Zatacznik do Zarzadzenia Nr OA.0050.13.2020
Wojta Gminy Bartoszyce
z dnia 23.01.2020 roku

Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy Bartoszyce

DZIAL 1
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1. Regulamin okreéla organizacje wewnetrzna Urzedu Gminy Bartoszyce, zadania oraz
zasady ich realizacji.
§2. Ilekro¢ dalej jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Bartoszyce;
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Bartoszyce;
3) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Bartoszyce;
4) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Bartoszyce;
5) zastepcy wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Bartoszyce;
6) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bartoszyce;
7) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Bartoszyce;
8) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Bartoszyce;
9) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bartoszyce;
10) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. 2019 r. poz. 506 ze zm.).

§3. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§4. Siedziba urzedu jest miasto Bartoszyce, Plac Zwyciestwa 2.

§5. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;
3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gmina a jednostkami samorzadu
terytorialnego;
4) pozostale, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami wjta.

§6. Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy;
2) Statutu;
3) niniejszego Regulaminu.

§7. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
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5) planowania pracy;

6) kontroli wewnetrznej;

7) kontroli zarzadczej;

8) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegélne referaty oraz
samodzielne stanowisko pracy;

9) koordynacji i wspotdziatania.

§8.1. Pracg urzedu kieruje wojt.
2. Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza,
skarbnika, kierownikéw referatéw oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach pracy.

§9.1. W urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powotlania;
3) umowy o prace.
2. Okreslone przez wojta zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

Rozdziat 2
Zasady sprawowania funkgji kierowniczych

§10.1. Urzedem kieruje wdjt przy pomocy zastepcy wdjta, sekretarza i skarbnika.
2. Wéjt jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw urzedu.
3. Do wytacznej kompetencji wojta nalezy:

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

2) sktadanie o$wiadczenn woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem
i udzielanie upowaznieri w tym zakresie;

3) planowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

4) nadzorowanie pozyskiwania funduszy pozabudzetowych;

5) nadzorowanie promocji gminy

6) okreslenie polityki kadrowej i ptacowe;j;

7) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena
kadry kierowniczej;

8) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

9) wykonywanie uchwat rady oraz przedkladanie na sesje sprawozdan z ich
wykonania;

10) nadzorowanie zagadnien gospodarczych gminy;

11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia inwestycyjna i
remontowaq na terenie gminy;

12) nadzér nad przygotowywaniem materiatéw sprawozdawczych z dziatalnosci
inwestycyjnej i remontowej;

13) pelnienie funkgji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem
zadan zwigzanych z obronnoscia;

14) nadzorowanie referatow:
a) Inwestycji, Budownictwa i Infrastruktury;
b) Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego;
c) Finansowego;

15) samodzielne stanowisko pracy do spraw Obstugi Informatycznej.

16) wykonywanie innych zadari zastrzezonych dla wojta przepisami prawa,

regulaminem oraz uchwatami rady.
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17) nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych:
a) Zakladu Budzetowego Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej z siedziba
w Sedtawkach;
b) Gminnego Zakladu Lecznictwa Otwartego z siedziba w Galinach.

4. Wykonujac wyznaczone przez woéjta zadania, zastepca wojta zapewnia
w powierzonych mu sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan
gminy i kieruje dziatalnoscia referatéw oraz innych jednostek organizacyjnych
urzedu realizujacych te zadania.

5. Sekretarz prowadzi sprawy gminy powierzone przez woéjta w okreslonym zakresie,
w szczegOlnosci zapewnia wlasciwa organizacje pracy urzedu i biezaca kontrole
pracy oso6b zatrudnionych w urzedzie.

6. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadann w zakresie spraw finansowych
sprawujac kierownictwo nad referatem realizujagcym te zadania.

7. Kierownicy referatbw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
odpowiedzialni sa przed woéjtem za sprawna i zgodna z prawem realizacje zadan
referatu i samodzielnego stanowiska.

8. Kierownicy referatbw nadzoruja wypelnianie obowiazkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikéw.

9. W przypadku gdy kierownik referatu nie moze pelni¢ obowiazkéw, zastepuje go
osoba, ktéra ma przydzielone zastepstwo w zakresie czynnoéci. W przypadku
stanowiska samodzielnego zastepuje go osoba, ktéra ma przydzielone zastepstwo w
zakresie czynnosci.

10. Pracownik jest obowiazany do wykonywania poleceri stuzbowych. Jest

indywidualnie odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu obowigzkow
i zadan stosownie do zakresu czynnosci i wydanych poleceri stuzbowych.
11. Szczegoblowy zakres czynnosci okresla wojt.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna urzedu

§11.1. W sktad urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy.

2. Wéjt moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne, réwnorzedne wobec referatu.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja ich strukture wewnetrzna (stanowiska
pracy) oraz zakres ich dziatania i po akceptacji sekretarza przedstawia si¢ wojtowi do
zatwierdzenia w formie zarzadzenia.

4. Wéjt moze tworzy¢ zespoly zadaniowe, ktorych celem jest wykonywanie dodatkowych
zadan zleconych Gminie.

§12. W urzedzie tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny (Znak: OA);
2) Referat Inwestycji, Budownictwa i Infrastruktury (Znak: IB);
3) Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego (Znak: RS);
4) Referat Finansowy (Znak: F);
5) Samodzielne stanowisko pracy ds. Oswiaty (Znak: OS);
6) Samodzielne stanowisko pracy ds. Obstugi Informatycznej (Znak: INF).

§13. W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) kierownik Referatu Organizacyjnego;
2) kierownik Referatu Inwestycji, Budownictwa i Infrastruktury;
3) kierownik Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego;
4) kierownik Referatu Finansowego, ktérym jest skarbnik;
5) zastepcy kierownika Referatu Finansowego, ktory jest zastepca skarbnika.
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§14. Wszystkie referaty i samodzielne stanowiska pracy podejmuja dzialania i prowadza
sprawy zwigzane z realizacja zadann i kompetencji wojta jako organu administracji
samorzadowej i podejmuja nastepujace zadania:

1) opracowuja propozycje do projektu budzetu gminy;

2) wspoltdziataja w sporzadzaniu studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz w sporzadzaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

3) inicjuja i podejmuja przedsiewziecia w celu wlasciwej i terminowej realizacji zadan
okreslonych w budzecie gminy;

4) wspotdziataja z ré6znymi jednostkami i organizacjami zaréwno na terenie gminy, jak i
poza terenem gminy na rzecz rozwoju spoleczno-gospodarczego;

5) wspoéldzialaja z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej, oraz
opracowuja propozycje do projektéw i programéw wieloletnich na rzecz rozwoju
gminy;

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

7) realizuja zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami;

8) organizuja i podejmuja niezbedne przedsiewziecia w celu ochrony informacji
niejawnych;

9) wspoldziataja z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwajg nad ich wlasciwym
funkcjonowaniem;

10) rozpatruja skargi kierowane do wojta, badaja zasadnos¢ skarg, analizuja Zrédia
i przyczyny ich powstawania, podejmuja dziatania zapewniajace nalezyte i terminowe
zalatwianie skarg oraz opracowuja niezbedne informacje o zalatwianiu skarg
i wnioskow;

11) opracowuja sprawozdawczos¢ statystyczna zgodnie z zakresem czynnosci;

12) wydaja zaswiadczenia w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci w oparciu
o posiadane ewidencje, rejestry badZ inne dane znajdujace sie¢ w ich posiadaniu lub
wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego;

13) wspoldziataja w wykonywaniu zadain i prac podejmowanych doraznie badz
zleconych do realizacji przez wojta;

14) organizuja i obsluguja narady w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig urzedu;

15) organizuja i koordynuja wykonywanie robét publicznych lub interwencyjnych,
ktorych rodzaj i zakres wiaze sie z zakresem czynnosci poszczegélnego stanowiska;

16) wykonuja na zlecenie wéjta inne czynnosci w sprawach objetych jego kompetencja;

17) przyjmuja interesantéw i udzielaja im wyjasnien oraz zatatwiaja ich sprawy;

18) stosuja przepisy ustawy o finansach publicznych w zakresie:

a) przekazywania dotacji,

wydatkowania dotacji niezgodnej z przeznaczeniem,

dokonywania zmian w budzecie zgodnie z posiadanym upowaznieniem,

dokonywania wydatkéw érodkéw publicznych wedlug posiadanych upowaznien,

przeznaczenia srodkéw rezerwy budzetowej zgodnie z budzetem,

terminowego oplacania sktadek ZUS, Funduszu Pracy i wplat na PFRON,

zaciggania zobowigzan zgodnie z budzetem,

ustalania i prawidlowego obliczania oraz pobierania naleznosci gminy,

dokonywania zgodnie z przepisami prawa umorzer naleznosci lub rozlozenia na

raty,
j) terminowe wykonywanie zobowigzan.

20) przestrzegaja procedury zaméwien publicznych;

21) dokonuja kontroli zgodnosci operacji gospodarczej z planem finansowym oraz

kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych takiej operacji.

SRR
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§15.1. Wéjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. Pod nieobecno$¢ wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej z upowaznienia wdjta wydaje zastepca wdjta lub sekretarz, o ile wéjt nie
zarzadziinaczej.

3. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Wykaz upowaznieni, o ktérych mowa w ust. 3 znajduje sie na stanowisku pracy -
kierownika referatu Organizacyjnego.

5. Pod nieobecno$¢ wojta, zastepca wojta lub sekretarz gminy podpisuje dokumenty
wynikajace z upowaznienia wéjta.

§16. Do zadan zastepcy woéjta nalezy przede wszystkim:
1) zastepowanie wojta w czasie jego nieobecnosci;
2) nadzorowanie samodzielnego stanowiska pracy do spraw oswiaty;
3) nadzorowanie referatu Organizacyjnego (w przypadku braku sekretarza)
4) nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych:
a) Centrum Kultury, Sportu, Turystyki i Rekreacji Gminy Bartoszyce z siedzibg w
Bezledach;
b) Gminnej Biblioteki Publicznej w Galinach;
c) Gminnego Osrodka Pomocy Spoltecznej w Bartoszycach;
d) placowek oswiatowych.

§17.1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw
finansowych i budzetowych.
2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegd6lnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu;

2) biezacy nadzér nad wykonywaniem budzetu przez urzad i gminne jednostki
organizacyjne;

3) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci
i obstugi ksiegowej budzetu;

4) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

5) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym;

6) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

7) kontrasygnowanie czynnoéci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych;

8) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej;

9) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
o sytuagji finansowej gminy;

10) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez wjta;

12) kierowanie referatem finansowym.

§18.1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez wdjta organizuje prace urzedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.
2. Do zadan sekretarz nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji urzedu;
2) nadzor nad poprawnoscia przygotowywanych projektow aktow prawnych wéjta;
3) usprawnianie pracy urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;
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4) kontrola dyscypliny pracy;

5) nadzér nad obiegiem dokumentéw i trybem zatatwiania spraw;

6) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrola zarzadcza;

7) nadzorowanie referatu Organizacyjnego;

8) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu;

9) nadzor nad bezpieczenstwem, higiena i ochrong przeciwpozarowa w urzedzie;

10)  nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

11) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

12) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez woéjta;
13) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnoéci wojta i zastepcy wojta;
14) przyjmowanie i prowadzenie spraw z o§wiadczeniem woli spadkodawcy;

15) wykonywanie innych zadarn na polecenie wdjta lub zastepcy wojta.

§19. Referatami urzedu kieruja kierownicy.

§20.1. Kierownicy referatéw kieruja realizacjq zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych
referatowi, sprawuja kontrole i nadzér nad kierowanymi pracami oraz zapewniaja
koordynacje dziatalnoéci stanowisk pracy w referacie.

