Zarzadzenie Nr OA.0050.176.2020
Wéjta Gminy Bartoszyce
z dnia 10 grudnia 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Bartoszyce

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2020r., poz. 713 ze zm.),

zarzadzam co nastepuje:

§1

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Bartoszyce, stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr OA.0050.13.2020 Wéjta Gminy Bartoszyce z dnia 23 stycznia 2020r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bartoszyce oraz zarzadzenie
Nr OA.0050.78.2020 Wojta Gminy Bartoszyce z dnia 29 maja 2020 r. zmieniajace zatacznik
do zarzadzenia w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bartoszyce.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr OA.0050.176.2020
Woéjta Gminy Bartoszyce z dnia 10.12.2020 r.

Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy Bartoszyce

DZIAL 1
ORGANIZACIJA WEWNETRZNA URZEDU

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin okresla organizacj¢ wewnetrzng Urzedu Gminy Bartoszyce, zadania oraz zasady ich
realizacji.

§2

llekro¢ dalej jest mowa o:

1) gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gming 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¢ Wojta Gminy Bartoszyce;

5) zastepcy wojta — nalezy przez to rozumiec¢ 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. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2020r. poz.713 ze zm.);

11)komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w  strukturze
organizacyjnej referaty oraz samodzielne stanowiska pracy;

12)jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng utworzong
w celu realizacji zadan Gminy.

§3
Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
84

Siedzibg urzedu jest miasto Bartoszyce, Plac Zwycigstwa 2.



§5

Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajace z ustawy;

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organow administracji rzadowej;

3) wynikajgce z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu

terytorialnego;

4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami wojta.

§6
Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy;
2) Statutu;
3) niniejszego Regulaminu.
§7

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie:

1) praworzadno$ci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli wewngetrznej;

7) kontroli zarzadcze;j;

8) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegoélne referaty oraz

samodzielne stanowisko pracy;

9) koordynacji i wspotdziatania.

=

§8

Praca urzedu kieruje wojt.
Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastgpcy wojta, sekretarza, skarbnika,
kierownikow referatow oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§9

W urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na podstawie:
1) wyboru;

2) powotania;

3) umowy 0 prace.

. Okreslone przez wojta zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub

umowy o dzieto.

Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§10

Urzedem Kieruje wojt przy pomocy zastgpcy wojta, sekretarza i skarbnika.



2. Wojt jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikow urzedu.

3. Do wytacznej kompetencji wojta nalezy:

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

2) sktadanie os$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem
I udzielanie upowaznien w tym zakresie;

3) planowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

4) nadzorowanie pozyskiwania funduszy pozabudzetowych;

5) nadzorowanie promocji gminy;

6) okreslenie polityki kadrowej i ptacowej;

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

8) udzielanie petnomocnictw procesowych;

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

10) nadzorowanie zagadnien gospodarczych gminy;

11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig inwestycyjna i remontowa na
terenie gminy;

12) nadzéor nad przygotowywaniem materiatbw sprawozdawczych z dziatalnosci
inwestycyjnej i remontowej;

13) petnienie funkcji 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) nadzorowanie samodzielnego stanowiska pracy do spraw Obstugi Informatycznej;

16) nadzorowanie samodzielnego stanowiska pracy ds. Zarzadzania kryzysowego i spraw

obronnych;
17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przepisami prawa, regulaminem
oraz uchwatami rady;

18) nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych:

a) Zaktadu Budzetowego Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Gminy Bartoszyce
z siedzibg w Sedtawkach;

b) Gminnego Zaktadu Lecznictwa Otwartego z siedziba w Galinach.

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

5. Sekretarz prowadzi sprawy gminy powierzone przez wojta w okreslonym zakresie,
w szczegodlnosci zapewnia wiasciwa organizacje pracy urzedu i biezaca kontrole pracy osob
zatrudnionych w urzedzie.

6. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan w zakresie spraw finansowych
sprawujac kierownictwo nad referatem realizujacym te zadania.

7. Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiedzialni sg
przed wojtem za sprawng i zgodng z prawem realizacje zadan referatu i samodzielnego
stanowiska.

8. Kierownicy referatéw nadzoruja wypetnianie obowiazkéow stuzbowych przez podlegtych
pracownikow.

9. W przypadku gdy kierownik referatu nie moze petni¢ obowigzkow, zastepuje go osoba, ktora
ma przydzielone zastepstwo w zakresie czynno$ci. W przypadku stanowiska samodzielnego
zastepuje go osoba, ktora ma przydzielone zastepstwo w zakresie czynnosci.



10. Pracownik jest obowigzany do wykonywania polecen stuzbowych. Jest indywidualnie
odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu obowigzkow i zadan stosownie do zakresu
czynnosci i wydanych polecen stuzbowych.

11. Szczegotowy zakres czynnosci okresla wojt.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna urz¢du

§11

[

. W sktad urzgdu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy.

. Wojt moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne, rownorzedne wobec referatu.

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

4. Wojt moze tworzy¢ zespoly zadaniowe, ktorych celem jest wykonywanie dodatkowych zadan

zleconych Gminie.

N

§12

W urzedzie tworzy si¢ nastepujace komoérki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjno-Administracyjny i Spraw Obywatelskich (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 do spraw Oswiaty (Znak: OS);

6) Samodzielne stanowisko pracy do spraw Obstugi Informatycznej (Znak: INF);

7) Samodzielne stanowisko pracy do spraw Zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych
(Znak: ZO);

§13

W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego i Spraw Obywatelskich;
2) kierownik Referatu Inwestycji, Budownictwa i Infrastruktury;

3) kierownik Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego;
4) kierownik Referatu Finansowego, ktorym jest skarbnik;

5) zastepcy kierownika Referatu Finansowego, ktory jest zastepca skarbnika.

§14

Wszystkie referaty i samodzielne stanowiska pracy podejmuja dziatania i prowadzg sprawy

zwigzane z realizacja zadan i kompetencji wojta jako organu administracji samorzadowej

I podejmuja nastepujace zadania:

1) opracowuja propozycje do projektu budzetu gminy;

2) wspotdziataja w sporzadzaniu studium uwarunkowan i Kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz w sporzadzaniu miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;



w budzecie gminy;

4) wspotdziatajg z roznymi jednostkami i organizacjami zaréwno na terenie gminy, jak i poza
terenem gminy na rzecz rozwoju spoteczno-gospodarczego;

5) wspotdziatajg z wkasciwymi organami administracji rzagdowej i samorzadowej, oraz opracowuja
propozycje do projektow i programéow 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 odrgbnymi
przepisami;

8) organizuja i podejmuja niezbgdne przedsiewzigcia w celu ochrony informacji niejawnych;

9) wspotdziatajg z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwaja nad ich wiasciwym
funkcjonowaniem;

10) rozpatruja skargi kierowane do wojta, badaja zasadnos¢ skarg, analizujg zrodia i przyczyny ich
powstawania, podejmuja dziatania zapewniajace nalezyte i terminowe zatatwianie skarg oraz
opracowuja niezbedne informacje o zatatwianiu skarg i wnioskow;

11) opracowuja sprawozdawczosc statystyczng zgodnie z zakresem czynnosci;

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

13) wspoétdziatajg w wykonywaniu zadan i prac podejmowanych doraznie badz zleconych do
realizacji przez wojta;

14) organizuja i obstuguja narady w sprawach zwiazanych z dziatalnoscia urzedu;

15) organizuja i koordynuja wykonywanie robot publicznych lub interwencyjnych, ktorych rodzaj
I zakres wigze si¢ z zakresem czynnosci poszczegolnego stanowiska;

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

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

18) stosuja przepisy ustawy o finansach publicznych w zakresie:

a) przekazywania dotacji,
b) wydatkowania dotacji niezgodnej z przeznaczeniem,
c) dokonywania zmian w budzecie zgodnie z posiadanym upowaznieniem,
d) dokonywania wydatkow srodkow publicznych wedlug posiadanych upowaznien,
e) przeznaczenia srodkoéw rezerwy budzetowej zgodnie z budzetem,
f) terminowego optacania sktadek ZUS, Funduszu Pracy i wptat na PFRON,
g) zaciggania zobowigzan zgodnie z budzetem,
h) ustalania i prawidlowego obliczania oraz pobierania naleznosci gminy,
1) dokonywania zgodnie z przepisami prawa umorzen naleznosci lub roztozenia na raty,
j) terminowe wykonywanie zobowigzan.
19) przestrzegaja procedury zamowien publicznych;
20) dokonuja kontroli zgodno$ci operacji gospodarczej z planem finansowym oraz kompletnosci
1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych takiej operacji.

§15

[EY

. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. Pod nieobecnos¢ wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
z upowaznienia wojta wydaje zastgpca wojta lub sekretarz, o ile wojt nie zarzadzi inaczej.

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

4. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 3 znajduje si¢ na stanowisku pracy — kierownika
referatu Organizacyjno-Administracyjnego i Spraw Obywatelskich.

5. Pod nieobecnos¢ wojta, zastepca wojta lub sekretarz gminy podpisuje dokumenty wynikajace

Z upowaznienia wojta.



§16

Do zadan zastepcy wojta nalezy przede wszystkim:

1) zastepowanie wojta w czasie jego nieobecnosci;

2) nadzorowanie samodzielnego stanowiska pracy do spraw oswiaty;

3) nadzorowanie referatu  Organizacyjno-Administracyjnego i Spraw  Obywatelskich
(w przypadku braku sekretarza);

4) nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych:

a) Centrum Kultury Gminy Bartoszyce z siedziba w Bezledach;
b) Gminnej Biblioteki Publicznej w Galinach;

¢) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bartoszycach;

d) placowek oswiatowych.

§17

1. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych

1 budzetowych.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu;

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

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

4) wykonywanie dyspozycji srodkami 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 czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych;

8) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetoweyj;

9) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
0 sytuacji finansowej gminy;

10) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta;

12) kierowanie referatem finansowym.

§18

. Sekretarz w zakresie ustalonym przez wojta organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne

funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

. Do zadan sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktow wewnetrznych
w zakresie organizacji urzedu;

2) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy i zarzagdzen Wojta Gminy;

3) usprawnianie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr;

4) kontrola dyscypliny pracy;

5) nadzor nad obiegiem dokumentéw i trybem zatatwiania spraw;

6) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

7) nadzorowanie referatu Organizacyjno-Administracyjnego i Spraw Obywatelskich;

8) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzgdu;

9) nadzoér nad bezpieczenstwem, higieng 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 woijta;



13) petnienie funkcji kierownika urzgdu w razie nieobecnosci wojta i zastepcy wojta;
14) przyjmowanie i prowadzenie spraw z oswiadczeniem woli spadkodawcy;
15) wykonywanie innych zadan na polecenie wojta lub zastepcy woijta.

§19
Referatami urzedu Kkierujg kierownicy.
§20

1. Kierownicy referatow Kieruja realizacjag zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych
referatowi, sprawuja kontrole i nadzor nad kierowanymi pracami oraz zapewniaja koordynacje
dziatalnosci stanowisk pracy w referacie.

2. Kierownicy referatow, w zakresie zadan referatu, wykonuja obowigzki zwierzchnika
stuzbowego wobec podlegtych im pracownikéw.

