposobu  publikacji  aktow  prawa miejscowego
W Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Podkarpackiego w sposob ZWYCZajowo
przyjety,

12) prowadzenie nadzoru nad rejestrami uchwat i zarzadzen,

13) organizowanie, nadzorowanie i kierowanie praktykami uczniowskimi i stazami pracy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw,

15) nadzoér nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze zbiorem danych osobowych, aktami
osobowymi pracownikéw Urzedu i ich zakresami czynnosci,

16) zapewnienie wlasciwego obiegu informacji dokumentéw urzedniczych,

17) zapewnienie wlasciwego i terminowego przekazywania materialow
i dokumentéw bedacych przedmiotem posiedzen rady gminy, komisji rady
i zebran wiejskich,

18) wiasciwa i terminowa realizacja zadan wynikajgcych z uchwaty Rady Gminy, interpelacji,
zapytan i wnioskdw radnych oraz sottysow,



19) koordynowanie dziatan zwiazanych z organizowaniem akcji, ewakuacji ratowniczych
oraz nadzor nad wykonywaniem przydzielonym jednostkom organizacyjnym Urzedu
zadan zwigzanych z obronnoscia kraju, obrong cywilng oraz wykonywaniem zadan
z zakresu przeciwdzialania skutkom klesk zywiolowych, katastrof i awarii, skazen
1 innych zagrozeni o powszechnym lub lokalnym zasiegu oraz zadar obronnych
zgodnie z odrgbnymi przepisami i poleceniami Woéjta,

20) przyjmowanie w obecno$ci dwoéch $wiadkow ostatniej woli spadkodawcy
W trybie na zasadach okreslonych w kodeksie cywilnym,

21) nadzorowanie i koordynowanie zadaf zwigzanych z przeprowadzeniem spisu ludnosci,
rolnych i innych zleconych do wykonania na mocy odrgbnych przepiséw,

22) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, na Prezydenta RP,
Europarlamentu oraz samorzadowych i sottyséw, rady sofeckiej, a takze referendum
1 konsultacji spotecznych,

23) prowadzenie zadar zwigzanych ze statym dyzurem,

24) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

25) wykonywanie zadan petnomocnika do spraw informacii jawnych okreslonych
W ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

26) stwierdzanie wlasnorgcznoscei podpisow i zgodnosci z oryginalem dokumentow,

27) sporzadzanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich rejestru,

28) zapewnienie ochrony mienia komunalnego,

29) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

30) dekretowanie zgodnie z przeznaczeniem korespondencji,

31) nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej, strony internetowej Gminy
oraz jednostek organizacyjnych, a takze poczty elektronicznej,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikow
samorzgdowych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

33) nadzoér nad terminowoscig i prawidlowoscig skladania o$wiadczen przez radnych,

34) organizowanie wspéldziatania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

35) zapewnienie obstugi zebran z mieszkancami,

36) sekretarz kontroluje dziatalnosé poszczegélnych stanowisk pracy w Urzedzie m.in.
poprzez system kontroli zarzadczej,

37) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrgbnych upowaznien lub polecen Wojta.

§21

Do zadan Skarbnika nalezy :

ol il

Ln

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
kierowanie pracg referatu Finanséw i Budzetu oraz Podatkéw i Optat,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
wspoéldzialanie w opracowywaniu budzetu,

wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowej,



7. opracowywanie okresowych i zleconych przez Wéjta analiz dotyczacych wykonywania
budzetu,

8. nadzér i kontrola realizacji budzetu przez jednostki organizacyjne,

9. sprawowanie kontroli zarzgdezej i identyfikowanie realizowania ryzyka dziatan,

10. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych

z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATY
I SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
§ 22
I. Do wspélnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy przygotowywanie

materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw
Gminy, a w szczegolnosei:
1.Przestrzeganie obowigzkéw i powinnosci okreslonych w:

» przepisach ustawy z dnia 22 marca 1990 r. 0 pracownikach samorzadowych

(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.),
» ustawie z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.

22016 . poz.446 z ze zm.)

A4

przepisach Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ( tekst Jjednolity Dz. U.

z 2016r. poz. 23 ze zm. )
przepisach Kodeksu Pracy, ( tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 1666 ze zm.)

>
» postanowieniach Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dzikowiec ,
» ustawie o ochronie danych osobowych,

>

realizacji ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. Prawo zamoOwien publicznych ( tekst
Jednolity Dz. U. z 2015r. , poz. 2164 z poz. zm.), przy wykonywaniu zadari
zleconych i powierzonych.
2. Nalezyte, sumienne i terminowe wykonywanie  przydzielonych  zadan
i obowigzkéw,
3. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadaf wynikajacych

Z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,



4. Pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy
W wykonywaniu ich zadan, podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j,

5. Wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

6. Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

7. Wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

8. Przechowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego,

9. Stosowanie obowigzujgcego j ednolitego rzeczowego wykazu akt,

10. Stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

11. Przyjmowanie skarg, wnioskéw i listow wplywajacych do danego Referatu badz
samodzielnego stanowiska pracy i kierowanie do centralnego rejestru w sekretariacie,

12. Prowadzenie spraw z zakresu zaméwief publicznych,

13. Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

14. Przejawianie szczegdlnej troski o ochrong mienia spolecznego,

15. Kazde stanowisko pracy ma obowigzek identyfikacji i analizy ryzyka dziatan,

16. Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta.