2. Kierownicy referatow, w zakresie zadan referatu, wykonuja obowiazki zwierzchnika
stuzbowego wobec podleglych im pracownikéw.
3. Do zadan kierownikéw naleza w szczegdlnosci:

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

2) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikéw
w uzgodnieniu z sekretarzem;

3) biezaca ocena wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikéw i wystepowanie
z wnioskiem o awans, nagrody i kary;

4) zapewnienie przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny
pracy;

5) przedkladanie projektéw podziatu zadart miedzy podlegtymi pracownikami;

6) podejmowanie dziatari korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej
jakosci;

7) nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy, w tym przepiséw
o ochronie danych osobowych, tajemnicy stuzbowej, przepiséw o bezpieczenistwie
i higienie pracy oraz ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publicznej
oraz zamoéwien publicznych;

8) dbalos¢ o powierzone mienie;

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych badZ innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dzialania referatu,
opracowywanie projektéw uchwat rady, zarzadzen wdjta, umoéw, porozumien
iinnych aktéw prawnych;

10) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dzialania referatu

i stanowisk samodzielnych i biezacy nadzér nad realizacja uchwaly budzetowej w
tej czesci;

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

12) wspoldziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy i innymi organizacjami
mieszkanicow gminy;

13) przygotowywanie w zakresie wykonywanych zadarn projektow decyzji
administracyjnych;

14) zapewnienie wlasciwej wspoétpracy z rada, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowanie odpowiedzi na interpretacje
i wnioski radnych oraz udzielenie wyjasnien na skargi i wnioski interesantéw,
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w trybie przewidzianym przepisami pracy;
15) organizowanie narad stuzbowych z podlegtymi pracownikami i przekazywanie
zwierzchnikom stuzbowym informacji dotyczacych spraw gminy i urzedu;
16) realizowanie zadan bezpieczeristwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania referatu i samodzielnego stanowiska;
17) realizowanie zamoéwien publicznych w tym:
- inicjowanie zamoéwienia publicznego i skladanie wniosku o rozpoczecie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, opis przedmiotu zaméwienia,
uzasadnienie prawne i faktyczne, termin realizacji, szacowanie wartosci
zamoéwienia, opis kryteriow wyboru oferty, Zrédla , projekty umow;
- przygotowanie projektéw odpowiedzi na pytania wykonawcow;
- prowadzenie negocjacji z wykonawcami, jezeli postepowanie o udzielenie
zamoéwienia przewiduje przeprowadzenie negocjacji.

4. Do zadan pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy naleza

w szczegolnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw;

2) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych w uzgodnieniu z zastepca Wjta;

3) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

4) podejmowanie dziataii korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej
jakosci;

5) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowisku pracy, w tym przepisow
o ochronie danych osobowych, tajemnicy stuzbowej, przepiséw o bezpieczernistwie
i higienie pracy oraz ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publicznej
oraz zaméwien publicznych;

6) dbatos¢ o powierzone mienie;

7) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych badZ innego
uregulowania okre$lonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania, opracowywanie
projektéw uchwatl rady, zarzadzern wéjta, umoéw, porozumierr i innych aktéw
prawnych;

8) opracowywanie projektow budzetu w czeéci dotyczacej zakresu dziatania na
stanowisku pracy i biezacy nadzér nad realizacja uchwaly budzetowej w tej czesci;

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

10) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy i innymi organizacjami
mieszkaficOw gminy;

11) przygotowywanie w zakresie wykonywanych zadann projektow decyzji
administracyjnych;

12) zapewnienie wlasciwej wspoétpracy z radg, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowanie odpowiedzi na interpretacje
i wnioski radnych oraz udzielenie wyjasnien na skargi i wnioski interesantéw,
w trybie przewidzianym przepisami pracy;

13) realizowanie zadan bezpieczenistwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy;

14) realizowanie zamoéwieni publicznych w tym:

- inicjowanie zamoéwienia publicznego i skladanie wniosku o rozpoczecie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, opis przedmiotu zamoéwienia,
uzasadnienie prawne i faktyczne, termin realizacji, szacowanie wartosci
zamoéwienia, opis kryteriow wyboru oferty, Zrédla , projekty umow;

- przygotowanie projektéw odpowiedzi na pytania wykonawcow;

- prowadzenie negocjacji z wykonawcami, jezeli postepowanie o udzielenie
zamoéwienia przewiduje przeprowadzenie negocjacji.
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5. Do zadan sekretarza komisji przetargowej naleza w szczegdlnosci:
1) przekazywanie do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej
i zamieszczanie w Biuletynie Zamoéwienn Publicznych ogloszenia o zamoéwieniu,
ogloszenia o zmianie ogloszenia o zaméwieniu lub udzielenia zaméwienia;
2) zawiadomienie w terminie Prezesa Urzedu Zamoéwieri Publicznych o wszczeciu
postepowania o udzieleniu zamoéwienia publicznego.

§21.1. Stosownie do zarzadzen wdjta, zastepca wojta i sekretarz okreslaja kierunki dziatania
nadzorowanych kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk, w tym kierunki
zatatwiania spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

2. W sprawach zwigzanych z organizacja pracy kierownicy referatéw i samodzielni
pracownicy podlegaja stuzbowo sekretarzowi.

§22. Wo¢jt rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami referatéw
i samodzielnymi stanowiskami, w oparciu o propozycje rozstrzygnie¢ przedstawiona
przez sekretarza.

§23.1. Pracownicy urzedu sa zobowigzani do:

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

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

3) terminowego zalatwiania spraw;

4) zachowania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygniec;

5) proponowania form i sposobu postepowania, zapewniajacego prawidtowe i szybkie
zalatwienie sprawy;

6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;

7) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, rejestrow oraz
wyposazenia biurowego.

2. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej
od kierownika referatu, za$ kierownicy referatéw i samodzielni pracownicy od wdjta,
zastepcy wojta lub sekretarza w zaleznosci od podlegltosci okreslonej w schemacie
organizacyjnym urzedu.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominieciem powyzszej kolejnosci
obowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

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

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

§24.1. Zakres czynnoéci dla kierownikow referatéw i pracownikéw zajmujacych samodzielne
stanowiska ustala wéjt w oparciu o propozycje sekretarza.
2. Zakresy czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych w referacie ustala woéjt w oparciu
o propozycje kierownika wlasciwego referatu i akceptacji sekretarza.

§25. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:
1) obstuga gospodarcza urzedu;
2) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta;
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3) przedkladanie zarzadzenn woéjta wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej,
odpowiednio do wlasciwosci organéw nadzoru;

4) przygotowywanie dyspozycji dla kierownikéw referatow i samodzielnych stanowisk
dotyczacych realizacji uchwat rady, odpowiednio do zakresu ich dziatania;

5) gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z Referatem Finansowym;

6) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, obstugi sekretarskiej wojta, zastepcy wojta
i sekretarza;

7) organizowanie przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskéw i listow obywateli;

8) prowadzenie rejestru petycji;

9) opracowywanie analiz i sprawozdann dotyczacych skarg, wnioskéw oraz
indywidualnych spraw mieszkancow;

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

11) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow;

12) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikéw urzedu;

13) prowadzenie ewidencji udziatu pracownikéw urzedu w szkoleniach i doksztalcaniu sie;

14) naliczanie odpisu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w porozumieniu
z Referatem Finansowym;

15) prowadzenie rejestru i wypisywanie kart drogowych na samochody stuzbowe Urzedu
Gminy oraz rozliczanie z zuzytego paliwa samochodéw stuzbowych Urzedu Gminy;

16) wystawianie pracownikom polecert wyjazdu stuzbowego i ich rozliczanie z wyjazdu

samochodem prywatnym;

publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP;

prowadzenie archiwum urzedu;

zaopatrywanie pracownikéw urzedu w materialy biurowe;

17)
)
)
20) sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen pafistwowych i odznak;
)
)

7
18
9

21) prenumerata dziennikéw, czasopism oraz zakupéw wydawnictw specjalistycznych;

22) prowadzenie wspodlnie z Referatem Finansowym ewidencji $rodkéw trwatych
i wyposazenia urzedu;

23) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku urzedu
i na posesji;

24) przyjmowanie, rozdzial po dekretacji i wysytka korespondencji;

25) dokonywanie ubezpieczern budynkéw - siedziby urzedu, gminnych jednostek
organizacyjnych, wyposazenia i srodkéw transportowych bedacych w ich dyspozycji;

26) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow w systemie kartotekowym
i komputerowym;

27) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

28) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc;

29) wydawanie zezwoleni na sprzedaz napojoéw alkoholowych;

30) zalatwianie spraw wynikajacych z ewidencjowania dziatalnosci gospodarczej;

31) przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemoznosci doreczenia ich adresatowi w
jego miejscu zamieszkania;

32) wywieszanie na tablicy ogloszerh w lokalu urzedu informacji o ustanowieniu kuratora
dla osoby, ktorej miejsce pobytu jest nieznane;

33) zalatwianie spraw zwigzanych z wyborami do parlamentu, organéw gminy, organéw
jednostek pomocniczych gminy i innych organéw wtadzy publicznej;

34) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady i jej organdw,
opracowywanie materialéw z obrad oraz prowadzenie rejestréow uchwal, wnioskéw,
opinii i interpelacji radnych, przekazywanie ich wojtowi;

35) zapewnienie prawidlowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikéw
materialéw na sesje i posiedzenia komisji;

36) opracowywanie projektéw uchwat rady oraz przedkladanie uchwat rady wéjtowi;
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37) udzial w opracowywaniu projektéw dziatania rady na okres kadencji, rocznych
i okresowych planéw pracy rady i jej organéw oraz informowanie zainteresowanych o
zadaniach wynikajgcych z uchwalonych programoéw i planéw;

38) wspoldzialanie z przewodniczacymi wlasciwych komisji rady, w szczegélnosci
w zakresie zapewnienia udzialu komisji w przygotowaniu projektéow wazniejszych
uchwal, przepiséw prawa miejscowego, koordynacji planéw kontroli realizacji, uchwat
oraz wspotuczestniczenia w czynnosciach kontrolnych organéw kontroli paristwowej i
spoleczneyj;

39) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;

40) opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskéw dla
potrzeb rady lub jej organow;

41) opracowywanie planéw spotkart radnych z wyborcami oraz dyzuréw radnych dla
przyjmowania wnioskéw, uwag i skarg wyborcow;

42) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli zgloszonych w czasie dyzuréw
przewodniczacego rady oraz radnych a takze tych, ktéore wplywaja na adres rady lub jej
organéw, podejmowanie dziatari dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

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

44) wspoéldziatanie w zakresie organizowania konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich
wynikéw do wiadomosci publicznej;

45) udzial w przygotowywaniu projektéw wystapien przewodniczacego rady oraz
przewodniczacych komisji rady;

46) organizowanie, obstuga narad i spotkari zwolywanych przez przewodniczacego rady;

47) prowadzenie spraw zwigzanych z wygaénieciem mandatéw radnych, zmianami
w sktadzie osobowym rady lub jej organéw;

48) promocja dziatalnosci rady;

49) wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady;

50) obstuga organizacyjno-kancelaryjna rad soleckich w tym organizowanie zebran
wiejskich w sprawie wyboru sottysa i rad soteckich;

51) dysponowanie w uzgodnieniu z Referatem Finansowym budzetem w zakresie kultury
fizycznej i sportu;

52) opracowywanie projektéw i przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan ze
srodkéw pozabudzetowych przy wspéldziatlaniu z jednostkami organizacyjnymi
urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz organizacjami pozarzadowymi;

53) promocja gminy, w szczegdlnosci poprzez:

a) gromadzenie informacji spotecznych i ekonomiczno-gospodarczych o gminie;

b) przygotowywanie materialéw promocyjnych i udzial w imprezach promujacych
gmine;

€) promowanie gminy poprzez wspélprace z mediami;

d) redagowanie biuletynéw informacyjnych, komunikatéw, oéwiadczen i dla srodkéw
masowego przekazu;

54) prowadzenie strony internetowej gminy Bartoszyce;

55) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i grupami nieformalnymi; przygotowanie
programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i prowadzenie dzialan
zwiazanych z jego realizacja;

56) wspolpraca ze zwigzkami wyznaniowymi;

57) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w gminie;

58) prowadzenie ewidencji obiektow nie bedacych hotelami, w ktérych $wiadczone sa
ustugi hotelarskie;

59) prowadzenie korespondencji zagranicznej, zwigzanej z funkcjami zagranicznymi;
przygotowywanie korespondencji okolicznosciowej i wystapien zagranicznych;

60) wydawanie zezwolei na przeprowadzenie zbiérki publicznej na terenie gminy;
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61) koordynowanie i prowadzenie dziatani na rzecz mniejszosci narodowych i etnicznych;

62) prowadzenie dziatari na rzecz rozwoju wolontariatu;

63) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie dzialari w zakresie wspoétpracy krajowej
i zagranicznej z samorzadami partnerskimi;

64) nadzor nad realizacja funduszu soteckiego we wspotpracy z innymi referatami urzedu;

65) identyfikacja programéw Unii Europejskiej oraz innych Zrédel pozyskiwania
pozabudzetowych srodkéw pomocowych dla gminy i jednostek organizacyjnych oraz
organizacji pozarzadowych;

66) opracowywanie krétkoterminowych i diugoterminowych planéw realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych w celu zapewnienia funduszy na
ich realizacje;

67) sporzadzanie strategii rozwoju gminy, jej aktualizacja i monitorowanie;