3. Do zadan kierownikéw naleza w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw halezacych do referatu;

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

3) biezaca ocena wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikow 1 wystepowanie
z wnioskiem o awans, nagrody i kary;

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

5) przedktadanie projektow podziatu zadan miedzy podlegtymi pracownikami;

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

7) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepisow
0 ochronie danych osobowych, tajemnicy stuzbowej, przepisow 0 bezpieczenstwie
i higienie pracy oraz ochronie przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publicznej oraz
zamowien publicznych;

8) dbatos$¢ o powierzone mienie;

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania referatu, opracowywanie
projektow uchwat rady, zarzadzen wojta, uméow, porozumien i innych aktéw prawnych;

10) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania referatu
i stanowisk samodzielnych i biezacy nadzor nad realizacja uchwaty budzetowej w tej czesci;

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

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

13) przygotowywanie w zakresie wykonywanych zadan, projektow decyzji administracyjnych;

14) zapewnienie wiasciwej wspolpracy z rada, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych
oraz udzielenie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, 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 bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania referatu i samodzielnego stanowiska;

17) realizowanie zamowien publicznych, w tym:

a) inicjowanie zamowienia publicznego i sktadanie wniosku o rozpoczecie postepowania
o udzielenie zamdowienia publicznego, opis przedmiotu zamowienia, uzasadnienie
prawne 1 faktyczne, termin realizacji, szacowanie warto$ci zamowienia, opis kryteriow
wyboru oferty, zrodla, projekty umow;

b) przygotowanie projektoéw odpowiedzi na pytania wykonawcow;



€) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, jezeli postegpowanie o udzielenie zamowienia
przewiduje przeprowadzenie negocjacji.
4. Do zadan pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy nalezy

W szczegolnosci:

1) terminowe i zgodne z prawem zatatwianie spraw;

2) podnoszenie kwalifikacji zawodowych w uzgodnieniu z zastepca Wojta;

3) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy;

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

5) przestrzeganie przepiséw na stanowisku pracy, w tym przepisow o ochronie danych
osobowych, tajemnicy stuzbowej, przepisow 0 bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
ochronie przeciwpozarowej, 0 dostepie do informacji publicznej oraz zamoéwien
publicznych;

6) dbalos¢ o powierzone mienie;

7) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badZz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania, opracowywanie
projektow uchwat rady, zarzadzen wojta, umow, porozumien i innych aktéw prawnych;

8) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania na stanowisku
pracy i biezacy nadzor nad realizacja uchwaty budzetowej w tej czgsci;

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

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

11) przygotowywanie w zakresie wykonywanych zadan, projektow decyzji administracyjnych;

12) wspotpraca z rada, radnymi oraz organami jednostek pomocniczych gminy, w tym
przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na
skargi i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym przepisami pracy;

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

14) realizowanie zamowien publicznych, w tym:

a) inicjowanie zamowienia publicznego i sktadanie wniosku o rozpoczgcie postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego, opis przedmiotu zamowienia, uzasadnienie
prawne 1 faktyczne, termin realizacji, szacowanie warto$ci zamowienia, opis kryteriow
wyboru oferty, zrodta , projekty umow;

b) przygotowanie projektow odpowiedzi na pytania wykonawcow;

C) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, jezeli postgpowanie o udzielenie zamowienia
przewiduje przeprowadzenie negocjacji.

5. Do zadan sekretarza komisji przetargowej naleza w szczegolnosci:

1) przekazywanie do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej i zamieszczanie
w Biuletynie Zamowien Publicznych ogloszenia o zaméwieniu, ogloszenia o zmianie
ogloszenia o zamowieniu lub udzielenia zamowienia;

2) zawiadomienie w terminie Prezesa Urzgedu Zamowien Publicznych o wszczgciu
postgpowania o udzieleniu zaméwienia publicznego.

§21

1. Stosownie do zarzadzen wojta, zastepca wojta i sekretarz okreslaja kierunki dziatania
nadzorowanych kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk, w tym kierunki zatatwiania
spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

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



§22

Wojt rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami referatow i samodzielnymi
stanowiskami, w oparciu 0 propozycje rozstrzygniecia przedstawiong przez sekretarza.

§23

1. Pracownicy urzedu sa zobowigzani do:

1) znajomosci przepisow prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im zakresie
dziatania;

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

3) terminowego zatatwiania spraw;

4) zachowania starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygniec;

5) proponowania form i sposobu postepowania, zapewniajagcego 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 zalezno$ci stuzbowej od
kierownika referatu, zas kierownicy referatow i samodzielni pracownicy od wojta, zastepcy
wojta lub sekretarza ~ w zaleznos$ci od podlegtosci okreslonej w schemacie organizacyjnym
urzedu.

3. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem powyzszej kolejnosci
obowiazany jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

4. Jezeli sprawa wymaga niezwiocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest
niemozliwe lub spowodowatoby zwtoke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze interes
obywatela, pracownik winien niezwtocznie przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac
0 powyzszym swego przetozonego.

5. Pracownikiem referujacym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest kazdy
pracownik zatatwiajacy dang sprawe niezaleznie od zajmowanego stanowiska lub petnionej
funkcji.

§24

1. Zakres czynnosci dla kierownikow referatow i pracownikéw zajmujacych samodzielne
stanowiska ustala wojt w oparciu o propozycje sekretarza.

2. Zakresy czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w referacie ustala wojt w oparciu
0 propozycje kierownika wtasciwego referatu i akceptacje sekretarza.

§25

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Organizacyjno-Administracyjnego i Spraw

Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga gospodarcza urzegdu;

2) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta;

3) przedktadanie zarzadzen wojta wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej, odpowiednio
do wlasciwosci organdéw nadzoru;

4) przygotowywanie dyspozycji dla kierownikow referatow 1 samodzielnych stanowisk
dotyczacych realizacji uchwat rady, odpowiednio do zakresu ich dziatania;

5) gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z Referatem Finansowym;

6) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzgdu, obstugi sekretarskiej wojta, zastgpcy wojta
i sekretarza;



7) organizowanie przyjmowania i zalatwiania skarg, wnioskow 1 listow obywateli;

8) prowadzenie rejestru petycji;

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

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

11) organizowanie praktyk zawodowych ucznidow 1 studentow;

12) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji
dotyczacych pracownikow urzedu,

13) prowadzenie ewidencji udziatu pracownikow 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 samochodow stuzbowych Urzgdu Gminy;

16) wystawianie pracownikom polecen wyjazdu stuzbowego;

17) publikowanie i aktualizowanie informacji w BIP;

18) prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu;

19) zaopatrywanie pracownikow urzedu w materiaty biurowe;

20) sporzadzanie wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak;

21) prenumerata dziennikow, czasopism oraz zakupdéw wydawnictw specjalistycznych;

22) prowadzenie wspdlnie z Referatem Finansowym ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia
urzedu,

23) nadzér nad utrzymaniem porzadku 1 czysto§ci w pomieszczeniach budynku urzedu
I na posesji;

24) przyjmowanie, rozdzial po dekretacji i wysytka korespondenc;ji;

25) dokonywanie ubezpieczen budynkow - siedziby urzedu, gminnych jednostek
organizacyjnych, wyposazenia i srodkow transportowych bedacych w ich dyspozycji;

26) prowadzenie ewidencji ludnosci 1 rejestru wyborcow w systemie kartotekowym
i komputerowym;

27) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;

28) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢;

29) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

30) zalatwianie spraw wynikajacych z ewidencjowania dziatalnosci gospodarczej;

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

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

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

34) obstuga kancelaryjno-biurowa rady i jej organdow, opracowywanie materiatow z obrad oraz
prowadzenie rejestrow uchwat, wnioskdw, opinii i interpelacji radnych, przekazywanie ich
wojtowi;

35) zapewnienie prawidtowego przygotowania materialow na sesje 1 posiedzenia komisji;

36) opracowywanie projektoéw uchwat rady oraz przedkladanie uchwat rady wojtowi;

37) udziat w opracowywaniu projektow dziatania rady na okres kadencji, rocznych
i okresowych plandéw pracy rady i jej organdw oraz informowanie zainteresowanych
o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programow 1 planow;

38) wspotdziatanie z przewodniczagcymi wlasciwych komisji rady, w szczegdlnosci
w zakresie zapewnienia udziatu komisji w przygotowaniu projektow wazniejszych uchwat,
przepisbw prawa miejscowego, koordynacji planow kontroli realizacji, uchwat oraz
wspoluczestniczenia w czynnos$ciach kontrolnych organdw kontroli panstwowej 1 spotecznej;

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

40) opracowywanie na zlecenie przewodniczgcego rady informacji, ocen, wnioskow dla potrzeb



rady lub jej organow;

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

42) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow obywateli zgloszonych w czasie dyzuréow
przewodniczacego rady oraz radnych, a takze tych, ktore wplywaja na adres rady lub jej
organow, podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

43) podejmowanie w zakresie zleconym przez przewodniczacego rady czynno$ci zmierzajacych
do zapewnienia wspotdziatania rady z organizacjami dziatajacymi na terytorium gminy;

44) wspoldziatanie w zakresie organizowania konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich
wynikéw do wiadomosci publiczne;;

45) udziat w przygotowywaniu projektow wystgpien przewodniczacego rady oraz
przewodniczacych komisji rady;

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

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

48) promocja dziatalno$ci rady;

49) wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady;

50) obstuga organizacyjno-kancelaryjna rad soteckich 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) organizacja dowozu uczniéw do szkot;

53) opracowywanie projektow i przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan ze srodkow
pozabudzetowych przy wspoldzialaniu z jednostkami organizacyjnymi urzedu, jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz organizacjami pozarzagdowymi;

54) promocja gminy w zakresie:

a) gromadzenia informacji spotecznych i ekonomiczno-gospodarczych o gminie;
b) przygotowywania materiatbw promocyjnych;

55) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, W tym przygotowanie programu wspotpracy
z organizacjami pozarzagdowymi 1 prowadzenie dzialan zwigzanych z jego realizacja;

56) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w gminie;

57) prowadzenie ewidencji obiektoéw nie bedacych hotelami, w ktorych §wiadczone sg ustugi
hotelarskie;

58) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej na terenie gminy;

59) koordynowanie i prowadzenie dziatah na rzecz mniejszo$ci narodowych 1 etnicznych;

60) nadzor nad realizacjg funduszu soteckiego we wspotpracy z innymi referatami urzedu;

61) identyfikacja program6éw Unii Europejskiej oraz innych zrédet pozyskiwania
pozabudzetowych $rodkow pomocowych dla gminy i jednostek organizacyjnych oraz
organizacji pozarzadowych;

62) opracowywanie krotkoterminowych 1 dlugoterminowych plandéw realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkow pozabudzetowych w celu zapewnienia funduszy na ich
realizacje;

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

64) nawigzywanie kontaktow 1 biezaca wspolpraca z inwestorami zagranicznymi i krajowymi
w zakresie mozliwos$ci inwestowania na terenie gminy;

65) podejmowanie dziatan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programow zmierzajacych
do aktywizacji gospodarczej 1 spotecznej;

66) wspolpraca z podmiotami gospodarczymi, organizacjami pozarzadowymi i zwigzkami
wyznaniowymi, w tym koordynowanie spraw zwigzanych z funduszami porgczen
kredytowych;

67) podejmowanie dziatan na rzecz promocji zdrowia, prowadzenie i koordynacja spraw
zwigzanych z realizacjg programow prozdrowotnych;



68) monitoring 1 ocena dziatalno$ci Gminnego Zaktadu Lecznictwa Otwartego w Galinach
w zakresie:
a) realizacji zadan statutowych, dost¢pnosci i poziomu udzielonych $wiadczen,
b) prawidlowosci gospodarowania mieniem;

69) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Rady Spolecznej Gminnego Zaktadu
Lecznictwa Otwartego w Galinach;

70) nadzér nad Zaktadem Budzetowym Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Gminy
Bartoszyce z siedzibg w S¢dtawkach w zakresie utrzymania terenéw rekreacyjnych.