§23

Do zadan obshugi sekretariatu nalezy:

I. W zakresie obslugi sekretariatu Urzedu i ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, oraz
wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu i rozwigzywania probleméw alkoholowych,
w tym:

1. W zakresie obstugi sekretariatu:

1. zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Wojtowi i Sekretarzowi,

2. udzielanie informacji interesantom w zakresie sposobu  zalatwiania spraw
w urzedzie oraz kierowanie ich do wiasciwych referatéw lub stanowisk,

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewngtrz i wewnatrz Urzedu,
prowadzenie ewidencji korespondencji ,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i listow wplywajgcych do Urzedu,
prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych ,

obshuga centrali telefonicznej i faksu,

® N v oa oW

przygotowanie pomieszczefi i obstuga - w tym protokotowanie spotkan i zebran

organizowanych przez Wéjta, Zastepcy Wojta i Sekretarza,



9. nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

10. przekazywanie akt do archiwum zaktadowego,

11. przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wéjtem, Zastepca Wéjta lub Sekretarzem badZz kierowanie ich do
wiasciwych referatow lub stanowisk,

12. wysylanie zaproszen, podzigkowan i zyczeh.

2. W zakresie spraw zwigzanych z dzialalnoscig gospodarcza:

1. przyjmowanie i przekazywanie wszystkich danych do CEIDG (Centralnej Ewidencji i
Informacji Gospodarczej) przedsigbiorcow, ktérzy zglaszajg wpis, zmiane wpisu ,

zawieszenie , odwieszenie oraz wykreslenie z CDIDG dziatalnogci gospodarczej.

3. W zakresie realizowania gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw

alkoholowych:
1. wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do

spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy,

2. wydawanie decyzji wygaszajgcych i cofajacych zezwolen na sprzedaz napojow

alkoholowych,

3. wspbtpraca z komisjg do spraw przeciwdziatania alkoholizmowi,
4. naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych ,

5. prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktérych $wiadczone sg ustugi hotelarskie

II. W zakresie obslugi spraw kancelaryjno-technicznych i gospodarczych Urzedu nalezy

W szczegdlnoSci:

1.W zakresie spraw kancelaryjno-technicznych i gospodarczych Urzedu:

D

2)
3)
4

3)
6)
7

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne,

prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych — w tym kartotek,
prenumerata niezbgdnych czasopism oraz Dziennikéw Ustaw i Monitoréw Polskich,
prowadzenie remontoéw i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu i jego pomieszczen,
maszyn i urzadzen biurowych,

wykonywanie zadan zwiazanych z ochrong przeciwpozarowg Urzedu,

zamawianie pieczgci i tablic urzedowych oraz prowadzenie stosownej dokumentacji,

zabezpieczenie pomieszczen Urzedu przed wlamaniem i kradzieza dokumentow.



2. W zakresie imprez masowych:
1. Koordynowanie i nadzorowanie przedsigwzigé podejmowanych przez organizatorow

imprez masowych zwigzanych z organizacjy i z zabezpieczeniem imprezy masowe;.

III. Wykonywanie pozostalych zadan z zakresu kontroli zarzadczej.
IV. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien wdjta .

§24
Do zadan Referatu finanséw i budzetu w szczegélnosci nalezy:
1. przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy
2 zapewnianie obstugi finansowo - ksiggowej i finansowej Urzedu,
3. uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy,
4 przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci,
5. sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych Jjednostek
organizacyjnych,
prowadzenie ksiag rachunkowych,
rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

L .| @

przygotowywanie sprawozdan finansowych,

10. dokonywanie umorzen $rodkow trwalych  oraz  wartodci niematerialnych

i prawnych,
§25

Do zadan Referatu podatkéw i oplat nalezy: prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem

i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz innych

podatkow i oplat pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy, a w szczegélnosci:

1. Przygotowywanie projektéw uchwal dotyczgcych podatkéw i oplat oraz opracowanie
projektéw planéw finansowych dochodéw w zakresie podatkéw i oplat.

2. Prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie podatkéw lokalnych oraz dokonywanie
wymiaru podatkéw w zakresie: podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego

i podatku od $rodkéw transportowych.



10.

11.

12,

13.

14.
15,

16.

17.

18.

19.

Prowadzenie dokumentacji dla wymiaru i poboru zobowigzan pieni¢znych: podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci, podatku lesnego, podatku od srodkow transportowych oraz optaty
od posiadania psow.

Przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i optat.

Badanie zgodnosci ze stanem faktycznym danych wykazanych w deklaracjach i informacjach
podatkowych.

Prowadzenie kartotek od srodkéw transportowych oraz wprowadzanie zmian w ewidencji
podatku od $rodkéw transportowych na podstawie zawiadomien Starosty Powiatowego.
Prowadzenie calosci dokumentacji: przygotowywanie decyzji o umorzenie zaleglosci
podatkowych, roziozeniu na raty, odroczenie terminu platno$ci w stosunku do os6b
fizycznych i prawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla podmiotow
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza.

Sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow i inkasentow.

Wszczynanie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do oséb posiadajgcych zaleglosci
z tytutu podatkéw i oplat: wystawianie upomnien zalegajacym podatnikom oraz sporzadzanie
i ewidencjonowanie tytuléw wykonawezych dla zalegajacych podatnikéw.

Wprowadzanie zmian powierzchni gruntéw na podstawie zawiadomien Starosty
Powiatowego.

Przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie podatkéw i oplat lokalnych oséb fizycznych
1 prawnych.