68) nawigzywanie kontaktow i biezaca wspolpraca z inwestorami zagranicznymi i
krajowymi w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie gminy;

69) podejmowanie dziatari i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programow
zmierzajacych do aktywizacji gospodarczej i spolecznej;

70) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, organizacjami pozarzadowymi i zwigzkami
wyznaniowymi, w tym koordynowanie spraw zwigzanych z funduszami poreczer
kredytowych;

71) podejmowanie dziataii na rzecz promocji zdrowia, prowadzenie i koordynacja spraw
zwigzanych z realizacja programéw prozdrowotnych;

72) monitoring i ocena dziatalnoéci Gminnego Zaktadu Lecznictwa Otwartego w Galinach
w zakresie:

a) realizacji zadan statutowych, dostepnosci i poziomu udzielonych swiadczen,
b) prawidlowosci gospodarowania mieniem;

73) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnodcia Rady Spotecznej Gminnego Zakladu
Lecznictwa Otwartego w Galinach;

74) realizowanie wnioskow w zakresie wykonywania swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju;

75) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspétpracy z organami wojskowymi;

76) zalatwianie spraw zwiazanych z ochrona informacji niejawnych oraz prowadzenie
dokumentéw niejawnych;

77) przyjmowanie zgloszen o majacych sie odby¢ zgromadzeniu i zalatwianie caloksztattu
spraw zwigzanych z ta problematyka;

78) planowanie i koordynowanie dzialalnosci w zakresie obrony cywilnej;

79) opracowywanie i aktualizowanie planéw obrony cywilnej gminy;

80) nadzo6r nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej zakladoéw pracy;

81) nadz6r nad utrzymywaniem w pelnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci;

82) prowadzenie doraznych kontroli okresowych treningéw zgrywajacych;

83) prowadzenie szkoleri w urzedzie gminy w zakresie obrony cywilnej;

84) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

85) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania w tym zakresie
wnioskéw szefowi OC;

86) wspoltuczestniczenie w akcjach ratunkowych;

87) opracowywanie wnioskéw w zakresie §wiadczer osobistych i rzeczowych na rzecz OC;

88) zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzadzeniom wodnym przed $rodkami
razenia;

89) realizacja dzialan w zakresie zaciemniania i wygaszania o$wietlania w sotectwach;

90) planowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrona obiektéw uzytecznosci publicznej
przed dziataniem srodkéw razenia;
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91) zaopatrywanie formacji OC w sprzet techniczny oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie;
92) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia poprzez:

a) realizacje regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego,

realizacje regulaminu stalego dyzuru,

szkolenie obronne,

opracowanie zestawu zadan obronnych,

realizacje planu zamierzeni obronnych,

f) tworzenie zapasowego miejsca pracy Urzedu Gminy;

93) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji;

94) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

95) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

96) opracowywanie planu ochrony urzedu i wspétpraca w opracowywaniu planéw ochrony
gminnych jednostek organizacyjnych oraz nadzorowanie jego realizacji;

97) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadann w zakresie powszechnego obowiazku
obrony;

98) nadzoér nad kancelariag dokumentéw niejawnych;

99) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych i zgromadzen;

100) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych na terenie gminy;

101) zapewnienie OSP $rodkéw, pomieszczeni, $rodkéw alarmowania i lacznosci oraz
urzadzen przeciwpozarowych;

102) typowanie kierowcéw-konserwatoréw bojowych wozéw strazackich w jednostkach
OSP;

103) prowadzenie kontroli okresowej statutowej dziatalnoéci jednostek OSP;

104) wspotdzialanie z Komenda Powiatowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

105) ubezpieczenia pojazdéw i rozliczanie paliwa samochodéw pozarniczych i motopomp;

106) wspotpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami urzedu odpowiednio do
kompetencji w zakresie utrzymania na odpowiednim poziomie infrastruktury
przeciwpozarowe;

taecse

§26. Do podstawowego zakresu dzialania Referatu Inwestycji, Budownictwa i Infrastruktury
nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie, przygotowywanie, nadzdr, realizacja i rozliczanie zadan
inwestycyjnych i remontowych w zakresie:
zaopatrzenia w wode;
zaopatrzenia w energie elektryczna;
zaopatrzenia w energie cieplng;
kanalizacji sanitarnej i deszczowej;
oczyszczania Sciekéw komunalnych;
urzadzeri sanitarnych;
) wysypisk i utylizacji odpadéw komunalnych;
) gminnych drég i mostow;
i) obiektéw i urzgdzen sportowo-rekreacyjnych;
j) budowy socjalnych lokali mieszkalnych.
2) opracowywanie programu gospodarczego gminy w tym wieloletnich programéw
inwestycyjnych;
3) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych gminy przy uwzglednianiu
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb
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spotecznych;

4) okreslanie inwestycji, wybdr jednostki projektowej, uzyskania wszystkich decyzji
administracyjnych zezwalajacych na realizacje inwestycji;

5) koordynowanie spraw zwigzanych z ocena i zatwierdzaniem projektéw
technicznych;

6) ustalanie kosztu inwestycji oraz udzial w przygotowywaniu projektu budzetu na
dany rok;

7) przygotowanie wszelkich niezbednych dokumentéw w celu przeprowadzenia
postepowar o udzielenie zaméwienia publicznego dla zadan z zakresu dziatalnosci
Referatu oraz przygotowanie wszelkich niezbednych dokumentéw i wybor
wykonawcy zamoéwienia w trybie regulaminu postepowania, przygotowania
i realizacji wydatkowania srodkéw finansowych niepodlegajacych na podstawie art.
4 pkt. 8 ustawie Prawo zamoéwien publicznych;

8) przygotowywanie uméw lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkéw i
odpowiedzialnosci dla inspektora nadzoru inwestorskiego;
9) udziat w sporzadzaniu wnioskow o pozyskanie pozabudzetowych s$rodkow
finansowych na realizacje inwestycji i remontéw;
10) monitorowanie przebiegu inwestycji i remontéw;
11) przekazywanie do uzytku inwestycji oraz obiektéw po remoncie i rozliczanie jej
kosztéw poprzez:
a) sprawdzanie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,
b) sporzadzanie koricowych zestawienn kosztow realizacji inwestycji i
remontow,
c) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowarn
lub kar umownych,
d) przygotowywanie protokotéw przyjecia srodka trwatego i przekazanie ich
do Referatu Finansowego,
e) organizowanie i udzial w przegladach gwarancyjnych.
12) opiniowanie zamierzern inwestycyjnych innych inwestoréw w zakresie zgodnosci
z planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi;
13) zlecanie wykonawstwa biezacych remontéw i prowadzenie konserwacji budynku
siedziby urzedu;
14) realizacja inwestycji zgodnie z ustawa Prawo zaméwieni publicznych;
15) tworzenie banku informacji o projektowanych zamierzeniach gospodarczych na
terenie gminy;
16) udziat w przygotowywaniu wnioskéw aplikacyjnych o uzyskanie Srodkéow
z funduszy Unii Europejskiej i innych pozabudzetowych;
17) udziat w sporzadzaniu i upowszechnianiu materialéw kreujacych pozytywny
wizerunek gminy;
18) sporzadzanie banku ofert gospodarczych oraz ich biezace aktualizowanie;
19) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy;
20) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
21) sporzadzanie prognozy skutkéw wplywu wustalen planu zagospodarowania
przestrzennego na srodowisko przyrodnicze;
22) wydawanie wypisow i wyrysoéw z planu zagospodarowania przestrzennego;
23) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materialéw zwigzanych
z tymi planami oraz wlasciwe ich przechowywanie;
24) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;
25) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
stwierdzenie ich wygasniecia;
26) gromadzenie kopii decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
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publicznej dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnosci
z ustaleniami warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;

27) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz zamieszczanie w publicznie dostepnych wykazach decyzji okreslonych
przepisami o ochronie srodowiska;

28) prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenia zadania rzadowego do
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

29) wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych, takich jak:

- opracowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowe;j,

- opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony
droég oraz obiektéw mostowych,

- utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogga,

- koordynacja robot drogowych,

- wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdu z drég oraz naliczania
oplat i kar pienieznych,

- prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

- przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,
podejmowanie dziatari interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczeniowych,
- przeciwdzialanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw,

- wprowadzenie ograniczerr badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenistwa 0s6b i mienia,

- sadzenie, utrzymanie, usuwanie drzew i krzewéw oraz pielegnacji zieleni w pasie
drogowym,

30) wspotdziatanie z innymi zarzadcami drég na terenie w ich prawidlowym utrzymaniu
oraz w ustalaniu zasad organizacji ruchu;

31) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub
zbiorowego odprowadzania éciekow;

32) sprawdzanie opracowanych przez Zaklad Budzetowy, Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Sedlawkach taryf i planéw rozwoju i modernizacji urzadzen pod katem
zgodnosci z przepisami ustawy i weryfikacji kosztéw przedsiebiorstwa pod wzgledem
celowosci ich ponoszenia;

33) utrzymanie grobéw wojennych, wykonanie biezacych napraw i remontéw,

34)realizowanie zadan z zakresu potrzeb gospodarki mieszkaniowej w tym lokali
socjalnych i zastepczych;

35) organizacja i nadzér nad pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi;

36) opiniowanie wnioskéw na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym na terenie gminy;

37) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania o$wietlenia drogowego na terenie gminy;

38) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

39) prowadzenie rejestru zamoéwierr publicznych o szacunkowej wartosci przekraczajacej
wartosc¢ z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych;

40) weryfikowanie wnioskéw o rozpoczecie postepowan przekazywanych przez komoérki
organizacyjne, merytorycznie;

41) przedkladanie woéjtowi do zatwierdzenia wnioski o rozpoczecie postepowania, a po
zatwierdzeniu przekazywanie sekretarzowi komisji przetargowej;

42) udzielanie odpowiedzi na pytania zwigzane ze stosowaniem prawa zamoéwien
publicznych;

43) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach i ich przekazywanie
do Prezesa Urzedu Zamoéwierr Publicznych;

44) przechowywanie protokotéw wraz z zalacznikami;
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45) prowadzenie rejestru umow na udzielone zaméwienia publiczne;

46) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwieri publicznych;

47) nadzér nad Zakladem Budzetowy Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Sedlawkach, w zakresie zaopatrzenia w wode i odbioru Sciekéw, gospodarki
komunalnej, utrzymania drég i remontéw.

§27. Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia
Komunalnego nalezy w szczegolnosci:

1) tworzenie zasobu gruntéw na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacje;

2) przygotowywanie sprzedazy gruntéw osobom fizycznym i prawnym;

3) prowadzenie spraw z wyplacaniem odszkodowar za przejmowane grunty pod
inwestycje publiczne;

4) zlecanie prac geodezyjnych zwigzanych z opracowywaniem projektow podziatlow
nieruchomosci;

5) zalatwianie spraw z urzedu zwiazanych z nabywaniem nieruchomosci przez osoby
uprawnione;

6) wnioskowanie o skorzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz skladanie
o$wiadczer o wykonanie prawa pierwokupu;

7) dokonywanie zamiany gruntéw;

8) zawieranie uméw na dzierzawe nieruchomosci i naliczanie oplat;

9) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci;
10) okreslanie udzialu we wspoétuzytkowaniu przy sprzedazy lokali;

11) okreslanie zasad przeznaczania do sprzedazy lokali w domach wielomieszkaniowych;

12) wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzadzanie
odebrania gruntéw;

13) przyjmowanie roszczeni o odszkodowanie od oséb, ktérym przystugiwalo ograniczone
prawo rzeczowe na nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste;

14) zatatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zawieranie uméw o przekazanie;

15) ustanawianie zakresu uzytkowania, wygasania prawa uzytkowania oraz prawa
zarzadu;

16) przyjmowanie wnioskéw o przyjecie zbednych nieruchomosci lub ich czesci bedacych
w uzytkowaniu wieczystym;

17) ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia;

18) przygotowywanie projektow podwyzek oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste;

19) ustalanie oplat rocznych za wuzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytkowanie
nieruchomosci;

20) wystepowanie z wnioskiem o regulowanie zmian w ksiegach wieczystych;

21) oznaczanie nieruchomosci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow, numeracji
nieruchomos$ci numerami porzadkowymi;

22) wspoldziatanie z dzierzawcami lub zarzadcami obwodu lowieckiego w
zagospodarowywaniu obszaréw gminy, w szczegdlnosci w zakresie ochrony zwierzat;

23) wspoldziatanie w zalesianiu gruntéw oséb fizycznych;

24) przyjmowanie i przekazywanie zgloszeri o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat;