§26

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Inwestycji, Budownictwa i Infrastruktury nalezy

w szczegdlnosci:

1) planowanie, przygotowywanie, nadzor, realizacja i rozliczanie oraz przekazywanie do uzytku
zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie:
a) zaopatrzenia w wodg;
b) zaopatrzenia w energie elektryczna;
C) zaopatrzenia w energige cieplna;
d) kanalizacji sanitarnej i deszczowej;
e) oczyszczania sciekow komunalnych;
f) urzadzen sanitarnych;
g) wysypisk i utylizacji odpadow komunalnych;
h) gminnych drog i mostow;
i) obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych;
j) budowy socjalnych lokali mieszkalnych;
k) budowy os$wietlenia drogowego.

2) opracowywanie programu gospodarczego gminy, w tym wieloletnich programow
inwestycyjnych;

3) ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych gminy przy uwzglednianiu miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych;

4) ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowywaniu projektu budzetu na dany rok;

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

6) zlecanie wykonawstwa biezacych remontow i prowadzenie konserwacji budynku siedziby
urzedu;

7) tworzenie banku informacji o projektowanych zamierzeniach gospodarczych na terenie gminy;

8) udziat w przygotowywaniu wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie srodkow z funduszy Unii
Europejskiej i innych pozabudzetowych;

9) wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych;

10) wspotdziatanie z innymi zarzadcami drog na terenie gminy w ich prawidtowym utrzymaniu
oraz w ustalaniu zasad organizacji ruchu;

11) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub zbiorowego
odprowadzania sciekows;

12) utrzymanie grobow wojennych, wykonanie biezacych napraw i remontow;

13) organizacja i nadzor nad zadaniami realizowanymi w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych;

14) opiniowanie wnioskéow na wykonywanie regularnych przewozéw osob w krajowym
transporcie drogowym na terenie gminy;

15) wykonywanie zadan zwigzanych z wydawaniem decyzji sSrodowiskowych;

16) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,
w tym m.in.:

a) sporzadzanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,



b) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

17) procedowanie spraw zwigzanych ze stuzebnoscig przesytu;

18) realizacja inwestycji zwigzanych z funduszem soteckim;

19) procedowanie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi;

20) wykonywanie zadan zwigzanych z cmentarzami,

21) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

22) nadzér nad Zaktadem Budzetowym Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Gminy
Bartoszyce z siedzibg w Sedlawkach, zakresie zaopatrzenia w wodg 1 odbioru sciekow,
gospodarki komunalnej, utrzymania drog i remontow.

§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 wyptacaniem odszkodowan za przejmowane grunty pod inwestycje
publiczne;

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

5) zatatwianie spraw z urzedu zwigzanych z nabywaniem nieruchomos$ci przez osoby uprawnione;

6) wnioskowanie o skorzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz sktadanie oswiadczen
0 wykonanie prawa pierwokupu;

7) dokonywanie zamiany gruntow;

8) zawieranie umoéw na dzierzawe nieruchomosci i naliczanie opfat;

9) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci;

10) okreslanie udziatu we wspotuzytkowaniu 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

gruntow;

13) zatatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci jednostkom organizacyjnym
w zarzad oraz zawieranie uméow 0 przekazanie;

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

15) przyjmowanie wnioskow 0 przyjecie zbednych nieruchomosci lub ich czesci bedacych
w uzytkowaniu wieczystym;

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

17) przygotowywanie projektéw podwyzek optat rocznych za uzytkowanie wieczyste;

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

19) wystepowanie z wnioskiem o regulowanie zmian w ksiggach wieczystych;

20) oznaczanie nieruchomosci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placow, numeracji
nieruchomosci numerami porzadkowymi;

21) wspotdziatanie z dzierzawcami lub zarzadcami obwodu towieckiego w zagospodarowywaniu
obszaréw gminy, w szczegolnosci w zakresie ochrony zwierzat;

22) wspotdziatanie w zalesianiu gruntow osob fizycznych;

23) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat;

24) finansowanie akcji stosowania §rodkéw ochrony 1 nadzoru na obszarze gminy zwalczajacych
chorobe zarazliwa;

25) podawanie do wiadomosci publicznej zarzadzen Panstwowego Lekarza Weterynarii
w zakresie tymczasowych srodkéw zmierzajacych do umiejscowienia choroby 1 nadzér nad ich
wykonywaniem;

26) uczestniczenie w pracach wojewddzkiej komisji do szacowania strat w rolnictwie w skutek
niekorzystnych warunkow atmosferycznych;

27) sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat w pracach dotyczacych spisow rolnych;



28) zatwierdzanie geodezyjnych podziatdéw nieruchomosci;

29) regulowanie stanéw prawnych drog gminnych;

30) wystgpowanie do Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa o bezplatne przekazywanie
gruntéw na cele publiczne;

31) gospodarowanie zasobami wodnymi stuzgcymi zaspokajaniu potrzeb ludnosci, gospodarki,
ochronie wdd i $rodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi;

32) nakazywanie wiascicielom gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen
zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowane przez niego zmiana stanu wody na gruncie
wplywa szkodliwie na grunty sasiednie;

33) udziat w rozprawach wodnoprawnych;

34) prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko przed wydaniem
decyzji w sprawie planowanego przedsiewzigcia mogacego oddziatywac na srodowisko;

35) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie S$rodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscig wojta;

36) sporzadzanie gminnych programow ochrony $rodowiska uwzgledniajacych wymagania
okreslone w polityce ekologicznej panstwa,;

37) sporzadzanie raportow z wykonania programow i przedstawiania ich radzie;

38) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, iloéci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla $rodowiska 1 okresowe przedktadanie ich
wojewodzie;

39) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie, znajdujacych si¢ w posiadaniu
urzedu,

40) naktadanie obowigzkow dotyczacych zapobiegania, ograniczania lub monitorowania
oddziatywania przedsigwzigcia na srodowisko;

41) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalno$ci w dziedzinie ochrony
srodowiska;

42) opiniowanie programow gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcow odpadow
niebezpiecznych;

43) opiniowanie wnioskOw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku
1 unieszkodliwiania odpadow;

44) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;

45) podejmowanie czynnos$ci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen przepisOw prawa
z zakresu ochrony $rodowiska;

46) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami;

47) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci;

48) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuni¢cie drzew i krzewow;

49) utrzymanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terenow zieleni i zadrzewien;

50) zapewnienie czystoSci i porzadku na terenie gminy oraz tworzenie warunkoéw niezbednych
do ich utworzenia poprzez planowanie budowy, utrzymanie i eksploatacj¢ instalacji i urzadzen
do odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunalnych;

51) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich
oprozniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

52) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni §ciekow w celu kontroli czestotliwosci
1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnych;

53) nadzér nad realizacja  obowigzkow  wlascicieli  nieruchomosci  okreslonych
w przepisach prawa i regulaminie o utrzymaniu w czystosci i porzadku w gminie;

54) udziat w pracach gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego w zakresie ochrony przed
powodzig;

55) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy — przydziat, zamiana lokali mieszkalnych;

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



57) opiniowanie projektow prac geologicznych;

58) naliczanie optat adiacenckich w zwigzku z wzrostem warto$ci nieruchomos$ci spowodowanej
podziatlem lub budowg infrastruktury techniczne;j;

59) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna;

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

61) wylapywanie bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w schroniskach;

62) udziat w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego na zadania nalezace do
wlasciwosci referatu;

63) opiniowanie zgodnosci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego zagospodarowania oraz przepisami szczegdlnymi;

64) obowiazki gminy wynikajace z Prawa Wodnego;

65) wspoéldziatanie ze stanowiskiem pracy do spraw Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych w przygotowaniu planow ochrony urzadzen wodnych;

66) nadzor nad Zaktadem Budzetowym Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Gminy
Bartoszyce z siedziba w S¢dtawkach w zakresie gospodarki mieszkaniowej;

67) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem i funkcjonowaniem gminnego systemu
odbierania odpadow komunalnych;

68) przyjmowanie deklaracji od 0sob fizycznych i prawnych w sprawie odpadow;

69) stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych i niezamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

70) naliczanie optat za odpady komunalne;

71) koordynowanie i przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji w sprawie wywozu
odpadoéw komunalnych;

72) wspotpraca z przedsigbiorstwami prowadzacymi odbior odpadéw komunalnych;

73) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarki odpadami;

74) wspotudziat w przygotowywaniu opisu przedmiotu zamodwienia i projekcie umowy
prowadzonych postepowan o udzielenie zamowien publicznych na odbior | zagospodarowanie
odpadoéw komunalnych;

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

76) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadow komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci;

77) wydawanie za§wiadczen o potozeniu gospodarstw w obszarze chronionym Natura 2000;

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

79) wspolpraca z Wojewoddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w
Olsztynie oraz przygotowanie wniosku na dofinansowanie usuwania 1 utylizacj¢ wyrobow
zawierajacych azbest z terenu gminy;

80) opracowanie uchwal w sprawie funkcjonowania gminnego systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi;

81) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprozniania zbiornikow
bezodptywowych 1 transport nieczystosci ciektych;

82) wspotpraca z Dyrektorem Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Olsztynie w zakresie
wydawania decyzji na wycigcie drzew i1 krzewoéw na obszarach chronionych Natura 2000,
drzew i1 krzewdw rosnacych przy drogach publicznych;

83) wydawanie zaswiadczen w sprawach emerytalno- rentowych rolnikow i posiadaniu
gospodarstw;

84) przygotowywanie wnioskow w sprawie dofinansowania budowy przydomowych
oczyszczalni $ciekow 1 ich rozliczanie.