Biezgce prowadzenie ksiggowosci podatkowej na kontach analitycznych i syntetycznych oraz
prowadzenie w ksiggach rachunkowych dziennikéw prawidlowej ewidencji przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw, oplat i innych naleznosci
budzetu.

Sporzadzanie sprawozdan przewidzianych obowigzujagcymi przepisami.

Przygotowywanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej oraz informacji o udzielonych
ulgach i umorzeniach podatkowych.

Sporzadzanie kwartalnych zestawien skutkéw decyzji wydanych przez organ podatkowy
dotyczgcych umorzenia zaleglosci podatkowych, rozlozenia na raty i odroczenia terminu
platnosci.

Rozliczanie wplat soltyséw oraz obliczanie prowizji dla inkasentow.

Wydawanie zaswiadczen zgodnych ze stanem ewidencji podatkowej oraz prowadzenia
rejestru wydanych zaswiadczen.

Prowadzenie aktualizacji materiatow do spiséw rolnych.



20.  Prowadzenie dokumentaciji w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego dla producentéw rolnych, sporzadzenie wnioskéw o dotacje oraz okresowego
1 rocznego sprawozdania.

21.  Sporzadzanie zeznan $wiadkow zwigzanych z zaliczeniem pracy w gospodarstwie rolnym.

22. Wykonywanie pozostalych zadan z zakresuy kontroli zarzgdczej.

§ 26

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg:
I. Sprawy z zakresu dzialania Urzgdu Stanu Cywilnego a w szezegolnosci dotyczgce:
1. rejestracji urodzin, malzenstw, oraz zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny oséb,
2. sporzgdzanie akt stanu cywilnego oraz prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
3. sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4. przyjmowania o§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,
5. stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznoéci zawarcia malzenistwa,
wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
ustanowienia pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa,

przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

oo o

wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

10. prowadzenie, przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

11. Przekazywanie do archiwum panstwowego stuletnich ksigg stanu cywilnego ,

12. wydawanie decyzji administracyjnych:

a) o skréceniu terminu miesigcznego do zawarcia malzenstwa,

b) o odtwarzaniu tresci aktu stanu cywilnego,

¢) o sprostowaniu w akcie stanu cywilnego oczywistego blgdu pisarskiego,

d) o uzupehienie aktu stanu cywilnego,

€) o wpisaniu do polskich ksiag zagranicznych aktéw stanu cywilnego,

f) zarzadzajacych wpisanie do ksiag krajowych aktow urodzen, matzenstw lub zgondow,
ktore nastapily za granicg i nie zostaty zarejestrowane w zagranicznych ksiggach stanu
cywilnego,

g) zezwolen na przegladanie ksigg stanu cywilnego.

h) o zmianie imienia i nazwiska



13. Prowadzenie sprawozdawczosci GUS
14. Rozwijanie dzialalnogci na rzecz upowszechniania §wieckiej obrzgdowosci

1 organizowanie Jubileuszy dtugoletniego pozycia matzeriskiego oraz 100 — lecia urodzin.

IL. Zadania z zakresu prawa kodeks rodzinny i opiekunczy oraz kodeks cywilny:

1. przyjmowanie oéwiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

2. przyjmowanie o$wiadczen o nazwisku noszonym po zawarciu malzenstwa oraz innych
oswiadczen( w tym oswiadczen ostatniej woli),

3. wydawanie zaswiadczen do zawarcia zwigzku malzenskiego,

4. stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznoéci zawarcia matlzenstwa,

5. rejestracja wyrokow i postanowien sgdow z zakresu Kodeksu rodzinnego i

opiekunczego, w tym orzekajacych rozwod, separacje lub adopcje.

IIl. Zadania z zakresu wydawania dokumentéw tozsamosci:
1. przyjmowanie wnioskéw w sprawie wydania dowodu osobistego wraz
z kompletem dokumentow,
2. sporzgdzanie formularzy przy uzyciu srodkow informatycznych na podstawie
przedlozonego wniosku,
3. odbior i wydawanie dowoddéw osobistych,
4. prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych ,
5. udostepnianie danych osobowych ze zbiorow ewidencji wydanych i uniewaznionych
dowodo6w osobistych,
6. postgpowanie z dokumentami stwierdzajacymi tozsamos¢ zmarlych,
7. wydawanie dokumentéw przechowywanych w kopertach osobowych i udzielanie informacji

osobom uprawnionym,

IV. Sprawy z zakresu ewidencji ludnosci, w tym:

1. Prowadzenie ewidencji ludnosci tj. przyjmowania zgloszen zameldowania lub
wymeldowania (statego lub czasowego) obywateli polskich i cudzoziemcéw,
2. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
3. Przekazywanie danych o zameldowaniu i wymeldowaniu pomigdzy urzedami,
4. Wystgpowanie o nadanie numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidenc;ji
Ludnosci,
5. Udzielanie informacji adresowych,

6. Udostgpnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych i zbioru PESEL.



7.
8.

9.

Sporzagdzanie meldunkéw i sprawozdan z ruchu ludnoscei,
Przesylanie informacji do Urzedéw Skarbowych o zgonach podatnikéw celem wykreslenia
mieszkancéw Gminy z ewidencji NIP,

Informowanie o numerach ewidencyjnych na pisemny wniosek mieszkanca lub instytucji,

10. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

11

. Wpisywanie wyborcow do rejestru wyborcéw na wilasny wniosek,

12. Biezgca aktualizacja spisu wyborcow z terenu Gminy,

13. Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

14. Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony danych osobowych w zakresie USC i ewidencji

ludnoéci.