25) finansowanie akcji stosowania $rodkéw ochrony i nadzoru na obszarze gminy
zwalczajacych chorobe zarazliwg;

26) podawanie do wiadomosci publicznej zarzadzen Paristwowego Lekarza Weterynarii w
zakresie tymczasowych srodkéw zmierzajacych do umiejscowienia choroby i nadzér
nad ich wykonywaniem;

27) uczestniczenie w pracach wojewoédzkiej komisji do szacowania strat w rolnictwie w
skutek niekorzystnych warunkéw atmosferycznych;

28) sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spiséw rolnych;

29) zatwierdzanie geodezyjnych podziatéw nieruchomosci;
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30) regulowanie stanéw prawnych drég gminnych;

31) wystepowanie do Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa o bezplatne przekazywanie
gruntéw na cele publiczne;

32) gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi zaspokajaniu potrzeb ludnosci,
gospodarki, ochronie wod i srodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi;

33) nakazywanie wlascicielom gruntu przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowane przez niego zmiana stanu
wody na gruncie wptywa szkodliwie na grunty sasiednie;

34) udzial w rozprawach wodnoprawnych;

35) prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko przed
wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsiewziecia mogacego oddziatywac na
srodowisko;

36) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w
zakresie objetym wlasciwoscig wojta;

37) sporzadzanie gminnych programéw ochrony $rodowiska uwzgledniajacych
wymagania okre$lone w polityce ekologicznej paristwa;

38) sporzadzanie raportéw z wykonania programéw i przedstawiania ich radzie;

39) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla $rodowiska i okresowe
przedkladanie ich wojewodzie;

40) przygotowywanie rocznych zestawieri przychodéw i wydatkéw gminnego funduszu
ochrony §rodowiska;

41) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie¢ w posiadaniu
urzedu;

42) nakladanie obowigzkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczania lub monitorowania
oddzialywania przedsiewziecia na srodowisko;

43) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dzialalnosci w dziedzinie
ochrony srodowiska;

44) opracowywanie gminnych planéw gospodarki gruntami;

45) opiniowanie programoéw gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcow
odpadow niebezpiecznych;

46) opiniowanie wnioskéw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku
i unieszkodliwiania odpadéw;

47) naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;

48) podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen przepiséw
prawa z zakresu ochrony srodowiska;

49) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami;

50) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewéw z terenu nieruchomosci;

1) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuniecie drzew i krzewéw;
)
)

Q1

52) utrzymanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terenéw zieleni i zadrzewier;

53) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy oraz tworzenie warunkéw
niezbednych do ich utworzenia poprzez planowanie budowy, utrzymanie i
eksploatacje instalacji i urzadzenn do odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw
komunalnych;

54) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprézniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

55) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekéw w celu kontroli
czestotliwosci i sposobu pozbywania sie komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnych;

56) nadzér nad realizacjs obowigzkéw wlascicieli nieruchomoéci okreslonych
w przepisach prawa i regulaminie o utrzymaniu w czystosci i porzadku w gminie;

57) udzial w pracach gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego w zakresie ochrony
przed powodzia;
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58) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy - przydzial, zamiana lokali
mieszkalnych;

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

60) opiniowanie projektéw prac geologicznych;

61) naliczanie optat adiacenckich w zwiazku z wzrostem wartosci nieruchomosci
spowodowanej podziatem lub budowa infrastruktury technicznej;

62) wydawanie zezwolefi na utrzymanie pséw rasy uznanej za agresywna;

63) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wlascicielowi i prowadzenie
dalszej opieki nad nimi;

64) wytapywanie bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w schroniskach;

65) udzial w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na zadania nalezace do
wlasciwosci referatu;

66) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego zagospodarowania oraz przepisami szczegdlnymi;

67) obowiazki gminy wynikajace z Prawa Wodnego;

68) wspoéltdziatanie ze stanowiskiem pracy do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych w przygotowaniu planéw ochrony urzadzeti wodnych;

69) reprezentowanie gminy we wspoélnotach mieszkaniowych na podstawie odrebnych
upowazniery;

70) nadz6r nad Zakladem Budzetowym Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
zakresie gospodarki mieszkaniowej;

71) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem i funkcjonowaniem gminnego systemu
odbierania odpadéw komunalnych;

72) przyjmowanie deklaracji od oséb fizycznych i prawnych w sprawie odpadéw ;

73) stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli nieruchomosci
zamieszkalych i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami
komunalnymi;

74) naliczanie oplat za odpady komunalne;

75) koordynowanie i przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji w sprawie
wywozu odpadéw komunalnych;

76) wspolpraca z przedsiebiorstwami prowadzacymi odbiér odpadéw komunalnych;

77) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarki odpadami;

78) wspoétudziat w przygotowywaniu opisu przedmiotu zamdéwienia i projekcie umowy
prowadzonych postepowarn o udzielenie zaméwiern publicznych na odbiér i
zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

79) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na
terenie gminy;

80) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci;

81) uczestniczenie w pracach komisji dotyczacych czystosci i porzadku w gminie;

82) wydawanie zaswiadczen o polozeniu gospodarstw w obszarze chronionym Natura
2000;

83) sporzadzanie corocznych gminnych programéw opieki nad zwierzetami bezdomnymi
oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat;

84) wspétpraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Olsztynie oraz przygotowanie wniosku na dofinansowanie usuwania i utylizacje
wyrobéw zawierajacych azbest z terenu gminy;

85) opracowanie uchwat w sprawie funkcjonowania gminnego systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi;

86) wydawanie zezwolerr na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych;
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87) wspétpraca z Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Olsztynie w
zakresie wydawania decyzji na wyciecie drzew i krzewéw na obszarach chronionych
Natura 2000, drzew i krzew6éw rosnacych przy drogach publicznych;

88) wydawanie zaswiadczefi w sprawach emerytalno- rentowych rolnikéw i posiadanie
gospodarstw.

§28. Do podstawowego zakresu zadari Referatu Finansowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowanie zalozeri do opracowania projektu budzetu i planéw finansowych,

2) opracowanie projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej oraz ich zmian,
w trakcie roku budzetowego,

3) przygotowanie wnioskéw o wszczecie postepowania w zakresie zaciggniecia kredytu,
emisji obligacji, obstuga ksiegowa kredytow,

4) dokonywanie analiz wykonania budzetu i planéw finansowych,

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej dla Urzedu Gminy, w tym prowadzenie ewidencji
ksiegowej podatkéw i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6) prowadzenie ewidencji ksiegowej dla jednostek oswiaty,

7) przygotowywanie zarzadzeri dotyczacych zmian w planach finansowych jednostek
oraz prowadzenie korespondencji do jednostek organizacyjnych w zakresie zmian
budzetu,

8) prowadzenie obstugi kasowej dla Urzedu oraz dla jednostek o$wiaty,

9) sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej, sprawozdan finansowych innych
sprawozdan wynikajacych z przepiséw,

10) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
naliczanie umorzenia §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych, prawnych,
rozliczanie inwentaryzacji,

11) prowadzenie obstugi ksiegowej funduszu socjalnego,

12) prowadzenie czynnosci zwigzanych z windykacja naleznoéci cywilnoprawnych oraz
niepodatkowych naleznosci gminy o charakterze publicznoprawnym,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja i rozliczaniem podatku VAT,

14) przygotowywanie i wysylanie Jednolitego Pliku Kontrolnego, wystawianie faktur,

15) wspotpraca:

a) z Regionalng Izbg Obrachunkowsg,

b) z KRUS, Policja, Urzedem Celnym w zakresie udzielania stosowanych informacji,

c) z Urzedem Skarbowym w zakresie windykacji naleznosci podatkowych oraz z tyt.
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym: wystawianie upomnien,
tytulow wykonawczych, wpiséw hipoteki, innych zabezpieczeri oraz udzielania
stosowanych informacji,

d) prowadzenia ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych oraz udzielania
stosowanych informacji,

e) z GOPS w zakresie informacji dot. realizacji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przez beneficjentéw dodatku mieszkaniowego,

f) ze Starostwem Powiatowym w zakresie aktualizacji ewidencji,

16) przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzen zwiazanych z zakresem dzialania
referatu,

17) sporzadzenie list plac pracownikéw Urzedu oraz pracownikéw jednostek oswiaty w
tym rozliczenie skltadek ZUS oraz podatku dochodowego,

18) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

19) prowadzenie wymiaru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, od $rodkow
transportowych,

20) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw,

21) ewidencja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

22) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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23) podejmowania czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej podatkow i
oplaty oraz postepowania zabezpieczajacego,

24) wydawanie zaSwiadczern stwierdzajacych niezaleganie w  podatkach lub
stwierdzajacych stan zaleglosci,

25) wydawanie decyzji i postanowient zwigzanych z rozliczaniem wplat podatkéw,

26) prowadzenie  postepowania  podatkowego i przygotowywanie projektéow
rozstrzygnie¢ w zakresie udzielenia ulg inwestycyjnej Zolnierskiej wynikajacych z
przepisow,

27) weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym skladanych przez osoby
prawne jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej deklaracji na
podatek od nieruchomoéci, podatek rolny i podatek lesny,

28) naliczanie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego na
podstawie zlozonych deklaracji,

29) prowadzenie postepowania  podatkowego i przygotowywanie projektow
rozstrzygnie¢ w zakresie udzielenia ulg w splacie naleznosci podatkowych w tym
opracowywanie informacji dotyczacej udzielonych ulg,

30) sporzadzenie i realizacja przelewéw Ssrodkéw z rachunku w systemie podzielonej
platnosci, weryfikacja rachunkéw na tzw. biatej liscie,

31) wydawanie zaswiadczert o pomocy de minimis,

32) prowadzenie sprawozdan z pomocy publicznej,

33) sporzadzanie i rozliczanie uméw dotagji:

a) dla Zakladu Budzetowego Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej z siedziba w
Sedtawkach,

b) instytucji kultury,

c) innych uméw zwigzanych z przekazaniem érodkéw pienieznych.

§ 29. Do podstawowego zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. oswiaty nalezy w
szczegoOlnosci:

1) opracowywanie projektu planu sieci i granic obwodéw publicznych szkét
podstawowych oraz projektu planu prowadzonych przez gmine publicznych
przedszkoli, oddzialéw przedszkolnych w publicznych szkotach podstawowych oraz
publicznych innych form wychowania przedszkolnego;

2) prowadzenie postepowania administracyjnego wobec rodzicéw dzieci nie realizujacych
obowiazku rocznego przygotowania przedszkolnego, obowigzku szkolnego Ilub
obowiazku nauki;

3) podejmowanie decyzji w zakresie zawieszenia zaje¢ na czas oznaczony, w przypadku
gdy na danym terenie moze wystapi¢ zagrozenie bezpieczeristwa uczniéw zwigzane z
utrudnieniem w dotarciu ucznia do szkoty lub placéwki lub organizacji zaje¢ w szkole
lub placéwce, w zwigzku z organizacja i przebiegiem imprez ogélnopolskich lub
miedzynarodowych oraz niekorzystnych warunkéw atmosferycznych lub z powodu
wystapienia zdarzen, ktére moga zagrozi¢ zdrowiu uczniéw;

4) wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego;

5) opracowywanie regulaminu konkursu i przedstawianie propozycji czlonkéw komisji
konkursowej na stanowiska dyrektoréw oswiatowych, kulturalnych i sportowych
gminnych jednostek organizacyjnych;

6) przedstawianie opinii w sprawie powolywania wicedyrektorow;

7) wydanie opinii w sprawie uchylenia uchwaty rady pedagogicznej, w razie stwierdzenia
jej niezgodnosci z przepisami prawa;

8) wnioskowanie o przyznanie nagréd dyrektorom i nauczycielom;

9) prowadzenie postepowania wyjasniajacego na wniosek rady pedagogicznej o
odwotanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora;
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10) zalatwianiem spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem
publicznego przedszkola, publicznej szkoty oraz publicznej innej formy wychowania
przedszkolnego;

11) przedkladanie propozycji w zakresie wysokosci dotacji dla niepublicznych szkét i
przedszkoli;

12) zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem imienia publicznej szkole;

13) przedkladanie do zatwierdzania arkusza organizacji publicznego przedszkola i
publicznych szkot;

14) dokonywanie wspdlnie z kuratorium oceny pracy dyrektoréw;

15) opracowywanie zasad udzielania obnizek oraz zwalniania od obowigzku realizacji
obowigzkowego tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, ktérym
powierzono stanowiska kierownicze w publicznym przedszkolu lub publicznej szkole;

16) wydawanie zezwolenn w sprawie indywidualnego obowigzkowego przygotowania
przedszkolnego lub indywidualnego nauczania w publicznej szkole;

17) przedkladanie propozycji uchwaly dotyczacej oplat za korzystanie z wychowania
przedszkolnego w prowadzonych przez gmine publicznym przedszkolu, publicznej
innej formie wychowania przedszkolnego, w czasie przekraczajagcym bezplatne
nauczanie, wychowanie i opieke, nie krétszym niz 5 godzin dziennie;

18) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury;

19) wyrazanie opinii, co do celowosci tworzenia lub likwidacji samorzadowych instytucji
kultury;

20) zalatwianie spraw zwigzanych z tworzeniem, prowadzeniem i likwidowaniem zlobkéw
i klubow dzieciecych;

21) kontrolowanie organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy prowadzonego na terenie
gminy;

22) dysponowanie w uzgodnieniu z Referatem Finansowym budzetem w zakresie o§wiaty;

23) dofinansowanie pracodawcom kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikow.