§28

Do podstawowego zakresu zadan Referatu Finansowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowanie zatozen do opracowania projektu budzetu i planéow finansowych;

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

3) przygotowanie wnioskOw 0 wszczecie postepowania w zakresie zaciggni¢cia kredytu, emisji
obligacji, obstuga ksiggowa kredytow;

4) dokonywanie analiz wykonania budzetu i planéw finansowych;

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej dla Urzedu Gminy oraz Gminy, w tym prowadzenie
ewidencji ksiggowe] podatkow 1 optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, optat
z tytutu uméw cywilnoprawnych,;

6) prowadzenie ewidencji ksiegowej dla jednostek o$wiaty;

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

8) prowadzenie obstugi kasowej dla Urzgdu oraz dla jednostek oswiaty;

9) sporzadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej, sprawozdan finansowych i innych sprawozdan
wynikajacych z przepisow;

10) przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze weryfikacji oraz uzgadniania sald;

11) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
naliczanie umorzenia srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych, prawnych, rozliczanie
inwentaryzacji;

12) prowadzenie obstugi ksiggowej funduszu socjalnego;

13) prowadzenie czynnosci zwigzanych z windykacja naleznosci cywilnoprawnych oraz
niepodatkowych naleznos$ci gminy 0 charakterze publicznoprawnym;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i rozliczaniem podatku VAT;

15) przygotowywanie i wysytanie Jednolitego Pliku Kontrolnego, wystawianie faktur;

16) wspotpraca:

a) z Regionalng Izbg Obrachunkowa,

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

) z Urzgdem Skarbowym w zakresie windykacji nalezno$ci podatkowych oraz z tytulu
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym: wystawianie upomnien,
tytutow wykonawczych, wpisow hipoteki, innych zabezpieczen, sporzadzanie zapytan
0 stan prowadzonej egzekucji oraz udzielania stosowanych informacji,

d) z Komornikiem Sadowym w zakresie prowadzenia ewidencji i aktualizacji tytulow
wykonawczych oraz udzielania stosowanych informacji,

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

f) ze Starostwem Powiatowym w zakresie aktualizacji ewidencji gruntow,

g) z Sadem Rejonowym w zakresie wyrazenia zgody na zmiany w ksiegach wieczystych,

17) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen zwigzanych z zakresem dziatania referatu;

18) sporzadzenie list ptac pracownikow Urzedu oraz pracownikoéw jednostek oswiaty, w tym

rozliczenie sktadek ZUS oraz podatku dochodowego;

19) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

20) prowadzenie wymiaru podatku od srodkéw transportowych;

21) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;

22) ewidencja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, podatkéw oraz optat z tytulu

umow cywilnoprawnych;

23) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow 1 optat za

gospodarowanie odpadami komunalnymi, oraz z tytutu optat z umow cywilnoprawnych;

24) podejmowania czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej podatkoéw i optaty,

postepowania zabezpieczajacego oraz optat z tytulu uméw cywilnoprawnych;



25) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych niezaleganie w podatkach lub stwierdzajgcych stan
zalegtosci;

26) wydawanie decyzji i postanowien zwigzanych z rozliczaniem wptat podatkow, i oplat za
gospodarowanie odpadami (nadptaty, wplaty, zwroty) oraz z tytulu optat z umow
cywilnoprawnych;

27) prowadzenie postepowania podatkowego i przygotowywanie projektow rozstrzygnieé
w zakresie udzielenia ulg inwestycyjnych wynikajacych z przepisow;

28) weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym sktadanych przez osoby prawne
jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej deklaracji na podatek od
nieruchomosci, podatek rolny i podatek lesny;

29) naliczanie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego na podstawie
ztozonych deklaracji;

30) prowadzenie postepowania podatkowego i przygotowywanie projektow rozstrzygniec
w zakresie udzielenia ulg w splacie naleznosci podatkowych, w tym opracowywanie
informacji dotyczacej udzielonych ulg;

31) sporzadzenie i realizacja przelewow $rodkoéw z rachunku w systemie podzielonej platnosci,
weryfikacja rachunkow na tzw. biatej liscie;

32) wydawanie zaswiadczen 0 pomocy publicznej;

33) sporzadzanie sprawozdan z pomocy publicznej;

34) sporzadzanie i rozliczanie umow dotacji:

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

b) instytucji kultury,

C) innych uméw zwigzanych z przekazaniem srodkow pieni¢znych.

35) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie uzgadniania planéw i wykonania
budzetu;

36) prowadzenie ewidencji planu budzetu gminy oraz jednostek oswiaty;

37) prowadzenie postepowania i przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w zakresie
udzielaniaulg  w sptacie naleznosci cywilnoprawnych, w tym opracowywanie informacji
dotyczacych udzielonych ulg;

38) prowadzenie postgpowania i przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ w zakresie
interpretacji przepisOw prawa podatkowego;

39) uzgadnianie ewidencji syntetycznej z analityczna,;

40) prowadzenie inkaso Gminnego Inspektora od pobranej optaty skarbowe;;

41) sporzadzanie i przekazywanie do publicznej wiadomos$ci obwieszczenia Wojta o udzielonych
ulgach i udzielonej pomocy publicznej;

42) prowadzenie postepowan i przygotowywanie rozstrzygni¢¢ w sprawie oplaty skarbowe;j;

43) przyjmowanie od o0sob fizycznych i weryfikacja pod wzgledem formalno-prawnym
informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, informacji o gruntach oraz
informacji o lasach;

44) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci;

45) prowadzenie postepowan podatkowych 1 przygotowywanie projektow rozstrzygnieé
w sprawach indywidualnych w formie decyzji 1 postanowien;

46) wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od 0sob fizycznych;

47) dokonywanie zmian decyzji wymiarowych w ciggu roku podatkowego zgodnie z powstaniem
lub wygasnigciem obowigzku podatkowego;

48) czynnosci sprawdzajgce w zakresie wywigzywania si¢ z obowigzkow wynikajacych z prawa
podatkowego przez osoby fizyczne — w podatku od nieruchomosci, podatku rolnym i le$nym;

49) kontrola powszechno$ci opodatkowania;

50) prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach ulg i zwolnien wynikajacych
bezposrednio z ustaw podatkowych — m.in. zwolnienie 1 ulga z tytutu nabycia gruntéw
w drodze umowy sprzedazy, objecia w trwate zagospodarowanie;



51) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej oraz o powierzchni
gospodarstw rolnych.

§ 29

Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. oswiaty nalezy

W szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu planu sieci i granic obwodow publicznych szkét podstawowych oraz
projektu planu prowadzonych przez gming publicznych przedszkoli, oddziatow
przedszkolnych ~ w publicznych szkotach podstawowych oraz publicznych innych form
wychowania przedszkolnego;

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicow dzieci nie realizujacych
obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego, obowigzku szkolnego lub obowigzku
nauki;

3) przygotowywanie decyzji w zakresie zawieszenia zaj¢¢ na czas oznaczony, w przypadku gdy
na danym terenie moze wystgpic zagrozenie bezpieczenstwa ucznidéw zwigzane z utrudnieniem
w dotarciu ucznia do szkoty lub placéwki lub organizacji zaje¢ w szkole lub placowce,
w zwigzku z organizacja 1 przebiegiem imprez ogoélnopolskich lub migdzynarodowych oraz
niekorzystnych warunkéw atmosferycznych lub z powodu wystapienia zdarzen, ktére moga
zagrozi¢ zdrowiu uczniow;

4) wykonywanie zalecen kuratorium o$wiaty wynikajacych z nadzoru pedagogicznego;

5) opracowywanie regulaminu konkursu i przedstawianie propozycji cztonkow komisji
konkursowej na stanowiska dyrektorow os$wiatowych i kulturalnych gminnych jednostek
organizacyjnych;

6) przedstawianie opinii w sprawie powotywania wicedyrektorow;

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

8) wnioskowanie o przyznanie nagrod dyrektorom i nauczycielom;

9) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego na wniosek rady pedagogicznej o odwotanie
nauczyciela ze stanowiska dyrektora;

10) zatatwianiem spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem
publicznego przedszkola, publicznej szkoty oraz publicznej innej formy wychowania
przedszkolnego;

11) przedktadanie propozycji w zakresie wysokosci dotacji dla publicznych i niepublicznych
szkot oraz przedszkoli;

12) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem imienia publicznej szkole;

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

14) dokonywanie wspoélnie z kuratorium o$wiaty oceny pracy dyrektorow;

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

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

17) przedktadanie propozycji uchwaly dotyczacej optat za korzystanie z wychowania
przedszkolnego w prowadzonych przez gmine publicznym przedszkolu, publicznej innej
formie wychowania przedszkolnego, w czasie przekraczajagcym bezptatne nauczanie,
wychowanie 1 opiekg, nie krotszym niz 5 godzin dziennie;

18) prowadzenie rejestru samorzgdowych instytucji kultury;

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

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

21) dysponowanie w uzgodnieniu z Referatem Finansowym budzetem w zakresie o$wiaty;



22) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikow.

§ 30

Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. Zarzadzania kryzysowego
i spraw obronnych nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie wnioskow w zakresie wykonywania swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony kraju;
2) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspotpracy z organami wojskowymi;
3) zalatwianie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych oraz prowadzenie dokumentow
niejawnych;
4) przyjmowanie zgtoszen o majacym sie odby¢ zgromadzeniu i zatatwianie catoksztaltu spraw
zwigzanych z ta problematyka;
5) planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej;
6) opracowywanie i aktualizowanie planow obrony cywilnej gminy;
7) nadzor nad opracowywaniem planoéw obrony cywilnej zaktadow pracy;
8) nadzor nad utrzymywaniem w pelnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci;
9) prowadzenie doraznych kontroli okresowych treningdéw zgrywajacych;
10) prowadzenie szkolen w urzedzie gminy w zakresie obrony cywilnej;
11) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;
12) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania w tym zakresie wnioskoéw
szefowi OC;
13) wspoétuczestniczenie w akcjach ratunkowych;
14) opracowywanie wnioskow w zakresie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC;
15) zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzadzeniom wodnym przed srodkami razenia;
16) realizacja dziatan w zakresie zaciemniania i wygaszania oswietlania w sotectwach;
17) planowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z ochrong obiektéw uzytecznosci publicznej przed
dziataniem srodkow razenia;
18) zaopatrywanie formacji OC w sprzet techniczny oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z obronno$cig poprzez:
a) realizacje regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego,
b) realizacje regulaminu statego dyzuru,
c) szkolenie obronne,
d) opracowanie zestawu zadan obronnych,
e) realizacje planu zamierzen obronnych,
f) tworzenie zapasowego miejsca pracy Urzgdu Gminy;
20) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o0 ochronie tych
informacji;
21) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;
22) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
23) opracowywanie planu ochrony urzedu i wspotpraca w opracowywaniu planéw ochrony
gminnych jednostek organizacyjnych oraz nadzorowanie jego realizacji;
24) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego obowigzku obrony;
25) nadzor nad kancelarig dokumentow niejawnych;
26) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych i zgromadzen;
27) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych na terenie gminy;
28) zapewnienie OSP $rodkow, pomieszczen, Srodkow alarmowania i tgcznosci oraz urzadzen
przeciwpozarowych;
29) typowanie kierowcow-konserwatorow bojowych wozow strazackich w jednostkach OSP;
30) prowadzenie kontroli okresowej statutowej dziatalnosci jednostek OSP;



31) wspoéldziataniec z Komendg Powiatowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

32) ubezpieczenia pojazddw i rozliczanie paliwa samochodow pozarniczych i motopomp;

33) wspolpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami urzgdu odpowiednio do kompetencji
w zakresie utrzymania na odpowiednim poziomie infrastruktury przeciwpozarowe;j.