V. organizacja kwalifikacji wojskowej, w tym:

1.
2.

prowadzenie ewidencji 0s6b podlegajgcych i stajacych do kwalifikacji wojskowej,
przekazywanie wojewodzie za posrednictwem starosty wnioskow dotyczacych liczby oséb

z terenu Gminy podlegajgcych wezwaniu do kwalifikacji wojskowej,

3.sporzadzanie listy stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowej, wykorzystujagc dane

osobowe z ewidencji ludnosci,

. wzywanie 0s6b do stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej,
- sprawdzanie tozsamodci osob stawiajgcych sig do kwalifikacji wojskowej,

- ustalanie przyczyny nie zgloszenia si¢ 0s6b podlegajacych obowigzkowi stawiennictwa do

kwalifikacji wojskowej oraz miejsca ich pobytu i przekazania wynikdw tych ustalen

przewodniczgcemu powiatowej komisji lekarskiej oraz wojskowemu komendantowi

uzupetlnien,

. nakladanie grzywny na osoby uchylajace si¢ od stawiennictwa do kwalifikacji wojskowej bez

uzasadnionej przyczyny w celu przymuszenia lub zarzadzania przymusowego
doprowadzenia przez Policj¢ w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym

w administracji,

- prowadzenie wykazu 0séb o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowigzku

obrony,

. przekazywanie wlasciwemu wojskowemu komendantowi uzupelnien:

imiennego zestawienia osob, ktore nie stawily sie do kwalifikacji do konca roku
kalendarzowego, w ktorym ukonczyly dwadziescia cztery lata zycia,
* imiennego zestawienia 0sob, ktére juz stawaly do kwalifikacji wojskowej , lecz nie zglosity

si¢ na wezwanie do powiatowej komisji lekarskiej w czasie przeprowadzanej kwalifikacji

wojskowej,

10. wspoldziatanie z powiatowa komisjg lekarska i wojskowym komendantem uzupekniens

w zakresie spelniania przez osoby obowigzku stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej,



prowadzac w dniach przewidzianych w wojewoédzkim planie kwalifikacji wojskowej
Wymagang prawem dokumentacje,
11.zawiadamianie wéjta lub burmistrza (prezydenta) miasta wlasciwego ze wzgledu na
miejsce pobytu statego o stawieniu si¢ osoby do kwalifikacji wojskowej na terenie
wlasciwosci organu zawiadamiajgcego .

12. udostepnianie dokumentacji kwalifikacji woj skowej osobom upowaznionym i dziatajacym
W imieniu Prezesa Rady Ministréw » Ministra Spraw Wewnetrznych, Ministra Obrony
Narodowej, wojewody, szefa wojewodzkiego sztabu wojskowego,

13. wyplacanie osobom wezwanym do stawienia sie do kwalifikacji wojskowej , na ich
zgdanie, $wiadczenie o ktérym mowa w art. 52 ust.213 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
0 powszechnym obowiazku obrony ( tekst jednolity Dz.U.2015 poz. 827 ze zm.),

14. wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjeciem wnioskéw o orzeczenie koniecznosci
Sprawowania przez osoby podlegajace stawieniu sig do kwalifikacji wbjskowej

bezposredniej opieki nad czionkiem rodziny.

VI. Zadania wynikajace z prowadzenia spraw z zakresu kadr Urzedu Gminy:
1. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow,
2. prowadzenie obshugi kadrowej pracownikéw Urzedu,
3. przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,
przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalng urzedu,
kompletowanie wnioskow emerytalno - rentowych ,

opracowywanie sprawozdawczos$ci GUS o stanie zatrudnienia,

e - Y I N

wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawie organizowania na terenie gminy:
® prac interwencyjnych
® robot publicznych
® prac spofecznie-uzytecznych
e stazy absolwenckich
10.Prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta Gminy.

VII. W dziedzinie innych spraw:
1. prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania ,

2. obstugi zebran wiejskich, w tym protokotowania przebiegu zebrania,



§27
Do zadan stanowiska dotyczgcego obslugi Rady Gminy, spraw wojskowo-obronnych,

informatyki urzedu i obstugi Biuletynu Informacji Publicznej oraz kultury fizycznej i sportu:

I. W zakresie obslugi Rady Gminy:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwym merytorycznie Referatem badz stanowiskami

projektéw uchwal Rady oraz materialow na posiedzenia i obrady tego organu,
2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,
3) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady, komisji Rady,

4) przekazywanie uchwat do legalizacji (Wojewoda, RIO) i na stanowiska pracy adresatom do

wykonania,

5) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz

poszczegolnych radnych,

6) przygotowywanie materialéw do projektéw planéw pracy Rady i Komisji,

7) przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym sesji Rady, posiedzef Komisji oraz zebran
wiejskich,

8) protokotowanie sesji, posiedzen i obrad organéw Gminy,

9) obstuga Przewodniczacego Rady, Przewodniczgcych Komisji, a w szczeg6lnosci:

a. podejmowanie zadan zapewniajacych sprawne kierowanie pracami Rady i Komisji,
b. realizacja zadan podjetych na sesjach, przez Radg¢ czy Komisje Rady,
c. zalatwianie urzgdowej korespondencji wplywajacej do Rady Gminy,
d. wspoludziat w przygotowywaniu projektu porzadku posiedzen Rady i Komisji,
€. zapewnianie terminowego dostarczenia materialéw na posiedzenia radnym, soltysom,
cztonkom Komisji spoza Rady i osobom Zaproszonym,
10) prowadzenie ksigg — protokoléw z zebran wiejskich solectw,
11) nadzoér nad przygotowaniem, ogloszeniem i przeprowadzeniem zebran wiejskich zgodnie
zobowigzujacym prawem,
12) wykonywanie wszelkich poleceni przewodniczgcego Rady , przewodniczacych Komisji

zwigzanych z realizacja przez te organy ich statutowych zadan i obowigzkow.