§30. Do podstawowego zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. Obstugi
Informatycznej nalezy w szczegd6lnosci:

1) planowanie i zakup sprzetu oraz oprogramowania zwigzanego z obstuga
informatyczng Urzedu,

2) zarzadzanie bezpieczenistwem informacji: wdrazanie, monitorowanie i przegladanie
oraz utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania bezpieczeristwem informacji
zapewniajac poufnosé, dostepnos¢ i integralnosé informacji z uwzglednieniem takich
atrybutéw, jak autentycznos¢, rozliczalnoéé, niezaprzeczalnosc i niezawodnosé,

3) wykonywanie obowigzkéw i wspieranie dzialalnosci Urzedu, wynikajacych =z
przepisow:

a) rozporzadzenia w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagar dla systeméw teleinformatycznych,

b) ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne

4) planowanie, wdrazanie systeméw informatycznych,

5) nadzoér nad eksploatacja sprzetu informatycznego i oprogramowania,

6) ewidencjonowanie sprzetu i oprogramowania,

7) szkolenie pracownikéw z obstugi sprzetu informatycznego,

8) zapewnienie obstugi informatycznej Urzedu, w tym tworzenie i administrowanie siecia

oraz zarzadzanie programami informatycznymi,

9) techniczne zabezpieczenie archiwacji zasobéw,

10) instalowanie, konfigurowanie i konserwacja urzadzenn komputerowych, oraz
wszelkiego oprogramowania w Urzedzie, zalatwianie spraw serwisu i napraw
gwarancyjnych oraz pogwarancyjnych urzadzen komputerowych,
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11) zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw w zakresie domeny Urzedu,

12) serwis urzadzeti komputerowych, a w tym wspétpraca z firmami zewnetrznymi w tym
zakresie,

13) koordynacja i nadzér nad obsluga techniczng serweréw oraz poczty elektronicznej
Urzedu,

14) nadzor legalnoéci stosowanego oprogramowania oraz kontrola i monitoring zgodnego
z prawem uzytkowania sprzetu i oprogramowania przez pracownikéw Urzedu,

15) nadz6ér wlasciwego zabezpieczenia danych (archiwizacja danych, kontrola
antywirusowa itp.),

16) utrzymanie nalezytego stanu technicznego sprzetu komputerowego, egzekwowanie
gwarancji, serwisowania oraz legalnosci oprogramowania,

17) planowanie rozwoju narzedzi informatycznych oraz i wdrazanie zabezpieczeni
systeméw informatycznych,

18) analiza kosztéw rzeczowych funkcjonowania narzedzi informatycznych Urzedu,

19) zapewnianie tacznosci telekomunikacyjnej i informatycznej,

20) wykonywanie czynnosci Administratora Systemu Informatycznego,
a) przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczeristwa system,
b) biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegblnymi wymaganiami bezpieczeristwa
c) weryfikacja i kontrola przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji,

21) administrowanie portalami oraz Biuletynem Informacji Publiczne;.

§31. Do osobistej aprobaty i podpisu wdjta zastrzezone sa w szczegdlnosci sprawy:
1) organizacja wykonywania zadarn wynikajacych z przepiséw ustaw, rozporzadzen,
uchwatl, zarzadzerh Rady Ministrow i Prezesa Rady Ministréow, oraz uchwat rady
i zarzadzen woijta;
2) akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdan, informacji
i innych materialéw w sprawach wynikajacych z planu pracy rady;
3) ustalanie kierunkéw realizacji zadann wynikajacych z realizacji budzetu i zadan
rzeczowych;
4)udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania;
5)zatwierdzanie planéw kontroli i zalecerr pokontrolnych;
6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz skladanie radzie
gminy informacji o sposobie zalatwienia tych wnioskéw;
7)korespondencja do postéw i senatorow;
8) podpisywanie korespondencji skierowanej do:
a) organow wladzy publicznej centralnych i wojewodzkich w sprawach nalezacych
do kompetencji wojta,
b) przewodniczacego rady gminy,
c) wladz koscielnych,
d) kierownictw instytucji politycznych i zwigzkowych;
9) odpowiedzi na wystapienia prokuratury, Najwyzszej [zby Kontroli i Rzecznika Praw
Obywatelskich;

10) rozpatrywanie skargi na zastepce wojta, sekretarza i skarbnika oraz pozostatych
pracownikéw urzedu;

11) gospodarowanie etatami i funduszem plac w urzedzie;

12) dysponowanie funduszem nagréod dla pracownikéw urzedu oraz funduszem
socjalnym i mieszkaniowym;

13) akceptowanie programéw poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych rozliczajacych sie z budzetem gminy, ktérych fundusz wlasny w
obrocie wyniést na koniec roku ponizej ustalonej wielkosci przecietnego rocznego
stanu zapasow biezgcych;
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14) przyznawanie premii i dodatku funkcyjnego dla dyrektoréw i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;

15) organizowanie akcji spolecznych w celu zwalczania klesk zywiotowych;

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

17) przygotowywanie wnioskéw o tworzenie, zmiany, przeksztalcenia i likwidacje
gminnych jednostek organizacyjnych;

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

19) powolywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwolywania
i zwalniania oraz opiniowania pracy pracownikéw;

20) przyznawanie ryczattéow samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach
stuzbowych;

21) wnioski dotyczace zmian w podziale administracyjnym gminy;

22) zawieranie umoéw i zleceri na wykonawstwo inwestycji i remontéw;

23) akceptowanie wnioskéw o nadawanie medali ,,za dtugoletnie pozycie malzeniskie”;

25) powolywanie i odwolywanie pelnomocnikéw;

)

26) kontakt z mediami.

Rozdzial 4
Obstuga Prawna

§32. Obstuga prawna Rady Gminy i jej organéw oraz Urzedu Gminy prowadzona bedzie na
podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej z kancelaria prawnicza w zakresie
niezbednego i prawidlowego funkcjonowania Rady Gminy i Urzedu Gminy.

DZIAL 11 )
ZASADY WYKONYWANIA ZADAN

Rozdzial 1
Zalatwianie spraw indywidualnych

§33.1. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantow przez caly czas urzedowania, z
wyjatkiem kasy, ktéra czynna jest w ustalonych odrebnie godzinach.
2. Postowie na Sejm i senatorowie RP, czlonkowie centralnych i terenowych organéw
administracji rzadowej oraz cztonkowie organéw wszystkich jednostek samorzadu
terytorialnego przyjmowani sa poza kolejnoscia w sprawach publicznych.

§34.1. Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzgledniac¢
zasady wspoélzycia spotecznego.

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

3.Jezeli pracownik nie moze =zalatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledéw

proceduralnych, jest zobowigzany do poinformowania o tym fakcie woéjta, zastepce
wojta lub sekretarza.

§35.1. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe =zalatwianie spraw obywateli
P P P yw
ponosza kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi
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zakresami obowigzkow.

2. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantéw okresla
k.p.a. oraz przepisy szczegolne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow.

3. Kontrole i koordynacje dzialaii referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w
zakresie skarg, wnioskéw i interwencji, sprawuje w sposéb zgodny z przepisami
okreslonymi w ust. 2, Referat Organizacyjnego.

§36.1. Skargi wniesione przez obywateli do urzedu sa ewidencjonowane w rejestrach spraw
i przydzielane do zalatwienia referatom badz samodzielnym stanowiskom pracy.

2. Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych
wplywajacych do urzedu oraz skarg zgltoszonych w czasie przyjec¢ interesantéw przez
wdjta, zastepce wojta, sekretarza i kierownikéw referatow oraz prowadzi rejestr petycji
wplywajacych do urzedu.

3. Rejestr skarg dotyczacych kierownictwa Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych prowadzi stanowisko ds. obstugi Rady Gminy Bartoszyce.

§37.1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowiazujacych przepiséw;

2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwiania sprawy;

3) informowania zainteresowanych o etapie zalatwiania ich sprawy;

4) powiadamiana o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygniec.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje zgodnie z przepisami o dostepie do
informacji publicznej i statutem gminy.

§38.1. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym przez siebie
dniu tygodnia, tj. w poniedziatki w godzinach 9% - 14%, za§ w pozostale dni, w miare
swoich mozliwosci czasowych.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz, kierownicy referatow, samodzielne stanowiska pracy i pozostali
pracownicy urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

3. We wtorki po godzinach pracy Urzedu tj. w godzinach 15% - 1530 skargi i wnioski
przyjmuje wyznaczony przez Wodjta pracownik. W przypadku, gdy ten dzier jest
dniem wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sa w nastepnym dniu.

4. Miejsce i czas przyjec interesantéw podaje si¢ do publicznej wiadomosci w formie
trwalego ogloszenia w siedzibie Urzedu i podleglych jednostkach.

5. Pracownicy zatrudnieni w referacie finansowym na stanowisku pracy do spraw
wymiaru podatkéw oraz na stanowisku pracy do spraw egzekucji podatkéw i oplat
przyjmuja interesantéw w ciggu calego dnia pracy, z wylaczeniem $rody (dzien
wewnetrzny).

6. Dzien wewnetrzny o ktorym mowa w ust. 4, wolny od przyjmowania interesantéw
przeznaczony jest w szczegélnosci do nanoszenia danych do ewidencji podatkéw
nieruchomosci, sporzadzania sprawozdan, analize danych oraz wykonywania innych
czynnosci biezacych wymagajacych spokoju i skupienia.

Rozdziat 2
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych
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§39.1. Na podstawie upowaznieri ustawowych organom gminy przystuguje prawo
stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepisow powszechnie
obowiazujacych na obszarze gminy oraz aktéw wewnetrznych obowigzujacych
pracownikow urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, ustanawiaja:
1) rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem;
2) wojt w formie:
a) zarzadzenia porzadkowego - w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2
ustawy,
b) zarzadzenia - w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje przepis
prawa powszechnie obowigzujacego,
c) zarzadzenia wykonawczego - jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu przy
wykonaniu uchwaly rady,
d) pisma okélnego - w pozostatych wypadkach.

§40.1. Projekt aktu normatywnego sporzadzaja komoérki organizacyjne urzedu zgodnie z
wlasciwoscig rzeczowa.
2. Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do zapoznania i oméwienia wojtowi.
3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez podmiot wykonujacy
obstuge prawna.

§41.1. Akty normatywne powszechnie obowiazujace oglasza sie zgodnie z ustawa z dnia 20
lipca 2000r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych
(Dz. U. 2019, poz. 1461).

2. Akty wewnetrzne oglasza sie poprzez doreczenie odpisu osobom zobowiazanym do
stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszerh w urzedzie lub budynku
gminnej jednostki organizacyjne;j.

3. Referat Organizacyjny prowadzi zbiér aktéow normatywnych dostepny do
powszechnego wgladu, znajdujacy sie na stanowisku obstugi Rady Gminy.

Rozdziat 3
Zasady planowania pracy

§42.1. Urzad oraz jego jednostki organizacyjne wykonuja powierzone im zadania w oparciu o
roczny plan celéw finansowo-rzeczowych i strategie rozwoju gminy.

2. Podstawe planowania pracy stanowig zadania nie majgce charakteru czynnosci
rutynowych i powtarzalnych, wynikajace w szczeg6lnosci z:

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

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

3) uchwat rady;

4) aktow normatywnych wdjta;

5) postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych gminy;

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

3. Zadania ujete w planach celéw wykraczajace swoim czasookresem wykonania poza dany
rok kalendarzowy, w czesci niezrealizowanej w tym roku staja sie elementami planu
finansowo-rzeczowego na rok nastepny, jezeli zachowaty aktualnosé.

4. Kierownicy referatbw i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy
zobowigzani s do dokonywania biezgcych ocen przebiegu realizacji zadan natozonych
na poszczegdlng jednostke organizacyjna oraz skladania wnioskéw do skarbnika o
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zmiany w budzecie gminy.