§31

Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. Obstugi Informatyczne;j

nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie i zakup sprz¢tu oraz oprogramowania zwigzanego z obstugg informatyczng
Urzedu,

2) zarzadzanie bezpieczenstwem informacji: wdrazanie, monitorowanie i przegladanie oraz
utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji zapewniajac
poufnos¢, dostepnos¢ i integralno$¢ informacji z uwzglednieniem takich atrybutow, jak
autentycznos$¢, rozliczalnos¢, niezaprzeczalnosé 1 niezawodnos¢,

3) wykonywanie obowigzkoéw i wspieranie dziatalnosci Urzedu, wynikajacych z przepisow:

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

b) ustawy o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujagcych zadania publiczne

4) planowanie, wdrazanie systemow informatycznych,

5) nadzor nad eksploatacjg sprzgtu 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 siecig oraz
zarzgdzanie programami informatycznymi,

9) techniczne zabezpieczenie archiwacji zasobow,

10) instalowanie, konfigurowanie i konserwacja urzadzen komputerowych, oraz wszelkiego
oprogramowania w Urzedzie, zatatwianie spraw serwisu 1 napraw gwarancyjnych oraz
pogwarancyjnych urzadzen komputerowych,

11) zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow w zakresie domeny Urzedu,

12) serwis urzadzen komputerowych, a w tym wspotpraca z firmami zewnetrznymi, w tym
zakresie,

13) koordynacja i nadzor nad obstuga techniczng serweréw oraz poczty elektronicznej Urzedu,

14) nadzér legalnosci stosowanego oprogramowania oraz kontrola i monitoring zgodnego
z prawem uzytkowania sprzgtu i oprogramowania przez pracownikéw Urzedu,

15) nadzor wilasciwego zabezpieczenia danych (archiwizacja danych, kontrola antywirusowa
itp.),

16) utrzymanie nalezytego stanu technicznego sprzetu komputerowego, egzekwowanie
gwarancji, serwisowania oraz legalno$ci oprogramowania,

17) planowanie rozwoju narzgdzi informatycznych oraz i wdrazanie zabezpieczen systemow
informatycznych,

18) analiza kosztow rzeczowych funkcjonowania narzedzi informatycznych Urzedu,

19) zapewnianie tacznosci telekomunikacyjnej i informatycznej,

20) wykonywanie czynnosci Administratora Systemu Informatycznego,

a) przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa system,
b) biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegOlnymi wymaganiami bezpieczenstwa,
c¢) weryfikacja i kontrola przestrzegania procedur bezpiecznej eksploataciji,
21) administrowanie portalami internetowymi oraz Biuletynem Informacji Publicznej.



§32

Do osobistej aprobaty i podpisu wojta zastrzezone sa W szczegolnosci sprawy:

1) organizacja wykonywania zadan wynikajacych z przepisobw ustaw, rozporzadzen, uchwat,
zarzadzen Rady Ministrow i Prezesa Rady Ministrow, oraz uchwat rady i zarzadzen wojta;

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

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

4) udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania;

5) zatwierdzanie planow kontroli i zalecen pokontrolnych;

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

7) korespondencja do postow i senatorow;

8) podpisywanie korespondencji skierowanej do:
a) organow Wwiadzy publicznej centralnych i wojewodzkich w sprawach nalezacych do

kompetencji wojta,

b) przewodniczacego rady gminy,
c) wiadz koscielnych,
d) kierownictw instytucji politycznych i zwigzkowych;

9) odpowiedzi na wystapienia prokuratury, Najwyzszej Izby Kontroli i Rzecznika Praw
Obywatelskich;
10) rozpatrywanie skargi na zastgpce wojta, sekretarza i skarbnika oraz pozostatych pracownikéw
urzedu;

11) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzgdzie;

12) dysponowanie funduszem nagrod dla pracownikow urzedu oraz funduszem socjalnym
I mieszkaniowym;

13) akceptowanie programow poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek organizacyjnych
rozliczajacych si¢ z budzetem gminy, ktorych fundusz wiasny w obrocie wyniost na koniec
roku ponizej ustalonej wielkosci przecigetnego rocznego stanu zapasow biezacych;

14) przyznawanie premii i dodatku funkcyjnego dla dyrektoréw i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

15) organizowanie akcji spotecznych w celu zwalczania klgsk zywiotowych;

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

17) przygotowywanie wnioskow 0 tworzenie, zmiany, przeksztatcenia i likwidacje gminnych
jednostek organizacyjnych;

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

19) powolywania, awansowania, nagradzania, odznaczania, karania, odwotywania
1 zwalniania oraz opiniowania pracy pracownikows;

20) przyznawanie ryczattéw samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach

stuzbowych;

wnioski dotyczace zmian w podziale administracyjnym gminy;

zawieranie umow i zlecen na wykonawstwo inwestycji i remontow;

akceptowanie wnioskéw o nadawanie medali ,,za dlugoletnie pozycie matzenskie”;

powotywanie i odwolywanie pelnomocnikow;

kontakt z mediami.
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Rozdzial 4
Obstuga Prawna

§33

Obstuga prawna organow Gminy oraz Urzedu Gminy prowadzona bedzie na podstawie umowy
cywilnoprawnej zawartej z kancelarig prawng w zakresie niezbednego i prawidtowego ich
funkcjonowania.

DZIAL II ,
ZASADY WYKONYWANIA ZADAN

Rozdzial 1
Zatatwianie spraw indywidualnych

§34

1. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantow przez caty czas urzedowania, z wyjatkiem kasy,
ktora czynna jest w ustalonych odrgbnie godzinach.

2. Pracownicy zatrudnieni w referacie finansowym na stanowisku pracy do spraw wymiaru
podatkéw oraz na stanowisku pracy do spraw egzekucji podatkéw i optat przyjmuja
interesantow w dni otwarcia Urzedu Gminy Bartoszyce, z wylaczeniem $rody (dzien
wewnetrzny).

3. Dzieh wewngtrzny o ktorym mowa w ust. 2, wolny od przyjmowania interesantow
przeznaczony jest w szczegdlnosci do nanoszenia danych do ewidencji podatkow
nieruchomosci, sporzadzania sprawozdan, analiz¢ danych oraz wykonywania innych
czynnosci biezagcych wymagajacych spokoju i skupienia.

4. Postowie na Sejm i senatorowie RP, cztonkowie centralnych i terenowych organow
administracji rzadowej oraz cztonkowie organow wszystkich jednostek samorzadu
terytorialnego przyjmowani sg poza kolejnosciag w sprawach publicznych.

§35

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

2. Jezeli sprawa wymaga uzupemienia dodatkowym dokumentem bedagcym 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 zatatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledow proceduralnych, jest
zobowigzany do poinformowania o tym fakcie wojta, zastepce wojta lub sekretarza.

§36

1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw obywateli ponosza
kierownicy referatoéw 1 samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

2. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla k.p.a. oraz
przepisy szczegblne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
1 zatatwiania skarg, wnioskow.



. Kontrol¢ i koordynacje dziatan referatow i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
skarg, wnioskéw 1 interwencji, sprawuje w sposéb zgodny z przepisami okreslonymi
w ust. 2, Referat Organizacyjno-Administracyjny i Spraw Obywatelskich.

§37

. Skargi wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w rejestrach spraw
I przydzielane do zatatwienia referatom badz samodzielnym stanowiskom pracy.

. Referat Organizacyjno-Administracyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi centralny rejestr skarg
I wnioskow indywidualnych wpltywajacych do urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie przyjec
interesantow przez wojta, zastepce wojta, sekretarza i kierownikow referatow oraz prowadzi
rejestr petycji wptywajacych do urzedu.

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

§38

. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

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

2) rozstrzygniecia sprawy, w miar¢ mozliwosci niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwiania sprawy;

3) informowania zainteresowanych o etapie zalatwiania ich sprawy;

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

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

. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje zgodnie z przepisami o0 dostepie do informacji

publicznej i statutem gminy.

§39

1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskdw w wyznaczonym przez siebie dniu
tygodnia, tj. w poniedziatki w godzinach 9.00 — 14.00.

2. Zastgpca Wojta Gminy Bartoszyce — w czwartki od 9.00 do 14.00, za§ w pozostate dni
w miar¢ swoich mozliwos$ci czasowych.

3. Sekretarz Gminy Bartoszyce — codziennie w godzinach pracy Urzgdu Gminy Bartoszyce.

4. Przewodniczacy Rady Gminy Bartoszyce — po wczesniejszym ustaleniu terminu z Biurem
Rady.

5. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Bartoszyce — codziennie w godzinach pracy Urzedu
Gminy, tj. w poniedziatek od 8.00 do 16.00, wtorek - piatek od 7.00 do 15.00.

6. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ przyjecia skargi lub wniosku po godzinach pracy urzedu, po
uprzednim telefonicznym lub e-mailowym zgloszeniu takiej potrzeby w sekretariacie
Urzgdu Gminy Bartoszyce.

7. Informacj¢ o dniu i godzinach przyjg¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow podaje
si¢ do publicznej wiadomosci poprzez jej zamieszczenie na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Bartoszyce, na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
i w podporzadkowanych jednostkach organizacyjnych.



Rozdzial 2
Tryb postgpowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

§40

1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia
aktow normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych na obszarze
gminy oraz aktow wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktorych 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
uchwaty rady,
d) pisma okolnego — w pozostatych wypadkach.

§41

1. Projekt aktu normatywnego sporzadzaja komorki organizacyjne urzedu zgodnie
z wiasciwos$cig rzeczows.

2. Projekt aktu normatywnego nalezy przekazaé do zapoznania i omdéwienia wojtowi.

3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez podmiot wykonujacy obstuge
prawna.

§42

1. Akty normatywne powszechnie obowiazujace oglasza si¢ zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca
2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych (Dz. U. 2019,
poz. 1461).

2. Akty wewnetrzne oglasza si¢ poprzez dorgczenie odpisu osobom zobowigzanym do
stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w urze¢dzie lub budynku gminne;j
jednostki organizacyjnej.

3. Referat Organizacyjno-Administracyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi zbior aktow
normatywnych dostepny do powszechnego wgladu, znajdujacy si¢ na stanowisku ds. obstugi
Rady Gminy.

Rozdzial 3
Zasady planowania pracy

§43

1. Urzad oraz jego jednostki organizacyjne wykonuja powierzone im zadania w oparciu
0 roczny plan celow finansowo-rzeczowych i strategie rozwoju gminy.
2. Podstawe planowania pracy stanowia zadania nie majace charakteru czynnosci rutynowych
I powtarzalnych, wynikajace w szczegolnosci z:
1) budzetu gminy, strategii rozwoju wojewddztwa i powiatu oraz strategii rozwoju gminy;
2) biezacych spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wiasnych gminy, zadan zleconych
gminie z zakresu administracji rzadowej oraz powierzonych w drodze porozumienia;
3) uchwat rady;



4) aktoéw normatywnych wojta;

5) postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych gminy;

6) postulatow zgtoszonych radnym przez mieszkancow, rozpatrzonych przez organy gminy
I przyjetych do realizacji.