II. W zakresie kultury fizycznej i sportu:

Wspdldziatanie w rozwoju kultury fizycznej z klubami sportowymi, uczniowskimi klubami
sportowymi oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

1.Realizacja zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

2.Realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem obiektéw sportowych na terenie Gminy Dzikowiec.

III. Zadania z zakresu informatyki urzedu i obstugi Biuletynu Informacji Publicznej:
L. Administrowanie sieciag komputerowa urzgdu, bazami danych i systemami
informatycznymi.

2. Nadzér nad wdrazaniem systeméw i ich prawidlowg eksploatacja.

Nadzér techniczny nad sprzetem komputerowym urzedu.

Analiza i ochrona baz danych, zasobéw przed nieuprawnionym dostepem.

Nadzér techniczny nad funkcjonowaniem strony WWW urzgdu oraz poczty elektroniczne;.

S

Prowadzenie instruktazu w zakresie obshugi sprzetu i oprogramowania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy urzedu.
7. Zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieciowych.,

8. wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego w zakresie ochrony

danych osobowych
9. sprawowanie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji

10. Wspéipraca w tworzeniu i aktualizacji stron internetowych gminy.

11. Obstuga informatyczna wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich,
referendéw oraz spiséw powszechnych w zakresie nalezagcym do gminy.

12. Prowadzenie strony WWW gminy w Biuletynie Informacji Publiczne;.

13. Wykonywanie pozostatych zadan z zakresu kontroli zarzadczej .
§28

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zarzgdzania kryzysowego i ochrony ludnosci, OSP

i kancelarii tajnej naleza, w szczegélnosci:

I. Z zakresu ds. obrony cywilnej:

1. Opracowywanie planéw dziatalnosci obronnej, szkoleniowej oraz prowadzenie gier

obronnych.

2. Opracowywanie rocznych planéw zasadniczych zamierzen obrony cywilnej na obszarze
Gminy.

3. Nadzor nad gospodarka, sprzetem obrony cywilne;.



8.
9.

Prowadzenie lokalnych szkolef, treningdw i éwiczen sprawdzajacych stan gotowosci
elementéw systemu wykrywania i alarmowania.

Koordynowanie czynnosci celem przygotowania i zapewnienia dzialania systemu
wykrywania i alarmowania oraz sylemu wczesnego ostrzegania o nadzwyczajnych
zagrozeniach.

Koordynowanie czynnosci celem zapewnienia zaopatrzenia organéw i formacji obrony
cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan
obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz
umundurowania.

Obstuga organizacyjno-techniczna Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego

w Dzikowcu.

Przygotowanie projektu gminnego planu operacyjnego ochrony przed powodzia.

Przygotowanie projektu planu obrony cywilnej Gminy.

10. Przygotowanie projektu gminnego planu reagowania kryzysowego.

11. Przygotowanie materiatéw dla Rady Gminy dla dokonania oceny stanu bezpieczenstwa

1 zabezpieczenia przeciwpowodziowego Gminy.

12. Wykonywanie innych zadan doraznych zleconych przez Wéjta Gminy.

I1. Z zakresu dzialania gminnego centrum reagowania nalezy:

1. monitorowanie wystepujacych klgsk zywiotowych i prognozowanie

rozwoju sytuacji,

2. realizowanie procedur i programéw reagowania kryzysowego,

3. opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego,

4. przygotowywanie warunkéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy

humanitarne;j,

I11. Sprawy zwigzane z zapewnieniem ochrony przeciwpozarowej w Gminie oraz

funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych, w tym:

a) wspélpraca z jednostkami OSP,

b) planowanie w budzecie gminy wydatkéw oraz czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem

srodkow finansowych niezbednych do utrzymania, wyposazania i zapewnienia gotowosci

bojowej ochotniczych strazy pozarnych.

IV. Z zakresu ochrony przyrody:

1. udzielanie zezwolefi na usuwanie drzew i krzewdw,



2. wymierzanie administracyjnych kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew krzewow.

3. wymierzanie administracyjnych kar pienigznych za zniszczenie terenéw zieleni albo drzew i
krzewdw, powodowane niewlaciwym wykonywaniem robét ziemnych lub wykorzystaniem
Sprz¢tu mechanicznego albo urzadzen technicznych oraz zastosowaniem srodkow
chemicznych w sposéb szkodliwy dla roslinnosci oraz za usuwanie drzew lub krzewéw bez
wymaganego zezwolenia, a takze zniszczenia spowodowane niewlasciwg pielegnacja
terenow zieleni, zadrzewieni , drzew lub krzewéw.

V. Eksploatacji o§wietlenia ulicznego.

VL. Kancelaria tajna:

1. Do zadari stanowiska nalezy w szczegolnoscei:

a) ewidencja, zabezpieczanie, udostepnianie, gromadzenie i przechowywanie dokumentéw

zawierajgcych informacje niejawne,

b) bezposredni nadzér i kontrola nad obiegiem dokumentéw zawierajacych informacje niejawne

w urzedzie.