5. Roczne plany celéw rzeczowych kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy
skladaja w nieprzekraczalnym terminie do 20 wrzesnia kazdego roku do zastepcy wojta
lub sekretarza, do ktérych wedlug wlasciwoéci rzeczowych nalezy opracowanie
rocznego planu celéow rzeczowych gminy zgodnie z zarzadzeniem wéjta gminy w
sprawie: zatozen, trybu i terminéw opracowania materialéw do projektu budzetu.

6. Do opracowania projektu budzetu, wydawane jest zarzadzenie woéjta gminy w sprawie:
zalozen, trybu i terminéw opracowania materialow do projektu budzetu.

§43.1. Za realizacje rocznego planu pracy urzedu odpowiada zastepca wojta i sekretarz
wedlug wlasciwosci rzeczowych.
2. Sprawozdanie z wykonania budzetu sktada skarbnik wedlug procedury okreslonej w
przepisach o gospodarce finansowej gminy.

Rozdzial 4
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§44. 1 Akta, pieczatki, komputery, urzadzenia biurowe i inne przedmioty majg byc
zabezpieczone przed dostepem oséb postronnych.
2. Pracownik jest zobowigzany do wilasciwego zabezpieczenia hasta dostepu do
komputera i wylaczania komputera po zakoriczeniu pracy.
3. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody wojta,
zastepcy wojta lub sekretarza.

§45. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal
a w przypadku nieobecnosci pracownika obstugi - sprzataczki, umieszcza klucz w
przeznaczonej na ten cel gablocie.

§46. 1. Zezwolent na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela wéjt, zastepca

wdjta lub sekretarz.

2. Pracownik, ktory uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami
stuzbowymi, obowigzany jest zglosi¢ pracownikowi obstugi - sprzataczce, ze po
zakoriczonej pracy opuszcza biuro.

§47. Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu.

Informacje te stanowia tajemnice stuzbowsa.

DZIAL 111
KONTROLA

Rozdzial 1
Cele i rodzaje kontroli

§48. Kontrola w urzedzie ma na celu:
1) ustalanie przyczyn niekorzystnych zjawisk w dziatalnosci poszczegolnych
jednostek  organizacyjnych oraz wskazywanie sposobéw i Srodkow
zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci;
2) wustalanie przestanek prawidlowego dzialania i metod upowszechniania
optymalnych wzorcéw realizacji zadani publicznych.

§49.1. Zadaniem kontroli jest ustalenie pewnego stanu normatywnego i faktycznego w
zakresie dzialalnodci urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, w tym
realizacji zadann gminy objetych ustalonymi procedurami - z punktu norm prawa
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powszechnie obowigzujacego i wewnetrznego oraz zasad prowadzenia gospodarki
finansowej.

2. Celem kontroli jest zapewnienie zgodnoéci miedzy stanem prawnym a stanem
faktycznym w kontrolowanym obszarze dziatalno$ci gminnej.

3. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o kryteria: legalnosci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnosci, przejrzystosci, jawnosci i zgodnosci z kierunkami dziatari
wyznaczonymi przez organy gminy. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w
oparciu o jedno lub kilka kryteriéw.

4. Kontrola polega na:

1) zebraniu informacji w celu ustalenia stanu istniejacego;
2)poréwnaniu stanu istniejacego z modelem powinnego postepowania
zbudowanym w oparciu o odpowiednie normy prawne, naukowe i techniczne
oraz zasady doswiadczenia zyciowego i wiedzy powszechnej;
3)dokonaniu oceny zgodnosci stanu istniejagcego z modelem powinnego
postepowania w oparciu o przyjete kryteria kontroli;
4)sporzadzeniu protokotu odzwierciedlajacego ustalenia z kontroli lub
sprawozdania albo notatki stuzbowej z dokonanej czynnosci kontrolnej;
5) sformutowaniu wnioskéw pokontrolnych uwzgledniajacych:
a) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci -~wskazania majace na celu
skorygowanie btednych dziatarh kontrolowanej jednostki,
b) w przypadku stwierdzenia godnych upowszechnienia rozwigzan realizacji
zadan publicznych - wskazania majace na celu korzystanie z tych rozwiazan
przez inne jednostki organizacyjne.

§50. Kontroli podlegaja ogdlnie pojete zasoby urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych
wraz ze sposobem zarzadzania nimi, a w szczegélnosci:

1) zasoby ludzkie - stan doskonalenia zawodowego pracownikéw, sfera
socjalnobytowa, warunki bezpieczefistwa i higieny pracy;
2) zasoby rzeczowe oraz inne aktywa - aktywa trwale i aktywa obrotowe
pozostajace w dyspozycji urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
3)zasoby finansowe - kapitaly i $rodki zewnetrzne oraz Zrédla ich
pozyskania, wplyw aktywoéw trwatych i obrotowych na gospodarke finansowa
gminy, wynik finansowy oraz wplyw ksztattowania sie kosztéw i przychodéw na
jego wielkos¢;
4) zasoby informacyjne, réwniez zapisane na nos$nikach magnetycznych -
informacje zawarte w ksiegach rachunkowych, informacje dokumentujace
zdarzenia gospodarcze (Zrédlowe dowody ksiegowe) oraz inne zawarte w
dokumentach i ewidencjach dotyczacych dzialalnosci urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych.

§51. Ze wzgledu na podmiot kontrolujacy, formy organizacyjne systemu kontroli obejmuja:
1) samokontrole prawidlowosci wykonania wlasnej pracy, do czego
zobowigzani s3 wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami czynno$ci, to jest uprawnien,
obowiazkéw i odpowiedzialnosci; Dowodem przeprowadzenia samokontroli
wykonanych czynnoéci jest podpis lub parafa na wytworzonym lub
przekazywanym dalej dokumencie badZz w odpowiednim rejestrze, dokonana
przez odpowiedzialnego za nig pracownika.

2) kontrole funkcjonalna sprawowana w ramach obowigzku nadzoru przez
osoby zajmujace stanowiska kierownicze wszystkich szczebli;

3) kontrole instytucjonalng wykonywana przez komisje powolang z
pracownikow jednostki organizacyjne lub samodzielnych stanowisk pracy.

§52.1. Ze wzgledu na okres wykonywania kontrola moze by¢ realizowana w nastepujacych
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formach organizacyjnych:
1) kontroli wstepnej obejmujacej analize czynnosci lub operacji zamierzonych w celu
zapobiezenia powstawaniu zjawisk odbiegajacy od przyjetych norm;
2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu okreslonych czynnosci (zadan) oraz
operagcji finansowo -gospodarczych w trakcie ich wykonywania;
3) kontroli nastepnej obejmujacej badanie stanu faktycznego odzwierciedlajacego
fakty i procesy operacyjne dokonane.

2. Kontrola wstepna wykonywana jest gléwnie w ramach obowiazkéw samokontroli i
kontroli funkcjonalnej i polega na kontroli czynnosci zamierzonych pod wzgledem
zgodnosciz kryteriami sprawnosci organizacji, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i
legalnosci. Kontrola wstepna obejmuje takze sprawdzenie projektow umoéw,
porozumieni iinnych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan.
Przedmiotem kontroli wstepnej jest rowniez sprawdzenie, czy realizowane wydatki
maja swoje odbicie w planie finansowym i czy sa z nim zgodne, a takze czy sg one
celowe i zwigzane z realizacja zadarh gminy. W trakcie kontroli wstepnej szczegélnej
ocenia sig, czy:

1) planowane wydatki s3 dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw;

2) spos6b dokonywania wydatkéw umozliwia terminowa realizacje zadan;

3) planowane wydatki realizowane sa w wysokosciach i terminach wynikajacych
z wczeéniej zaciagnietych zobowiazar;

4) planowanie i dokonywanie wydatkéw na realizacje kolejnego etapu
programu wieloletniego poprzedzone jest analiza i oceng efektéw uzyskanych
w poprzednich etapach.

3. Kontrola biezaca polega na sprawdzaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji w
toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega
prawidlowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Kontroli biezacej winno
podlega¢ badanie rzeczywistego stanu rzeczowych i pienieznych skladnikéow
majatkowych oraz prawidlowoé¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem
lub innymi szkodami. Kontrole biezaca obowigzani sa prowadzi¢ w ramach
samokontroli wszyscy pracownicy oraz w ramach kontroli funkcjonalnej wszystkie
osoby na stanowiskach kierowniczych lub osoby zobowiazane do sprawowania
okreslonych czynnosci kontrolnych, a takze osoby na stanowiskach pracy i komérkach
organizacyjnych, ktérym przypisano niniejszym zarzadzeniem obowigzek kontroli
instytucjonalnej.

4. Kontrola nastepna dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnoéci juz dokonane. Analiza tych dokumentéw pozwala stwierdzi¢, czy
dotychczasowa dzialalnos¢ przebiega prawidlowo i zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz jakie czynniki i przyczyny mialy wplyw na powstanie uchybien i
nieprawidlowosci. W wyniku dziatari kontroli nastepnej kierownik kontrolowanej
komoérki podejmuje srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiegania powstania w
przysztoéci podobnych zaniedbari i nieprawidlowosci. Kontrole nastepna sprawuja
przede wszystkim ogniwa kontroli instytucjonalnej oraz osoby zobowigzane do
nadzoru i kontroli prawidlowosci wykonania zadan z tytulu pelnienia funkcji
kierowniczych. Dokonywanie czynnosci kontroli nastepnej przez inne osoby w
ramach zastepstwa stuzbowego musi by¢ zapisane w zakresie obowiazkéw osoby
przyjmujacej. W przypadku braku tej kompetencji kontrola nastepna przenoszona
jest na kolejny wyzszy szczebel nadzoru stuzbowego.

§53.1. Ze wzgledu na podmiot kontrolowany formy organizacyjne kontroli obejmuja:
1)kontrole wewnetrzna obejmujaca jednostki organizacyjne urzedu;
2)kontrole zewnetrzng dotyczaca gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Kontrola funkcjonuje niezaleznie od wykonywanej - zgodnie z planem uchwalonym
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przez rade gminy - kontroli komisji rewizyjnej.

3. W przypadkach uzasadnionych specyfika zagadnienia, ktére ma by¢ objete kontrolg,
wojt moze zlecic jej przeprowadzenie specjalistycznej jednostce organizacyjnej kontroli
instytucjonalne;j.

4. Podstawa podjecia kontroli instytucjonalnej jest jej zarzadzenie przez wojta oraz
wystawione dla kontrolujacego upowaznienie.

5. Upowaznienie wojta do przeprowadzenia kontroli okreéla szczegétowo:

1) zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli;
2) kontrolujacego i jego uprawnienia;
3) czas kontroli.

6. Tryb kontroli wewnetrznej i zewnetrznej wynika z ogoétu srodkéw kontroli
stosowanych w urzedzie i przedstawionych w procedurach szczegélowych w
dalszej czesci regulaminu.

Rozdziat 3
Przepisy wspélne dla procedur kontroli

§54. Kontrole moga by¢ przeprowadzone jako:
1) kompleksowe, ktére obejmuja catoksztatt dziatalnosci kontrolowanej jednostki;
2) problemowe, ktére obejmuja wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki
kontrolowanej;
3) dorazne, ktére maja charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby
pilnego zbadania naglych zdarzen;
4) sprawdzajace, ktérych celem jest sprawdzenie wykonania zaleceri i wnioskow
z kontroli lub kontroli zalecerr w trybie odwotawczym.

§55. W celu zapewnienia skutecznego funkcjonowania kontroli nalezy przestrzega¢
nastepujacych zasad realizacji zadan kontrolnych:

1) nie powierza¢ obowiazkéw wykonywania kontroli (poza samokontrolq)
pracownikom odpowiedzialnym za wykonywanie kontrolowanych przez nich
proceséw, zadan, operacji, w tym za wystawianie dokumentéw i za
skladniki majatkowe;
2) w zakresach czynnoéci pracownikéw wykonujacych czynnosci kontrolne
dokladnie i jednoznacznie ustali¢ uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialnos¢
w tym zakresie;
3) zapozna¢ pracownikéw wykonujacych czynnosci kontrolne z obowigzujacymi
przepisami oraz dazy¢ do podnoszenia ich kwalifikacji w tym zakresie;
4) przestrzega¢ zasady nie powierzania bezposredniej odpowiedzialnosci za
sktadniki majatkowe osobom uprawnionym do wydawania dyspozycji w
zakresie gospodarowania nimi;
5) stosowaé zasade powierzania pieczy nad skladnikami majatkowymi $Scisle
okreslonym pracownikom (imiennie) za odebraniem o$wiadczenia o przyjeciu
odpowiedzialnoéci materialnej za powierzone mienie, przy jednoczesnym
zapewnieniu maksymalnej jego ochrony;
6) przestrzega¢ zasad przyjetego systemu dokumentowania wszystkich operacji
i zdarzen gospodarczych, rejestrow oraz instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw, a takze zasad ich wystawiania i akceptacji (autoryzaciji).