. Zadania uj¢te w planach celow wykraczajace swoim czasookresem wykonania poza dany rok

kalendarzowy, w czesci niezrealizowanej w tym roku stajg si¢ elementami planu finansowo-

rzeczowego na rok nastepny, jezeli zachowaty aktualnos¢.

. Kierownicy referatéw 1 pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy opracowuja

1 przedktadajg Skarbnikowi Gminy dane do projektu budzetu na dany rok kalendarzowy

dotyczace zadan realizowanych ze srodkéw budzetowych na swoim stanowisku (referacie)

zgodnie z zarzadzeniem wojta gminy w sprawie: zalozen, trybu i terminéw opracowania

materialow do projektu budzetu.

. Kierownicy referatow i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy zobowigzani

sg do dokonywania biezacych ocen przebiegu realizacji zadan oraz sktadania wnioskéw do

skarbnika o zmiany w budzecie gminy.

. Sprawozdanie z wykonania budzetu sktada skarbnik wedtug procedury okreslonej w przepisach

0 gospodarce finansowej gminy.

~ Rozdziat4
Zabezpieczenie akt i mienia urze¢du
§44
. Akta, pieczatki, komputery, urzadzenia biurowe 1 inne przedmioty maja by¢

zabezpieczone przed dostepem 0sob postronnych.
. Pracownik jest zobowigzany do wiasciwego zabezpieczenia hasta dost¢pu do komputera
i wytaczania komputera po zakonczeniu pracy.
. Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody wojta, zastepcy
wojta lub sekretarza.
§45

Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamknaé ten lokal
aw przypadku nieobecnosci pracownika obstugi — sprzataczki, umieszcza klucz w przeznaczonej
na ten cel gablocie.

§46

1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela wojt, zastgpca wojta
lub sekretarz.

2. Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi,
obowiazany jest zgtosi¢ pracownikowi obstugi - sprzataczce, ze po zakonczonej pracy
opuszcza biuro.

§47

Pracownicy sg informowani o0 osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu. Informacje
te stanowia tajemnice stuzbowa.



Rozdzial 5
Inspektor ochrony danych

§48

1. W urzedzie zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, ktérego obowigzki i uprawnienia
szczegdtowo okre§la umowa zawarta migdzy stronami.
2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora tub podmiotu
przetwarzajagcego W dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace §wiadomos¢,

3) szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych,

4) przeprowadzanie audytow w organizacji, w ktorej zostat powolany,

5) udzielanie wskazoéwek administratorowi w przedmiocie wdrozenia odpowiednich
i skutecznych $rodkow technicznych jak rowniez organizacyjnych majacych
zabezpieczy¢ dane osobowe oraz jak wykazal przestrzeganie prawa przez
administratora lub podmiotu przetwarzajacego dane w szczegdlnosci jezeli chodzi
o identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, o jego oceng pod katem zrodta,
charakteru, prawdopodobiefistwa 1 wagi zagrozenia oraz o najlepsze praktyki
pozwalajace zminimalizowac to ryzyko,

6) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw oraz monitorowanie ich wykonania
w przypadku, gdy administrator danych przed rozpoczeciem przetwarzania
zobowigzany jest do przeprowadzenia oceny skutkéw planowanych operacji
przetwarzania dla ochrony danych,

7) wspotpraca z organem nadzorczym,

8) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa
w art. 36 Rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach. Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania
z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na
uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

3. Inspektor Ochrony Danych:

1) podlega bezposrednio Wojtowi Gminy Bartoszyce;

2) nie otrzymuje instrukcji dotyczacych wykonywanych zadan, nie jest on odwolywany ani
karany za wypelnianie swoich zadan;

3) wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglgdnieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania;

4) zapewnia mozliwo$¢ kontaktu z nim we wszystkich sprawach osobom, ktérych dane
dotycza, zwigzanych z  przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia;

5) jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub poufnosci co do wykonywania swoich
zadan — zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego.

4. Wojt Gminy Bartoszyce zapewnia by Inspektor Ochrony Danych byt wlasciwie

1 niezwlocznie wlgczany we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych osobowych oraz

wspiera w wypelnianiu jego zadan, zapewniajac zasoby niezbedne do ich wykonania oraz



dostep do danych osobowych i operacji przetwarzania.

DZIAL 111
KONTROLA

Rozdzial 1
Cele i rodzaje kontroli

§49

Kontrola w urzedzie ma na celu:

1)

2)

ustalanie przyczyn niekorzystnych zjawisk w dziatalnos$ci poszczegolnych jednostek
organizacyjnych oraz wskazywanie sposobow i $rodkow zapobiegajacych powstawaniu
nieprawidtowosci;

ustalanie przestanek prawidtowego dziatania i metod upowszechniania optymalnych
wzorcow realizacji zadan publicznych.

§50

. Zadaniem kontroli jest ustalenie pewnego stanu normatywnego i faktycznego w zakresie

dziatalnosci urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, w tym realizacji zadan

gminy objetych ustalonymi procedurami — z punktu norm prawa powszechnie

obowigzujacego | wewnetrznego oraz zasad prowadzenia gospodarki finansoweyj.

Celem kontroli jest zapewnienie zgodnosci migdzy stanem prawnym a stanem faktycznym

w kontrolowanym obszarze dziatalnosci gminnej.

Kontrole przeprowadzane sg w oparciu 0 kryteria: legalnosci, gospodarnosci, celowosci,

rzetelnosci, przejrzystosci, jawnosci i zgodnosci z kierunkami dziatan wyznaczonymi

przez organy gminy. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w oparciu o jedno lub kilka
kryteriow.

Kontrola polega na:

1) zebraniu informacji w celu ustalenia stanu istniejacego;

2) poréwnaniu stanu istniejacego z modelem powinnego postgpowania zbudowanym
w oparciu o odpowiednie normy prawne, naukowe i techniczne oraz zasady
doswiadczenia zyciowego i wiedzy powszechnej;

3) dokonaniu oceny zgodnosci stanu istniejacego 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 nieprawidtowosci — wskazania majace na celu
skorygowanie btednych dziatan kontrolowanej jednostki,

b) w przypadku stwierdzenia godnych upowszechnienia rozwigzan realizacji zadan
publicznych — wskazania majace na celu korzystanie z tych rozwigzan przez inne
jednostki organizacyjne.



§51

Kontroli podlegaja ogdlnie pojete zasoby urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych wraz

ze sposobem zarzadzania nimi, a w szczegolnosci:

1) zasoby ludzkie — stan doskonalenia zawodowego pracownikow, sfera socjalnobytowa,
warunki bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) zasoby rzeczowe oraz inne aktywa — aktywa trwate i aktywa obrotowe pozostajace
w dyspozycji urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

3) zasoby finansowe — kapitaty i $rodki zewnetrzne oraz zrodta ich pozyskania, wptyw
aktywow trwatych i obrotowych na gospodarke finansowg gminy, wynik finansowy oraz
wplyw ksztattowania si¢ kosztow i przychodow na jego wielkos¢;

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

§52

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

1) samokontrolg prawidlowosci wykonania wiasnej pracy, do czego zobowigzani sg
wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy, zgodnie z zakresami czynnosci, to jest uprawnien, obowigzkoéw
i odpowiedzialnosci. Dowodem przeprowadzenia samokontroli wykonanych czynnosci
jest podpis lub parafa na wytworzonym lub przekazywanym dalej dokumencie badz
w odpowiednim rejestrze, dokonana przez odpowiedzialnego za nig pracownika.

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

3) kontrolg instytucjonalng wykonywana przez komisj¢ powotang z pracownikow jednostki
organizacyjne lub samodzielnych stanowisk pracy.

§53

1. Ze wzgledu na okres wykonywania kontrola moze by¢ realizowana w nastgpujacych
formach organizacyjnych:
1) kontroli wstgpnej obejmujacej analiz¢ czynnosci lub operacji zamierzonych w celu
zapobiezenia powstawaniu zjawisk odbiegajacy od przyjetych norm;
2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu okreslonych czynnosci (zadan) oraz operacji
finansowo -gospodarczych w trakcie ich wykonywania;
3) kontroli nastepnej obejmujacej badanie stanu faktycznego odzwierciedlajacego fakty
I procesy operacyjne dokonane.
2. Kontrola wstgpna wykonywana jest gtownie w ramach obowiazkow samokontroli i kontroli
funkcjonalnej i1 polega na kontroli czynnosci zamierzonych pod wzgledem zgodnosci
z kryteriami sprawnos$ci organizacji, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci.
Kontrola wstepna obejmuje takze sprawdzenie projektow umoéw, porozumien i innych
dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan. Przedmiotem kontroli wstepnej jest
réwniez sprawdzenie, czy realizowane wydatki maja swoje odbicie w planie finansowym
I czy sg z nim zgodne, a takze czy sa one celowe i zwigzane z realizacja zadan gminy.
W trakcie kontroli wstgpnej szczegolnej ocenia sig, czy:
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1) planowane wydatki sg dokonywane w sposob celowy i 0szczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow;

2) sposob dokonywania wydatkow umozliwia terminowa realizacje zadan;

3) planowane wydatki realizowane sa W wysokosciach 1 terminach wynikajacych
z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;

4) planowanie i dokonywanie wydatkow na realizacj¢ kolejnego etapu programu
wieloletniego poprzedzone jest analizag i oceng efektow uzyskanych w poprzednich
etapach.

Kontrola biezgca polega na sprawdzaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji w toku

ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidtowo

i zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Kontroli biezacej winno podlega¢ badanie

rzeczywistego stanu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych oraz

prawidtowos¢ ich zabezpieczenia przed kradziezg, 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 zobowigzane do sprawowania okreslonych czynnosci kontrolnych, a takze
0soby na stanowiskach pracy i komorkach organizacyjnych, ktorym przypisano niniejszym
zarzadzeniem obowiazek kontroli instytucjonalne;j.

Kontrola nastepna dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz

dokonane. Analiza tych dokumentow pozwala stwierdzi¢, czy dotychczasowa dziatalnosé

przebiega prawidiowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz jakie czynniki

I przyczyny miaty wptyw na powstanie uchybien i nieprawidtowosci. W wyniku dziatan

kontroli nastepnej kierownik kontrolowanej komorki podejmuje srodki organizacyjne

zmierzajace do zapobiegania powstania w przysziosci podobnych zaniedban

i nieprawidtowosci. Kontrolg¢ nastgpng sprawuja przede wszystkim ogniwa kontroli

instytucjonalnej oraz osoby zobowigzane do nadzoru i kontroli prawidtowosci wykonania

zadan z tytulu petnienia funkcji kierowniczych. Dokonywanie czynnosci kontroli
nastgpnej przez inne o0soby w ramach zastgpstwa stuzbowego musi byé¢ zapisane

w zakresie obowigzkow osoby przyjmujacej. W przypadku braku tej kompetencji kontrola

nastepna przenoszona jest na kolejny wyzszy szczebel nadzoru stuzbowego.

§54

. Ze wzgledu na podmiot kontrolowany formy organizacyjne kontroli obejmuja:

1) kontrole wewnetrzng obejmujaca jednostki organizacyjne urzedu;
2) kontrole zewngtrzng dotyczaca gminnych jednostek organizacyjnych.