VII. Wykonywanie pozostalych zadan z zakresu kontroli zarzgdczej.

§29

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. drég gminnych, rolnictwa, leénictwa gospodarki

gruntami i nieruchomo$ciami Gminy, nalezy:

I.  Prowadzenie spraw zwigzanych z  zarzadzaniem drogami  gminnymi
w zakresie:

a)  przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég gminnych, rowéw przydroznych i
obiektéw mostowych na tych drogach,

b)  wprowadzanie ograniczen, zakazow badz nakazéw dla ruchu,

¢)  opracowywanie planow finansowania budowy i modernizacji drég gminnych,

d)  prowadzenie remontéw, napraw, modernizacji i budowy drég gminnych i obiektéw
mostowych,

e)  wspdlpraca z Powiatowym Zarzadem Drog w zakresie remontow i zimowego utrzymania
drog powiatowych na terenie gminy,

f)  opracowywanie planow i realizacja zadan w zakresie zimowego utrzymania drog,

g)  prowadzenie koordynacji rozktadéw jazdy komunikacji autobusowej na terenie Gminy,

h)  prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg ,budowg i utrzymaniem przystankow

autobusowych,



Il.  Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami w szczegélnosci:

1. regulowanie stanéw prawnych gruntéw i nieruchomosci nalezacych do Gminy,

2. organizowanie przetargow publicznych na sprzedaz, uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
najem, dzierzawa, itp. gruntéw i nieruchomosci gminnych osobom fizycznym i prawnym,

3. przygotowanie dokumentacji w celu nabywania na wlasno$é lub w wieczyste uzytkowanie
gruntéow i nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan Gminy,

4. przekazywanie nieodplatnie w zarzad grunty i nieruchomosci gminne komunalnym
jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci  prawnej,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z: ustalaniem wartosci, cen i oplat za nieruchomosci
i grunty, aktualizacja oplat rocznych, podziatem nieruchomosci,

a.) wywlaszczanie nieruchomogci na rzecz gminy,

b)  komunalizacja gruntéw,

¢)  prowadzenie ewidencji nieruchomogci nalezacych do Gminy,

d) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy gminy

III. Prowadzenie spraw dotyczgcych rolnictwa w zakresie, a w szczegélnosci:

1) wspolpraca z Izbami Rolniczymi, osrodkami doradztwa rolniczego, grupami producenckimi
dziatajgcymi na terenie gminy i innymi instytucjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa,

2) innych,

IV. Wykonywanie zadan cigzgcych na gminie, wynikajgcych z Prawa ochrony $rodowiska,

Ustawy :Prawo Energetyczne. Prawa rolnego, ustawy o ochronie gruntow leSnych i rolnych,

a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji srodowiskowych uwarunkowaniach

2)  realizacja zadan i obowigzkow dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku w gminie.

3)  podejmowanie dziatan w celu likwidacji wysypisk,

4) wydawanie decyzji w sprawie korzystania z urzadzen technicznych ucigzliwych dla
srodowiska,

5)  zwalczanie zarazliwych choréb zwierzecych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nasadzeniem i zalesieniem,

7)  wspdlpraca z Gminng Spdétka Wodna w zakresie melioracji,

8)  ochrony gruntow rolnych i le§nych, w tym przeznaczenie gruntéw na cele nierolnicze lub
lesne,

9)  wylaczenie gruntéw z produkcji,

10) rolniczego wykorzystania gruntow,



1Y)

2)
3)
4)
3)

6)
7)

1) sprawowanie administracji zezwolen w zakresie towiectwa,

12)  prowadzenie ewidencji kot fowieckich i udziat w polubownym zatatwianiu szkéd
towieckich ,

13) wykonywanie zadah zwiazanych z ustawg o zapobieganiu narkomanii — uprawy maku

i konopi,

V. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne ( tekst
Jednolity Dz. U 22015 1., poz. 469 ze zm), a w szczegdlnoscei:

. gospodarowania wodami,

. zarzgdzania zasobami wodnymi.

. rozstrzyganie sporow dotyczacych naruszenia stosunkdw wodnych.
VL z ustaw o ochronie débr kultury i muzeach, o cmentarzach i chowaniu zamartlych,

w tym:
1. Ewidencja i prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami,

2. Organizowanie opieki nad grobami i cmentarzami, w tym cmentarzami wojennymi.

VII. Z zakresu biezgcych czynnosci:

1. prowadzenie sprawozdawezodci z zakresu dziatania stanowiska,

2.przygotowywanie  projektéw  uchwat rady gminy w sprawach  zwigzanych
z zakresem dzialania,

3. wspolpraca z innymi stanowiskami.