§56.1. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej
osoba kontrolujaca:
1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym osobom lub
komoérkom
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2.

z wnioskiem o dokonanie odpowiedniej zmiany lub uzupetnier;

2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub

dotyczacych dziatann sprzecznych z obowiazujacymi przepisami i zawiadamia

o tym bezposredniego przelozonego, ktéry w zaleznosci od powagi sprawy

podejmuje decyzje o sposobie dalszego postepowania.

W razie ujawnienia w toku kontroli wewnetrznej naduzycia lub czynu majacego
cechy przestepstwa osoba kontrolujgca obowigzana jest niezwltocznie zawiadomi¢ o
tym fakcie wojta oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowod tego
czynu, w tym réwniez wszelkie dokumenty sfalszowane, fikcyjne itp.

W kazdym przypadku czynu przestepczego osoba kontrolujaca obowigzana jest

do:

1) przygotowania i przedlozenia wojtowi gminy, przy udziale radcy
prawnego, pisma powiadamiajacego o tym fakcie wlasciwy organ;

2) ustalenia, jakie warunki i okolicznosci umozliwily czyn zabroniony Ilub
sprzyjaly jego popelnieniu;

3) zbadania, czy czyn =zabroniony ma bezposredni i Scisly zwigzek
przyczynowo- skutkowy z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez osoby
powotane do wykonywania tych obowiazkéw;

4) przedstawienia  wojtowi, na  podstawie prowadzonych  czynnosci
wyjasniajacych,  wniosku ~w  sprawie  przedsiewziecia  Srodkow
organizacyjnych w celu zapobiezenia powstawaniu w przysziosci podobnych
czynow.

§57.1. Dziatalno$¢ kontrolna jest ewidencjonowana w dzienniku przeprowadzonych kontroli.

2.

Przed przystapieniem do kontroli, kontroler upowazniony do jej przeprowadzenia
sporzadza program kontroli i przedstawia go do akceptacji woéjtowi. Program
kontroli powinien w szczegélnosci okreslac:

1) zakres podmiotowy;

2) zakres przedmiotowy;

3) rodzaj kontroli;

4) okres badz zdarzenia, jakiego dotyczy.

. Kontrole przeprowadza kontroler na podstawie pisemnego upowaznienia podpisanego

przez wojta.

. W trakcie dokonywania kontroli, po uzyskaniu wlasciwego upowaznienia do

kontroli, kontroler samodzielnie podejmuje decyzje o trybie, sposobie i czasie
dokonywania konkretnych dziataii majacych bezposredni zwigzek z prowadzonymi
czynnosciami kontrolnymi.

. Przed rozpoczeciem czynnoéci kontrolnych kontrolujacy zawiadamia osobe kierujaca

jednostka o terminie i przedmiocie kontroli, okazujac upowaznienie do kontroli.

. Jezeli kontrola prowadzona jest przez zespdét wieloosobowy, zarzadzajacy kontrole

wyznacza koordynatora zespotu, ktéry dokonuje podziatu czynnosci kontrolnych.

. Kontrolujacy podlega wylaczeniu z udzialu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga

dotyczy¢ jego malzonka, dzieci, przysposabianych, przysposobionych, krewnych lub
powinowatych do II stopnia wtlacznie. Decyzje w tym zakresie podejmuje wdijt,
wyznaczajac do kontroli inng osobe.

. Kontrola jest prowadzona na terenie jednostki kontrolowanej, w czasie pracy

okredlonym jej regulaminem. Czynnosci nie cierpigce zwtoki, a mogace mie¢ wplyw
na wyniki kontroli moga by¢ dokonywane przez kontrolujgcego w terminie
koniecznym do ich przeprowadzenia.

. Kontrola lub poszczegélne jej czynnosci moga by¢ przeprowadzone réwniez w

siedzibie przeprowadzajacego kontrole.
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§58.1. W czasie kontroli kontrolujacy przyjmuje skladane z wlasnej inicjatywy pisemne lub
ustne o$wiadczenia pracownikéw kontrolowanej jednostki majgce istotny wplyw
na przebieg kontroli, ktére dotacza do protokotu.

2. Kontrolujacy ponosza odpowiedzialnoé¢ za rzetelne, obiektywne i zgodne z
obowiazujacymi przepisami badanie i przedstawienie wynikéw kontroli.
3. Dla zapewnienia warunkéw sprawnego wykonywania czynnosci kontrolnych
kierujacy kontrolowana jednostka obowigzany jest:
1) stworzy¢ kontrolujagcemu odpowiednie warunki do przeprowadzenia
czynnoéci kontrolnych;
2) zapewni¢ kontrolujgcemu dostep do wszelkich materiatéw i dokumentéw
niezbednych do przeprowadzenia kontroli;
3) niezwlocznie informowac kontrolujacego o podjetych dziataniach zaradczych i
usprawniajacych;
4) sporzadza¢ na wniosek kontrolujacego uwierzytelnione odpisy i wyciagi z
dokumentéw oraz zestawient danych niezbednych do kontroli;
5) zapewnia¢ nienaruszalno$¢ zabezpieczonych przez kontrolera materialow
pozostawionych na przechowanie w jednostce kontrolowanej.

4. Kontrolujacy majq prawo do:

1) swobodnego poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej bez
obowigzku uzyskiwania przepustki, chyba Zze obowiazek taki wynika z
przepiséw powszechnie obowiazujacych;

2) wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych =z dzialalnoscia
jednostki kontrolowanej, zabezpieczenia dokumentéw i innych materialow
dowodowych;

3) przeprowadzenia ogledzin obiektéw, skladnikéw majatkowych i przebiegu
okresowych czynnoéci w obecnosci pracownika jednostki kontrolowanej
wyznaczonego przez jej kierownika;

4) zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej udzielenia wyjasnien w
formie ustnej badZ pisemne;j;

5) utrwalania czynnosci kontrolnych za pomoca urzadzen technicznych.

5. Kontrolujacy dokonuje ustaleri na podstawie zebranego materialu dowodowego,
ktéry obejmuje wszelkie mozliwe érodki dowodowe okreslone przez wlasciwe
normy prawne.

6. Ogledzin pomieszczerr i kontroli kasy nalezy dokonywa¢ w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za te czes¢ dziatalnosci jednostki. W przypadku jej nieobecnosci
ogledzin i kontroli dokonuje si¢ w obecnosci komisji powolanej przez
kierownika. Z przebiegu tych czynnosci, tuz po ich zakonczeniu, kontrolujacy
sporzadza protokél, w ktérym zwiezle przedstawia przebieg czynnosci, wyniki
przeprowadzonej inspekcji oraz wymienia osoby biorace w niej udziat.

7. Na wniosek kierownika jednostki protokét moze by¢ takze sporzadzony z kazdej
innej czynnoéci kontrolnej dajacej sie¢ samodzielnie wyodrebni¢ z ogétu dzialan
kontrolera. W protokole nalezy wskaza¢ okolicznosci jego sporzadzenia oraz
zakres merytoryczny wniosku, z jakim wystgpil kierownik, uzasadniajac
konieczno$¢ sporzadzenia protokotu.

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

§59.1. Z wynikéw kontroli sporzadza sie protokél! w odpowiedniej ilosci egzemplarzy,
z ktorych jeden otrzymuje kierownik kontrolowanej jednostki. Protokét winien
okredla¢ fakty stanowigce podstawe do oceny dzialalnosci kontrolowanej jednostki
w badanym okresie lub na okoliczno$¢ zarzadzonej kontroli. W szczegolnosci
nalezy wykaza¢ konkretne nieprawidlowosci i uchybienia, przyczyny i skutki tych
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nieprawidlowosci.

2. Protokot winien zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe kontrolowanej jednostki;
2) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;
3) imiona i nazwiska osob kontrolujacych, ich stanowiska stuzbowe oraz daty
i numery upowaznierr do przeprowadzenia kontroli;
4) imiona i nazwiska o0s6b wchodzacych w sklad kierownictwa
kontrolowanej jednostki;
5) okredlenie zakresu przedmiotowego, rodzaju kontroli oraz okresu lub
zdarzenia objetego kontrolg;
6) szczegotowe ustalenia kontroli z powotaniem sie na konkretne dowody;
7) pisemne stwierdzenie iloSci egzemplarzy protokotu;
8) wykaz zalacznikéw stanowigcych integralng czes¢ protokotu;
9) pouczenie o érodkach i trybie odwolawczym;
10) informacje o doreczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi
kontrolowanej jednostki;
11) podpisy kontrolujacego, kierownika kontrolowanej jednostki oraz w
przypadku jednostek miejskich i jednostek zewnetrznych podpisy innych
0sob wchodzacych w skltad kierownictwa.

3. W protokole ujmuje sie fakty kontrolne o negatywnej wymowie, ktore
wymagaja podjecia okreélonych decyzji lub fakty pozytywne godne
upowszechnienia.

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

5. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci i uchybiert kontrolujacy
przedkitada woéjtowi, celem zatwierdzenia, zalecenia pokontrolne. Do zalecen tych
dotacza protokét z wynikéw kontroli oraz notatke stuzbowgq opisujaca stan faktyczny i
uzasadniajagca powziete zalecenia pokontrolne. Projekt zalecern pokontrolnych
wydanych w stosunku do referatéw i samodzielnych stanowisk urzedu winien by¢
uzgodniony z:

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

§60.1. Kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo w terminie 14 dni od chwili otrzymania
protokotu pokontrolnego do:
1) zgtoszenia zastrzezen co do sposobu prowadzenia kontroli;
2) ztozenia pisemnych wyjasnien do zawartych w protokole ustalen i zalecer.

2. Nie zlozenie pisemnych wyjasnieni lub zastrzezerr w terminie okreSlonym w ust. 1 uznaje
sie za akceptacje ustalen i wnioskow.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki moze odmoéwi¢ podpisania protokotu z
wynikéw kontroli. W tym przypadku kontrolujacy zamieszcza stwierdzenie tego
faktu w tresci protokotu i informuje wojta.

4. Pisemne wyjasnienia lub zastrzezenia kierownik kontrolowanej jednostki wnosi do
wojta, doreczajac je listownie badZz osobiscie w dwoéch egzemplarzach. Decyzja
woéjta konczy postepowanie kontrolne i jest ostateczng w mysl stosownych norm
prawnych.

§61.1. W uproszczonym postepowaniu kontrolnym nie sporzadza si¢ protokotu i prowadzi
sie je wtedy, gdy spelniona jest co najmniej jedna z przestanek:
1) istnieje koniecznos$¢ szybkiego rozpoznania kontrolnego okreslonych spraw
i przedstawienia informacji w tym zakresie;
2) przeprowadza sie ja w celu dokonania kontroli sprawdzajace;j.
2. Z przeprowadzonego w trybie uproszczonego postepowania kontrolnego
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sporzadza si¢ sprawozdanie. Sprawozdanie sporzadza i podpisuje kontrolujacy,
informujac kierownika kontrolowanej jednostki o dokonanych ustaleniach.

3. W przypadku, gdy ustalenia kontrolne wskazuja na wystapienie nieprawidtowosci,
nalezy prowadzi¢ kontrole na zasadach ogdélnych.

§62.1. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci i uchybien nalezy
w terminie jednego miesigca od daty podpisania protokotu skierowac¢ do jednostki
wystgpienie  pokontrolne. Wystgpienie pokontrolne podpisuje woéjt lub
upowazniona przez niego osoba.

2. Wystapienie pokontrolne winno zawiera¢ zwiezly opis kontroli ze wskazaniem
zrodet i przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybieri, ich rozmiaréw,
nazwiska 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia zmierzajace
do usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybienn a takze wskazanie
przestanek usprawnienia badanej dziatalnosci i kierunkéw upowszechnienia
stwierdzonych w trakcie kontroli dobrych wzorcéw postepowania przy zatatwianiu
zadan.

3. W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystgpienie pokontrolne winno
rowniez zawiera¢ wnioski o pociagniecie do odpowiedzialnoéci porzadkowej lub
dyscyplinarnej lub o przyznanie nagréd i wyréznieni.

4. Wystapienie pokontrolne otrzymuje kierownictwo jednostki kontrolowanej za
potwierdzeniem odbioru.

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

§63.1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, zakladajac i
prowadzac akta kontroli.