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

. W przypadkach uzasadnionych specyfika zagadnienia, ktore ma by¢ objete kontrola, wojt
moze zleci¢ jej przeprowadzenie specjalistycznej jednostce organizacyjnej kontroli
instytucjonalnej.

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

. Upowaznienie wojta do przeprowadzenia kontroli okresla szczegétowo:

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

. Tryb kontroli wewnetrznej i zewnetrznej wynika z ogotu srodkéw kontroli stosowanych

W urzedzie i przedstawionych w procedurach szczegotowych w dalszej czesci



regulaminu.

Rozdzial 2
Przepisy wspolne dla procedur kontroli

§55

Kontrole mogg by¢ przeprowadzone jako:

1) kompleksowe, ktore obejmuja catoksztatt dziatalnosci kontrolowanej jednostki;

2) problemowe, ktore obejmuja wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki kontrolowanej;

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

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

§56

W celu zapewnienia skutecznego funkcjonowania kontroli nalezy przestrzegac

nastepujacych zasad realizacji zadan kontrolnych:

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

2) w zakresach czynnosci pracownikéw wykonujacych czynnosci kontrolne doktadnie
i jednoznacznie ustali¢ uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢ w tym zakresie;

3) zapozna¢ pracownikow 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) stosowa¢ zasad¢ powierzania pieczy nad sktadnikami majatkowymi $cisle okreslonym
pracownikom (imiennie) za odebraniem oswiadczenia 0 przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie, przy jednoczesnym zapewnieniu maksymalnej jego
ochrony;

6) przestrzega¢ zasad przyjetego systemu dokumentowania wszystkich operacji i zdarzen
gospodarczych, rejestrow oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentow, a takze zasad ich
wystawiania i akceptacji (autoryzaciji).

§57

1. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstgpnej
osoba kontrolujaca:

1) zwraca bezzwtocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym osobom lub komorkom
z wnioskiem o dokonanie odpowiedniej zmiany lub uzupetnien;

2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
dziatan sprzecznych z obowigzujacymi przepisami i zawiadamia o0 tym
bezposredniego przetozonego, ktory w zaleznosci od powagi sprawy podejmuje
decyzje o sposobie dalszego postepowania.
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W razie ujawnienia w toku kontroli wewnetrznej naduzycia lub czynu majacego cechy
przestepstwa osoba kontrolujaca obowigzana jest niezwtocznie zawiadomic¢ o tym fakcie
wojta oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd tego czynu, w tym
rowniez wszelkie dokumenty sfatszowane, fikcyjne itp.

W kazdym przypadku czynu przestepczego osoba kontrolujaca obowigzana jest do:

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

2) ustalenia, jakie warunki i okolicznosci umozliwity czyn zabroniony lub sprzyjaty jego
popetnieniu;

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

4) przedstawienia wojtowi, na podstawie prowadzonych czynnosci wyjasniajacych,
wniosku w sprawie przedsigwziecia srodkéw organizacyjnych w celu zapobiezenia
powstawaniu w przysztosci podobnych czynéw.

§58

Dziatalnos$¢ kontrolna jest ewidencjonowana w dzienniku przeprowadzonych kontroli.
Przed przystapieniem do kontroli, kontroler upowazniony do jej przeprowadzenia
sporzadza program kontroli i przedstawia go do akceptacji wojtowi. Program kontroli
powinien w szczegblnosci okreslac:

1) zakres podmiotowy;

2) zakres przedmiotowy;

3) rodzaj kontroli;

4) okres badz zdarzenia, jakiego dotyczy.

Kontrole przeprowadza kontroler na podstawie pissmnego upowaznienia podpisanego przez
wojta.

. W trakcie dokonywania kontroli, po uzyskaniu wiasciwego upowaznienia do kontroli,

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

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy zawiadamia osobe Kierujaca
jednostkag o terminie i przedmiocie kontroli, okazujac upowaznienie do kontroli.
Jezeli kontrola prowadzona jest przez zespot wieloosobowy, zarzadzajacy kontrole
wyznacza koordynatora zespotu, ktory dokonuje podziatu czynnosci kontrolnych.
Kontrolujacy podlega wytaczeniu z udziatlu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga
dotyczy¢ jego matzonka, dzieci, przysposabianych, przysposobionych, krewnych lub
powinowatych do Il stopnia wigcznie. Decyzj¢ w tym zakresie podejmuje wojt, wyznaczajac
do kontroli inng osobe.

Kontrola jest prowadzona na terenie jednostki kontrolowanej, w czasie pracy okreslonym
jej regulaminem. Czynnosci nie cierpigce zwioki, a mogace mie¢ wpltyw na wyniki
kontroli moga by¢ dokonywane przez kontrolujacego w terminie koniecznym do ich
przeprowadzenia.

Kontrola lub poszczegoélne jej czynnosci moga by¢ przeprowadzone réwniez w Siedzibie
przeprowadzajacego kontrole.



§59

1. W czasie kontroli kontrolujacy przyjmuje sktadane z wiasnej inicjatywy pisemne lub ustne
oswiadczenia pracownikow kontrolowanej jednostki majace istotny wptyw na przebieg
kontroli, ktére dotacza do protokotu.

2. Kontrolujagcy  ponosza odpowiedzialnos¢ za rzetelne, obiektywne i zgodne
z obowigzujgcymi przepisami badanie i przedstawienie wynikow kontroli.

3. Dla zapewnienia warunkow sprawnego wykonywania czynnosci kontrolnych Kkierujacy
kontrolowang jednostkg obowigzany jest:

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

2) zapewni¢ kontrolujacemu dostep do wszelkich materiatow i dokumentow niezbgdnych
do przeprowadzenia kontroli;

3) niezwtocznie informowac¢ kontrolujacego 0 podjetych dziataniach zaradczych
i usprawniajacych;

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

5) zapewnia¢  nienaruszalno$¢  zabezpieczonych  przez  kontrolera  materiatow
pozostawionych na przechowanie w jednostce kontrolowanej.

4. Kontrolujacy maja prawo do:

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

2) wgladu do wszystkich dokumentow zwiazanych z dziatalnosciag jednostki
kontrolowanej, zabezpieczenia dokumentow i innych materiatow dowodowych;

3) przeprowadzenia ogledzin obiektow, sktadnikow majatkowych i przebiegu okresowych
czynnosci w obecnosci pracownika jednostki kontrolowanej wyznaczonego przez jej
kierownika;

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

5) utrwalania czynnosci kontrolnych za pomoca urzadzen technicznych.

5. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie zebranego materialu dowodowego, ktory
obejmuje wszelkie mozliwe srodki dowodowe okreslone przez wiasciwe normy prawne.

6. Ogledzin pomieszczen 1 kontroli kasy nalezy dokonywaé¢ w obecnosci 0soby
odpowiedzialnej za te czgs¢ dziatalnosci jednostki. W przypadku jej nieobecnosci ogledzin
i kontroli dokonuje sie w obecnosci komisji powotanej przez kierownika. Z przebiegu
tych czynnosci, tuz po ich zakonczeniu, kontrolujacy sporzadza protokot, w ktorym zwigzle
przedstawia przebieg czynnosci, wyniki przeprowadzonej inspekcji oraz wymienia osoby
biorace w niej udzial.

7. Na wniosek kierownika jednostki protokot moze by¢ takze sporzadzony z kazdej innej
czynnosci kontrolnej dajacej si¢ samodzielnie wyodrgbni¢ z ogétu dziatan kontrolera.
W protokole nalezy wskaza¢ okolicznosci jego sporzadzenia oraz zakres merytoryczny
whniosku, z jakim wystagpit kierownik, uzasadniajac koniecznos¢ sporzadzenia protokotu.

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



§60

1. Z wynikow kontroli sporzadza sie protokot w odpowiedniej ilosci egzemplarzy, z ktérych
jeden otrzymuje kierownik kontrolowanej jednostki. Protokot winien okresla¢ fakty
stanowiace podstawe do oceny dziatalnosci kontrolowanej jednostki w badanym okresie lub
na okoliczno$¢ zarzadzonej kontroli. W szczegoélnosci nalezy wykaza¢ konkretne
nieprawidtowosci i uchybienia, przyczyny i skutki tych nieprawidtowosci.

2. Protokot winien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwg kontrolowanej jednostki;

2) date rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

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

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

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

6) szczegotowe ustalenia kontroli z powotaniem sie na konkretne dowody;

7) pisemne stwierdzenie ilosci egzemplarzy protokotu;

8) wykaz zatacznikow stanowiacych integralng cze$¢ protokotu;

9) pouczenie o srodkach i trybie odwotawczym;

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

11) podpisy kontrolujacego, kierownika kontrolowanej jednostki oraz w przypadku
jednostek miejskich i jednostek zewnetrznych podpisy innych os6b wchodzacych
w sktad kierownictwa.

3. W protokole ujmuje si¢ fakty kontrolne o negatywnej wymowie, ktére wymagaja
podjecia okreslonych decyzji lub fakty pozytywne godne upowszechnienia.

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

5. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien kontrolujacy przedktada
wojtowi, celem zatwierdzenia, zalecenia pokontrolne. Do zalecen tych dotacza protokot
z wynikow kontroli oraz notatke stuzbowa opisujacg stan faktyczny i uzasadniajaca powzigte
zalecenia pokontrolne. Projekt zalecen pokontrolnych wydanych w stosunku do referatow
I samodzielnych stanowisk urzedu winien by¢ uzgodniony z:

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

§61

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 zalecen.

2. Nie ztozenie pisemnych wyjasnien lub zastrzezen w terminie okreslonym w ust. 1 uznaje si¢ za
akceptacje ustalen i wnioskow.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki moze odmowi¢ podpisania protokotu z wynikow 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 woijta,
doreczajac je listownie badz osobiscie w dwoch egzemplarzach. Decyzja wojta konczy
postepowanie kontrolne i jest ostateczng w mysl stosownych norm prawnych.



§62

. W uproszczonym postepowaniu kontrolnym nie sporzadza si¢ protokotu i prowadzi sie je
wtedy, gdy spetniona jest co najmniej jedna z przestanek:

1) istnieje  koniecznos¢ szybkiego rozpoznania kontrolnego okreslonych  spraw
I przedstawienia informacji w tym zakresie;
2) przeprowadza si¢ ja w celu dokonania kontroli sprawdzajacej.

. Z przeprowadzonego w trybie uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza sig
sprawozdanie. Sprawozdanie sporzadza i podpisuje kontrolujacy, informujac kierownika
kontrolowanej jednostki o dokonanych ustaleniach.

. W przypadku, gdy ustalenia kontrolne wskazujg na wystapienie nieprawidtowosci, nalezy
prowadzi¢ kontrole na zasadach ogélnych.

§63

. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci i uchybien nalezy
w terminie jednego miesigca od daty podpisania protokotu skierowa¢ do jednostki
wystapienie pokontrolne. Wystapienie pokontrolne podpisuje woéjt lub upowazniona przez
niego osoba.

. Wystapienie pokontrolne winno zawiera¢ zwiezty opis kontroli ze wskazaniem zrodet
i przyczyn stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien, ich rozmiaréw, nazwiska 0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia zmierzajace do usunigcia
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien a takze wskazanie przestanek usprawnienia
badanej dziatalnosci i kierunkéw upowszechnienia stwierdzonych w trakcie kontroli dobrych
wzorcoéw postepowania przy zatatwianiu zadan.