§ 30
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. inwestycji i archiwum nalezy:
L. W zakresie przygotowywania i realizacji inwestycji:
organizowanie i  przygotowywanie dokumentacji  przetargowe] na  inwestycje
i remonty prowadzone przez Gming zgodnie z ustaws o zaméwieniach publicznych,

przygotowanie sprawozdan z realizacji inwestycji,

przygotowywanie dokumentow formalno- prawnych do uzyskania pozwolenia na budowe,
nadzor nad realizacjg inwestycji,

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem dotacji z
jednostek i organizacji rzagdowych, pozarzadowych i funduszy pomocowych,

opracowanie materialow dotyczacych realizacji zadan inwestycyjnych dla potrzeb Wojta,
kontrola zgodnosci realizacji obiektu budowlanego pod wzgledem jakosciowym,

technicznym i ekonomicznym z umowg oraz dokumentacjg techniczna, pozwoleniem na



8)
9

10)

)
2)
3)

4)

5)

budowe, kosztorysami i normami oraz zasadami wspolczesnej sztuki budowlanej. Nadzor
nad wykonywaniem robot budowlanych w sposéb zapewniajgcy bezpieczenstwo obiektu
budowlanego w trakcie Jjego realizacji i uzytkowania, nadzér nad przestrzeganiem na
budowach przepiséw bhpi ppoz.
powoltywanie komisji odbiorowej robét oraz zglaszanie obiekty do uzytkowania.
nadzor nad prawidtowoscig rozliczeni , a zwlaszcza dotyczacych:
v terminowego i prawidlowego prowadzenia ksiag obmiaréw i dziennikéw budow,
ksigzek dostaw materiatow i pracy sprzetu 1 innych dokumentéw,
v" sprawdzania i potwierdzania dokumentéw zrodiowych za ushugi $wiadczone na rzecz
budowy, oraz roboty budowlano-montazowe i wykorniczeniowe,
v terminowego i prawidlowego rozliczania faktur za wykonane roboty,

Opracowywanie informacji o rozwoju Gminy

II. W zakresie prowadzenia zakladowego archiwum
prowadzenie gospodarki zasobem archiwalnym, (gromadzenie, przechowywanie,
ewidencjonowanie i zabezpieczanie materialow archiwalnych wytwarzanych w urzedzie),
przyjmowanie akt z poszczegblnych stanowisk do archiwum,
opisywanie akt ,
brakowanie akt kat. ”B” i przekazywanie akt kat. ”A” do Archiwum Panstwowego
w Rzeszowie.

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami i spisami.

§ 31

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. budownictwa i gospodarki przestrzennej oraz

gospodarki komunalne;j i mieszkaniowej nalezg sprawy wynikajgce z:

1,

Ustawy z 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (tekst jednolity

Dz.U.z2015r., poz.199 ze zm. ) 1 rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 28 sierpnia

2003 r. w sprawie sposobu ustalenia wymagan dotyczacych nowej zabudowy i

zagospodarowania terenu w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego (Dz. U. z 2003 r. Nr 164, poz. 1588), a szczegolnosci:

1) Prowadzanie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowaniem
terenu — przyjmowanie wnioskow;

2) Catoksztalt spraw zwigzanych z ustaleniem lokalizacji inwestycji celu publicznego;

3) Uzgadnianie projektéw decyzji z organami ustalonymi w ustawie.

4) Uzgadnianie projektéw decyzji z organami wynikajacymi z przepisow szczegollnych;



5) Wszczynania postepowania administracyjnego, wydawanie decyzji o warunkach
zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

6) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

7) Przenoszenie decyzji na rzecz innej osoby lub podmiotu;

8) Wydawanie wypisow i Wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z przetargami, umowami, rachunkami dotyczacymi
opracowania projektow decyzji:

10) Prowadzenie  spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic
1 obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosgci.

11) Przygotowanie dokumentac;ji umozliwiajagcych wydawanie decyzji zatwierdzajacych

podziat dziatek i rozgraniczania nieruchomogci.

Il. Z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowej naleig sprawy

W szczegolnosci dotyczace:

. administrowania, gospodarowania i zarzadzania lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
oraz nieruchomosciami budynkowymi,

2. dodatkéw mieszkaniowych,

3. zamiany lokali,

4. przyznawania lokali mieszkalnych, a w tym socjalnych i zastgpczych, oraz zapewnienia w
razie potrzeby czasowego zakwaterowania osob zwolnionych z zakladéw karnych,

2 zarzadu nieruchomosciami wspodlnymi,

6.  egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkédw samowoli lokalowej,

7 stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomogci budynkowe,

8 tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych,

II1. Z ustaw o ochronie débr kultury i muzeach, o cmentarzach i chowaniu zamarlych,
w tym:

1. Prowadzenie spraw , dokumentacji i sprawozdawczosci z miejsc pamigei, cmentarzy,

pomnikoéw i tablic pamigtkowych.
2. Organizowanie opieki nad grobami i cmentarzami, w tym cmentarzami wojennymi.
3. Inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwiazane z merytorycznym zakresem dzialania

stanowiska.



§ 32

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wdrazaniem i funkcjonowaniem systemu
gospodarki odpadami komunalnymi na terenie Gminy Dzikowiec,

2.obstuga systemu informatycznego obstugujacego system gospodarki odpadami komunalnymi,

3) utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wilascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

4) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odpadami komunalnymi,

5) wspoétudzial w opracowaniu potrzebnych dokumentow , projektéw uchwat i aktéw prawa
miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach oraz stala
ich weryfikacja,

6) wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

7) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem

sprawozdan i informacji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,

8) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy Dzikowiec ( w tym sprawozdanie stanu faktycznego
W terenie)

9) wspdlpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, ‘

10) planowanie i inicjowanie dziatan shizacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki

odpadami ,

11) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsréd mieszkancéw gminy,

12) opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi,

13) prowadzenie postgpowan administracyjnych, w tym opracowywanie projektéw decyzji
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi oraz realizowania obowigzku
wynikajgcych z regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Dzikowiec,

14) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych oplat i kar naliczanych z tytutu
prowadzonej gospodarki odpadami komunalnymi oraz wspélpraca referatem finansowym
w tym zakresie,

15) przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,



16) realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych,

17) monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywoz odpadéw komunalnych, przez
przedsigbiorc¢ (  zgodnoéé =z harmonogramem, odbiér z PSZOK, odbior
wielkogabarytowych, prawidlowo$é wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz kart
odpadow i realizacji pozostatych obowigzkow wynikajgcych z umowy) ,

18) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznanej za
agresywna,

19) wydawanie decyzji dotyczacych odebrania zwierzat w przypadku kiedy sg one przedmiotem
zngcania si¢ ze strony wlasciciela lub opiekuna,

20) organizowanie opieki zwierzgtom bezdomnym i przygotowywanie projektu programu

zapobiegajgcego bezdomnosci Zwierzat.

Rozdzial VII

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§33
Wit podpisuje:

—

zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2, pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3. pisma zawierajgce o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

5. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

6. decyzje z zakresu administracji publiczne;j,

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

8. pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

9. pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji ,

10.  odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
11, pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

12. inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.



§34
Zastgpca Wojta ,Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,

niezastrzezone do podpisu Wéijta.

§35

Zastegpca Kierownika USC podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§ 36
Pracownicy z poszczegdlnych stanowisk pracy podpisuja;
1. pisma zwigzane z zakresem dzialania poszczegblnych stanowisk, niezastrzezone do
podpisu Wojta,
2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania, ktérych zostali

upowaznieni przez Wojta,

§ 37
Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim

podpisem, umieszczonym na konicu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial VIII
Kontrola WEWNETRZNA
§ 38

Kontrola pracownikéw i poszezegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod

wzgledem:

a) legalnoci- zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi,

b) gospodarnosci- ocena kontrolowanych zjawisk , procesow gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji,

¢) rzetelnodci- zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym, a ze strony kontrolujgcego
gwarancja , ze podejmowane dziatania s wykonywane wedtug najlepszej wiedzy
umiejetnoscei kontrolujgeego,

d) celowosci- zapewniajgca eliminacje dziatan nickorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interes6w jednostki, realizowane poprzez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem w planie finansowym

e) terminowosci,

f) skutecznosci.



§39

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie 0s6b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreglanie sposobéw naprawienia

stwierdzonych nieprawidtowodci i przeciwdziatania im w przyszlosci.

§ 40
I. Kontrole wewnetrzng sprawujg:
1) wojt, zastepca wéjta, sekretarz lub osoba dzialajaca na podstawie pisemnego pelnomocnictwa
wojta,
2) kierownik referatu w stosunku do podlegtych pracownikéw,
3) skarbnik w zakresie spraw finansowych,
II. Formg i zakres kontroli okregla kontrolujgcy w zaleznosci od potrzeby ustalajge kazdorazowo
jej kompleksowosé i problematyke.
I11. Dowodem kontroli wewngtrznej jest w szczegoélnosci:

1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujacego, data czynnosci.

§ 41

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w spos6b umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnogci kontrolowanej komorki organizacyjnej

Urzedu lub stanowiska , rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedhig

kryteriow okreglonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.
3. Jako dowéd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest  sprzeczne

z prawem. Jako dowody mogg byé wykorzystane w szczegolnodei:  dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania $wiadkow opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia
kontrolowanych.

§ 42
Kontroli dokonuja:
1. Wjt lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta —
w odniesieniu do referatu i stanowisk samodzielnych,

2. Skarbnik Gminy w odniesieniu do pracownikow referatu finanséw i jednostek

organizacyjnych,



§43
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 14 dni od daty jej

zakonczenia, protokot pokontrolny.

Protokél pokontrolny powinien zawieraé:

a) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,

b) imig i nazwisko kontrolujacego ( kontrolujacych),

¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okrelenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,
e) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo

osoby zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych)oraz kierownika kontrolowanej
komérki organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub
notatk¢ o odmowie podpisania protokohu z podaniem przyczyn odmowy,

i) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Woit.

§ 44

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komérki lub osobe
zajmujacg kontrolowane stanowisko, 0soby te sg zobowigzane do ztozenia na rece kontrolujgcego

W terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 45

Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, po jednym dla kontrolujacego i kontrolowanego.

§ 46
I. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatkg shuzbowg zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wojt moze polecié¢ sporzagdzenie protokohu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.



Rozdzial IX

ZASADY 1 TRYB OPRACOWANIA
T WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH
§ 47

1.Projektami aktéw prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Rade sa projekty uchwat.
2. Projektami aktow prawnych Wéjta, w rozumieniu regulaminu, sg projekty:
a) zarzadzen,
b) decyzji,
¢) procedur,

d) instrukcji
§ 48

Projekty aktow prawnych stanowigcych przez Rad¢ Gminy i Wejta Gminy przygotowuja
odpowiednie referaty i samodzielne stanowiska pracy.
§ 49

1.Projekty uchwat Rady Gminy opracowane w uzgodnieniu z Wéjtem podlegajg zaopiniowaniu
przez radce prawnego , a nastgpnie przekazywanie na stanowisko pracy ds. obstugi rady.
2. Projekty zarzadzen Wéjta opracowywane 53 W uzgodnieniu z Wéjtem i radcg prawnym oraz

przedkladane do podpisu Wéjtowi Gminy.