2. Akta kontroli prowadzi sie¢ zgodnie z kolejnoscia dokonywanych czynnosci,
numerujac ich kolejne strony.

3. Akta kontroli obejmuja w szczegdlnosci:
1) programy kontroli;
2) upowaznienia do kontroli;
3) protokoty z wynikéw przeprowadzonych kontroli;

5) wystapienia pokontrolne;
6) inna korespondencje zwigzang z kontrolg instytucjonalna.

4. Akta kontroli stuza tylko do uzytku stuzbowego. Decyzje o ich udostepnieniu
zainteresowanym podejmuje wojt na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie
do informacji publicznej.

5. Akta s3 przechowywane w Referacie Organizacyjnym.

)
)
4) sprawozdania;
)
)

Rozdzial 4

Kontrola finansowa

§64. 1. Kontrola finansowa bedaca elementem kontroli zarzadczej obejmuje nastepujace
obszary gospodarowania srodkami publicznymi:

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

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego z wymaganym w zakresie
gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywanie wydatkow ze srodkéw publicznych; zwrotu srodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie obowigzujacych procedur w
zakresie pobierania podatkéw i oplaty za gospodarowanie odpadami
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komunalnymi;
4) przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji aktywéw i pasywow, w tym
inwentaryzacji majatku pozostajacego w dyspozycji urzedu;
5) stosowanie ustalonego zarzadzeniem wodjta zaktadowego planu kont.
2. W procedurze kontroli finansowej uczestnicza osoby ktérych dotyczy przedmiot
kontroli z racji zajmowanego stanowiska, tj. kierownicy poszczegdlnych referatow.

§65.1. Do metod i sSrodkéw systemu kontroli finansowej zalicza sie:

1) wstepna ocena celowosci i gospodarnosci wydatku (zaciggniecia zobowigzania)
dokonywana w formie kontroli wstepnej zgodnosci operacji finansowej z planem
finansowym urzedu lub budzetem gminy;

2) formalno-rachunkowa kontrola dowodéw ksiegowych (wewnetrznych i
zewnetrznych) polega na zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed
dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej, czy:

a) dokument spelnia formalne wymogi dowodu ksiegowego, okreslone w
przepisach finansowych,

zostal wystawiony przez osobe uprawniona,

zawiera prawidlowe wyliczenia i liczby,

zostal poddany kontroli merytorycznej,

czy jest zgodny z procedurami przetargowymi okreSlonymi w przepisach,

f) znajduje pokrycie w uchwalonym na dany rok budzecie.

2. Dokumenty finansowe nie spelniajagce wymogoéw kontroli formalno-rachunkowej sg
przez skarbnika gminy zwracane bez wykonania operacji lub do poprawienia,
wzglednie uzupelnienia w przypadku uchybient mniejszej wagi.

3. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) dokumentéw ksiegowych polega na ustaleniu
prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci i zgodnosci z przepisami prawa operacji
gospodarczej potwierdzonej tym dowodem. Gléwnym celem tej kontroli jest
sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze stanem rzeczywistym (w
praktyce dotyczy to potwierdzenia wykonania okreslonych zadan publicznych, z
ktoérych tytutu gmina ponosi okreslone wydatki).

4. Kontrole rzeczowa wykonuja pracownicy Urzedu Gminy upowaznieni przez Wojta.

5. W ramach funkcji kierowniczych skarbnik organizuje dorazne kontrole na
poszczegdlnych stanowiskach pracy wchodzacych w sklad Referatu Finansowego oraz
systematyczne kontrole dotyczace gospodarki kasowej (kontrola kasy polegajaca na
poréwnaniu stanu kasy i zapaséw z ewidencja i raportami).

ceeos

§66.1. Udokumentowaniem przeprowadzonej kontroli finansowej w urzedzie jest:

1) akceptacja od strony prawnej przez radce prawnego (zaparafowanie) kazdego
projektu umowy, anekséw do uméw, porozumienn i projektéw decyzji
administracyjnych zwigzanych z gospodarka finansowa gminy;

2) zlozenie przez skarbnika kontrasygnaty, jezeli czynnosci okreSlone w pkt 1
skutkuja powstaniem zobowigzar finansowych oraz Scisle przestrzeganie zasady
okre$lonej w ustawie zwigzanej z odmowga udzielenia kontrasygnaty;

3) prowadzenie przez skarbnika centralnego rejestru  wszystkich umoéw,
porozumien,, anekséw umozliwiajagcych dokonywanie biezgcej kontroli realizacji
zamoéwien publicznych i wykonywania budzetu gminy;

4) dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji (zarzadzenie wdjta o powotaniu
komisji inwentaryzacyjnej, spisy z natury, rozliczenie finansowe itp.) znajdujaca
sie w Referacie Finansowym oraz w Referacie Organizacyjnym.

2. W celu zapewnienia sprawnego obiegu dokumentéw finansowych sekretariat wojta
nie rejestruje w dzienniku podawczym dokumentow takich jak faktury, rachunki, noty
ksiegowe i inne, ktére kierowane sg w korespondencji dekretowanej przez wojta
do odpowiednich komérek organizacyjnych wtasciwych merytorycznie.

3. Pracownicy referatow dokonuja na biezaco kontroli rzeczowej dokumentoéw i
niezwlocznie przekazuja do referatu finansowego w celu umozliwienia jego
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terminowej realizacji.

4. Atrybutem kontroli rzeczowej jest podpis upowaznionego pracownika na
dokumencie pod pieczatka o tresci ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”,
co oznacza, ze sprawdzono rzetelno$¢ danych, celowosé¢ wydatku, gospodarnos¢ i
legalnosé.

5. Atrybutem kontroli wstepnej dokumentéw ksiegowych wplywajacych do Referatu
Finansowego jest podpis pracownika referatu finansowego pod pieczatka o tresci
~Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”, co oznacza, ze dokument
zostal sprawdzony od strony technicznej (brak btedéw i pomytek a nastepnie podpis
Skarbnika, co oznacza, ze skarbnik: nie zglasza zastrzezeri do przedstawionej przez
wlaéciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji,
nie zglasza zastrzezenn do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktérym
operacja ta =zastala ujeta, posiada Srodki finansowe na pokrycie zobowigzan
wynikajacych z operacji gospodarczej, potwierdzil formalno - rachunkowa
prawidlowos¢ dokumentu dotyczacego tej operacji.

6. Operacje finansowa zatwierdza poprzez zlozenie podpisu wojt lub osoby
upowaznione na karcie wzoréw podpiséw do dysponowania srodkami na rachunku
bankowym.

7. Dla dokumentowania doraznej kontroli wewnetrznej Referatu Finansowego skarbnik
prowadzi , Ewidencje kontroli”.

Rozdzial 5
Szczegblne procedury kontroli wewnetrznej

§67.1. Prowadzenie wewnetrznej kontroli funkcjonalnej w urzedzie nalezy do sekretarza.
2. Celem kontroli jest zapewnienie prawidlowosci finansowania i realizowania, w
ramach budzetu gminy, zadarn remontowo-inwestycyjnych w budynku Urzedu
Gminy:
1) zatatwiania biezacych spraw z zakresu stanowiska pracy - zgodnie z
procedurami administracyjnymi oraz przepisami prawa materialnego, w tym
zalatwianie skarg i wnioskow;
2) przestrzegania zasad podpisywania pism, tworzenia projektéw aktow
normatywnych i innych aktéw prawnych, takich jak umowy, decyzje
administracyjne, porozumienia;
3) wykonywania wnioskéw komisji rady i uchwat rady;
4) realizacji przepisow o dostepie do informacji publicznej oraz o ochronie
informacji niejawnych;
5) spelniania obowigzkéw pracowniczych okreSlonych w prawie pracy i
pragmatykach stuzbowych;
6) innych wskazan wojta.
3. Kontrola sekretarza moze mie¢ forme kontroli wstepnej, biezacej lub nastepczej,
wzglednie instruktazu na stanowisku pracy.
4. W zaleznosci od rodzaju kontroli udokumentowaniem jej przeprowadzenia jest:
1) adnotacja sekretarza w rejestrze wnioskéw komisji rady lub uchwat rady
(w rubryce ,Uwagi”) o fakcie skontrolowania oznaczonych wnioskéw i uchwal;
2) notatka stuzbowa o udzielonym instruktazu z podpisem pracownika
instruowanego;
3) sprawozdanie z kontroli z wnioskami pokontrolnymi.

§68.1. Kontrola stosowania procedur udzielania zamoéwieri publicznych oraz realizacji zadan
remontowo-inwestycyjnych nalezy do zastepcy wojta.
2. Celem kontroli jest zapewnienie prawidlowosci finansowania i realizowania, w
ramach budzetu gminy, zadar remontowo-inwestycyjnych w gminie.
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3. Majac na wzgledzie konieczno$¢ wyeliminowania nieprawidlowosci przed
rozpoczeciem zadania publicznego, kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, powinna mie¢
glownie charakter kontroli wstepnej, majacej na celu zapewnienie, w szczegélnosci:

1) wyboru wtasciwego trybu udzielania zaméwienia publicznego;

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

3) ogloszenia i przebiegu procedury zamoéwienia publicznego oraz innych
aspektow postepowania (uniewaznienie czy rozstrzygniecie przetarguy);

4) zgodne z budzetem gminy przeznaczenie i wykorzystanie srodkéw gminy oraz
zewnetrznych dotacji celowych uzyskanych z r6znych Zrédet.

4. Kontrola biezaca i koncowa ma zastosowanie gléwnie wobec realizowanych na
terenie gminy zadan inwestycyjnych pod katem ich zgodnosci z prawem i regulami
technicznymi w budownictwie, w szczegélnosci:

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

2) opracowanym projektem technicznym i inng dokumentacja projektowa;

3) uwagami i wnioskami inspektoréw nadzoru;

4) warunkami dokonywania odbioru inwestycji i rozliczenia finansowego.

5. Zakresem kontroli obejmuje si¢ glownie stanowiska pracy w urzedzie realizujace
wymienione wyzej zadania, tj. inspektoréw do spraw: infrastruktury technicznej,
architektury miejskiej, ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej.

6. Atrybutami przeprowadzonej kontroli w zakresie spraw, o ktérych mowa w ust. 1, jest:
1) podpis zastepcy wojta na kazdym projekcie dokumentu zwigzanego z
procedurami udzielania zamoéwien publicznych;

2) powolywanie zastepcy woéjta w sklad komisji przetargowych, na zarzadzenie
wojta;

3) sporzadzanie innych dokumentéw wewnetrznych i notatek stuzbowych na
okolicznos¢ kontroli (zbadania) problemu.

Rozdzial 6
Procedury kontroli zewnetrznej

09.1. Zasadniczym elementem systemu kontroli zewnetrznej jest kontrola finansowa,
ktora jako element kontroli zarzadczej przeprowadza sie w gminnych jednostkach
organizacyjnych sektora finanséw publicznych.

2. Kontrola finansowa jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, moze
mie¢ forme:
1) kontroli instytucjonalnej zleconej do przeprowadzenia przez wdjta
fachowej firmie lub osobie w przypadku zlozonosci zagadnienia majacego
by¢ objetym kontrola (audyt zewnetrzny);
2) kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez skarbnika z racji pelnionej funkcji
w zakresie okreslonym w prawie o finansach publicznych.

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

2. Czynnosci kontrolne w tym zakresie naleza do jednostek organizacyjnych urzedu,
odpowiednio do ich wlasciwosci rzeczowej i przedmiotu kontroli.

3. Kontrolujacy dokumentuja fakt dokonania czynnosci kontrolnych poprzez
sporzadzenie: notatki stuzbowej, sprawozdania z kontroli lub protokotu w
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zaleznosci od zakresu kontrolowanego zagadnienia.

§71.1. Wszystkie wnioski i zalecenia pokontrolne winne by¢ niezwlocznie
przedstawione wojtowi z jednoczesnym omoéwieniem ich przez kontrolujacego.
2. Po dokonaniu analizy wdéjt wyraza swoje stanowisko w formie zarzadzen lub
podejmuje czynnosci stuzbowe w ramach swych kompetencji.

§72. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidtowosci:
1) wynikajacych ~ z  zaniedbania lub  niezrealizowania  obowigzkéw
pracowniczych wojt stosuje Srodki dyscyplinujace wynikajace z ustawy o
pracownikach samorzgdowych;
2) wskazujacych na popelnienie naduzy¢ lub przestepstwa - wojt w trybie
pilnym powiadamia wlasciwe organy w celu wszczecia okreSlonego prawem

postepowania;
3) potwierdzajacych powstanie szkody majatkowej - woéjt wszczyna
postepowanie zgodnie z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej
pracownikow;

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