. W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystapienie pokontrolne winno roéwniez
zawiera¢ wnioski 0 pociagnigcie do odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej lub
0 przyznanie nagrod i wyroznien.

. Wystgpienie  pokontrolne otrzymuje kierownictwo jednostki kontrolowanej za
potwierdzeniem odbioru.

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

§64

. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, zaktadajac i prowadzac
akta kontroli.

. Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z kolejnosciag dokonywanych czynnosci, numerujac ich
kolejne strony.

. Akta kontroli obejmuja w szczegolnosci:

1) programy kontroli;

2) upowaznienia do kontroli;

3) protokoty z wynikow przeprowadzonych kontroli;

4) sprawozdania,;

5) wystapienia pokontrolne;

6) inng korespondencje zwiazang z kontrola instytucjonalna.

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

. Akta sg przechowywane w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym i Spraw Obywatelskich.
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Rozdzial 3
Kontrola finansowa

§65

Kontrola finansowa bedaca elementem kontroli zarzadczej obejmuje nastgpujace obszary

gospodarowania §rodkami publicznymi:

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

2) badanie i porownywanie stanu faktycznego z wymaganym w zakresie gromadzenia
srodkoéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkow ze
srodkoéw publicznych; zwrotu srodkow publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie obowiazujacych procedur w zakresie
pobierania podatkéw 1 optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

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

5) stosowanie ustalonego zarzadzeniem wojta zaktadowego planu kont.

. W procedurze kontroli finansowej uczestnicza osoby ktorych dotyczy przedmiot kontroli z racji

zajmowanego stanowiska, tj. kierownicy poszczegdlnych referatow.

§66

. Do metod i srodkow systemu kontroli finansowej zalicza si¢:

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

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

a) dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiggowego, okreslone w przepisach
finansowych,

b) zostat wystawiony przez osobg uprawniona,

c) zawiera prawidtowe wyliczenia i liczby,

d) zostat poddany kontroli merytorycznej,

e) czy jest zgodny z procedurami przetargowymi okre§lonymi w przepisach,

f) znajduje pokrycie w uchwalonym na dany rok budzecie.

. Dokumenty finansowe nie spetniajace wymogoéw kontroli formalno-rachunkowej sg przez

skarbnika gminy zwracane bez wykonania operacji lub do poprawienia, wzglednie
uzupetnienia w przypadku uchybien mniejszej wagi.

. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) dokumentéw ksiegowych polega na ustaleniu

prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci i zgodnosci z przepisami prawa operacji gospodarczej
potwierdzonej tym dowodem. Gtéownym 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).

. Kontrol¢ rzeczowa wykonuja pracownicy Urzedu Gminy upowaznieni przez Wojta.
. W ramach funkcji kierowniczych skarbnik organizuje dorazne kontrole na poszczegélnych

stanowiskach pracy wchodzacych w sktad Referatu Finansowego oraz systematyczne kontrole
dotyczace gospodarki kasowej (kontrola kasy polegajaca na porownaniu stanu kasy i zapasow
z ewidencja i raportami).
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§67

. Udokumentowaniem przeprowadzonej kontroli finansowej w urzedzie jest:

1) akceptacja od strony prawnej przez radce prawnego (zaparafowanie) kazdego projektu
umowy, anekséw do umow, porozumien i projektow decyzji administracyjnych
zwigzanych z gospodarka finansowg gminy;

2) ztozenie przez skarbnika kontrasygnaty, jezeli czynnosci okreslone w pkt 1 skutkuja
powstaniem zobowigzan finansowych oraz $ciste przestrzeganie zasady okreslonej
w ustawie zwigzanej z odmowa udzielenia kontrasygnaty;

3) prowadzenie przez skarbnika centralnego rejestru wszystkich umoéw, porozumien,
aneksow umozliwiajacych dokonywanie biezacej kontroli realizacji zamoéwien
publicznych i wykonywania budzetu gminy;

4) dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji (zarzadzenie wojta o powotaniu komisji
inwentaryzacyjnej, spisy z natury, rozliczenie finansowe itp.) znajdujaca si¢ w Referacie
Finansowym oraz w Referacie = Organizacyjno-Administracyjnym i Spraw
Obywatelskich.

. W celu zapewnienia sprawnego obiegu dokumentéw finansowych sekretariat wojta nie

rejestruje w dzienniku podawczym dokumentow takich jak faktury, rachunki, noty ksiegowe
I inne, ktore kierowane sa w korespondencji dekretowanej przez wojta do odpowiednich
komorek organizacyjnych wiasciwych merytorycznie.

. Pracownicy referatéw dokonujg na biezaco kontroli rzeczowej dokumentéw i niezwlocznie

przekazuja do referatu finansowego w celu umozliwienia jego terminowe;j realizacji.
Atrybutem kontroli rzeczowej jest podpis upowaznionego pracownika na dokumencie
pod pieczatkg o tresci ,.Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, co oznacza, ze
sprawdzono rzetelnos¢ danych, celowos¢ wydatku, gospodarnos¢ i legalnosé.

Atrybutem kontroli wstepnej dokumentéw ksiegowych wptywajacych do Referatu
Finansowego jest podpis pracownika referatu finansowego pod pieczatka o tresci
,»Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym”, co oznacza, ze dokument zostat
sprawdzony od strony technicznej (brak btedow 1 pomytek a nastepnie podpis Skarbnika, co
oznacza, ze skarbnik: nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikOw oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji, nie zglasza zastrzezen do
legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktérym operacja ta zastata ujeta, posiada srodki
finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji gospodarczej, potwierdzit
formalno - rachunkowa prawidtowos¢ dokumentu dotyczacego tej operacji.

. Operacje finansowa zatwierdza poprzez ztozenie podpisu wojt lub osoby upowaznione na

karcie wzorow podpiséw do dysponowania srodkami na rachunku bankowym.

. Dla dokumentowania doraznej kontroli wewnetrznej Referatu Finansowego skarbnik

prowadzi ,,Ewidencje¢ kontroli”.

Rozdzial 4
Szczegoblne procedury kontroli wewnetrznej

§68

. Prowadzenie wewnetrznej kontroli funkcjonalnej w urzedzie nalezy do sekretarza.
. Celem kontroli jest zapewnienie prawidlowosci finansowania i realizowania, w ramach

budzetu gminy, zadan 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 projektow aktéw normatywnych
i innych aktow prawnych, takich jak umowy, decyzje administracyjne, porozumienia,;



3) wykonywania wnioskow komisji rady i uchwat rady;

4) realizacji przepisow 0 dostepie do informacji publicznej oraz o ochronie informacji
niejawnych;

5) spetniania obowigzkow pracowniczych okreslonych w prawie pracy i pragmatykach
stuzbowych;

6) innych wskazan wojta.

. Kontrola sekretarza moze mie¢ formeg kontroli wstepnej, biezacej lub nastepczej, wzglednie

instruktazu na stanowisku pracy.

. W zaleznosci od rodzaju kontroli udokumentowaniem jej przeprowadzenia jest:

1) adnotacja sekretarza w rejestrze wnioskow komisji rady lub uchwat rady (w rubryce

,,Uwagi”) o fakcie skontrolowania oznaczonych wnioskéw i uchwat;

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

3) sprawozdanie z kontroli z wnioskami pokontrolnymi.

§69

. Kontrola stosowania procedur udzielania zamowien publicznych oraz realizacji zadan

remontowo-inwestycyjnych nalezy do wojta.

. Celem kontroli jest zapewnienie prawidlowosci finansowania i realizowania, w ramach

budzetu gminy, zadan remontowo-inwestycyjnych w gminie.

. Majac na wzgledzie koniecznos¢ wyeliminowania nieprawidtowosci przed rozpoczeciem

zadania publicznego, kontrola, o ktorej mowa w ust. 1, powinna mie¢ gtéwnie charakter

kontroli wstepnej, majacej na celu zapewnienie, w szczegdlnosci:

1) wyboru wtasciwego trybu udzielania zamoéwienia publicznego;

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

3) ogtoszenia i przebiegu procedury zamowienia publicznego oraz innych aspektow
postgpowania (uniewaznienie czy rozstrzygnigcie przetargu);

4) zgodne z budzetem gminy przeznaczenie i wykorzystanie $rodkéw gminy oraz
zewnetrznych dotacji celowych uzyskanych z r6znych zrodet.

. Kontrola biezaca i koncowa ma zastosowanie gtoéwnie wobec realizowanych na terenie gminy

zadan inwestycyjnych pod katem ich zgodnosci z prawem i regutami technicznymi

w budownictwie, w szczegolnosci:

1) przepisami prawa budowlanego i 0 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 inspektorow nadzoru;

4) warunkami dokonywania odbioru inwestycji i rozliczenia finansowego.

. Zakresem kontroli obejmuje si¢ stanowiska pracy w urzedzie realizujagce wymienione wyzej

zadania.

Rozdzial 5
Procedury kontroli zewngtrznej

§70

. Zasadniczym elementem systemu kontroli zewngtrznej jest kontrola finansowa, ktorg jako
element kontroli zarzadczej przeprowadza si¢ w gminnych jednostkach organizacyjnych
sektora finansow publicznych.

. Kontrola finansowa jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1, moze mie¢ forme:
1) kontroli instytucjonalnej zleconej do przeprowadzenia przez wojta fachowej firmie lub



osobie w przypadku ztozonosci zagadnienia majacego by¢ objetym kontrolg (audyt
zewnetrzny);

2) kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez skarbnika z racji petnionej funkcji
w zakresie okreslonym w prawie o finansach publicznych.

§71

1. Zewnetrzna kontrola gminnych jednostek organizacyjnych moze mie¢ charakter kontroli
merytorycznej wykonywanej przez pracownikow urzedu majacych w zakresie swych
obowiazkow wspotdziatanie i nadzorowanie realizacji zadan gminnych przez te jednostki.

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

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

§72

1. Wszystkie wnioski i zalecenia pokontrolne winne by¢ niezwtocznie przedstawione
wojtowi z jednoczesnym omowieniem ich przez kontrolujacego.

2. Po dokonaniu analizy wojt wyraza swoje stanowisko w formie zarzadzen lub podejmuje
czynnosci stuzbowe w ramach swych kompetencji.

§73

W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidtowosci:

1) wynikajacych z zaniedbania lub niezrealizowania obowiazkow pracowniczych wojt stosuje
srodki dyscyplinujace wynikajace z ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) wskazujacych na popetnienie naduzyc¢ lub przestepstwa — wojt w trybie pilnym powiadamia
wiasciwe organy w celu wszczecia okreslonego prawem postepowania;

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

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

Rozdzial 6
Audyt wewnetrzny

§74

1. Audyt wewnetrzny bedzie wykonywany w Urzedzie Gminy Bartoszyce oraz jednostkach
podlegtych zgodnie z planem audytu opracowanym przez Audytora w uzgodnieniu z Wojtem
Gminy.

2. Obowiazki i uprawnienia Audytora okresla szczegotowo umowa zawarta miedzy stronami.
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