REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W BARTOSZYCACH

DZIAL 1
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1. Regulamin okres$la organizacj¢ wewngtrzna 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¢ Rad¢ Gminy Bartoszyce;
3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Urz¢du Gminy Bartoszyce;
4) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Bartoszyce;
5) zastgpcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg 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¢ ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. poz. 1591 i pdzn. zm.).

§3. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§4. Siedziba urzedu jest miasto Bartoszyce.

§5. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organ6w administracji rzadowe;;
3) wynikajace z porozumien zawartych mi¢dzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami wojta.

§6.1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

2. Przebieg czynnos$ci biurowych 1 kancelaryjnych regulowany jest ponadto
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz.
1319; zm. Dz. U. z 2003 r. Nr 69 poz. 639), regulaminem oraz zarzadzeniami wojta.

§7.Funkcjonowanie urzedu opiera sig¢ na zasadzie:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli wewngtrznej;
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne referaty oraz



samodzielne stanowiska pracy;
8) koordynacji i wspotdziatania.

§8.1. Praca urzedu kieruje wojt.
2. Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika,
kierownikow referatow oraz pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§9.1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikdéw na podstawie:
1) wyboru;
2) powotania;
3) mianowania;
4) umowy o prace.
2. Okreslone przez wojta zadania moga by¢ wykonane na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

Rozdzial 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§10.1. Urzedem kieruje wojt przy pomocy zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika oraz
kierownikow referatow.

2. Wojt jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikéw urzgdu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Do wytacznej kompetencji wojta nalezy:

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

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

3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;

4) okreslenie polityki kadrowej i placowej;

5) zatwierdzanie zakresu czynnos$ci i odpowiedzialno$ci pracownikow oraz ocena
kadry kierowniczej;

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

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

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

9) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwiazanych z obronnoscia;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przepisami prawa,

regulaminem, oraz uchwatami rady.

4. Wykonujac wyznaczone przez wojta zadania , zastgpca wojta zapewnia w
powierzonych mu sprawach rozwigzywanie problemow wynikajacych z zadan gminy
i kieruje dziatalno$cia referatow oraz innych jednostek organizacyjnych urzedu
realizujacych te zadania.

5. Sekretarz prowadzi sprawy gminy powierzone przez wojta w okre§lonym zakresie, w
szczegOlnosci zapewnia wlasciwa organizacje pracy urzedu i biezaca kontrole pracy
0s6b 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 sa przed wdjtem za sprawna i zgodna z prawem realizacj¢ zadan



referatu i samodzielnego stanowiska.

8. Kierownicy referatow nadzoruja wypeltnianie obowiazkow stuzbowych przez

podlegtych pracownikow.

9. W przypadku gdy kierownik referatu nie moze petni¢ obowiazkow, zastgpuje go

wyznaczony przez wojta pracownik referatu. W przypadku stanowiska
samodzielnego zastgpstwo wyznacza sekretarz.

10. Pracownik jest obowiazany do wykonywania polecen stuzbowych. Jest
indywidualnie odpowiedzialny za wykonanie powierzonych mu obowiazkéw i zadan
stosownie do zakresu czynnos$ci i wydanych polecen stuzbowych.

11. Szczegotowy zakres czynno$ci okresla wojt.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna urzedu

§11.1. W sktad urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Wojt moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne , rownorzedne wobec referatu.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewnetrzna
(stanowiska pracy) oraz zakres ich dzialania i po akceptacji sekretarza,
przedstawiaja wojtowi do zatwierdzenia.
§12. W urzedzie tworzy sig:
1) Referat Organizacyjno-Administracyjny i Spraw Obywatelskich (Znak: OA);
2) Referat Oswiaty, Kultury i Sportu (Znak: OS);
3) Referat Inwestycji, Budownictwa 1 Infrastruktury (Znak: 1B);
4) Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego (Znak: RS);
5) Referat Finansowy (Znak: F);
6) Samodzielne stanowisko pracy ds. Profilaktyki i Przeciwdziatania
Uzaleznieniom (Znak: PU);
7) Samodzielne stanowisko do pracy ds. Pozyskiwania Srodkow
Pozabudzetowych i Rozwoju Gminy (Znak; PR);
8) Samodzielne stanowisko pracy ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Obronnych (Znak: ZO);
9) Samodzielne stanowisko pracy — Radca Prawny (Znak: RP);

§13. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego i Spraw Obywatelskich;
2) Kierownika Referatu O$wiaty, Kultury 1 Sportu;
3) Kierownika Referatu Inwestycji, Budownictwa i Infrastruktury;
4) Kierownika Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego;
5) Kierownika Referatu Finansowego, ktérym jest skarbnik;
6) Zastgpey Kierownika Referatu Finansowego, ktory jest zastgpca skarbnika.

§14. Wszystkie referaty i samodzielne stanowiska pracy podejmuja dziatania i prowadza
sprawy zwiazane z realizacja zadan i kompetencji wojta jako organu administracji
samorzadowej 1 podejmuja nastepujace zadania:

1) opracowuja propozycje do projektu budzetu gminy;

2) wspoltdziataja w sporzadzaniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz w sporzadzaniu miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

3) inicjuja 1 podejmuja przedsigwzigcia w celu wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan
okreslonych w budzecie gminy;



4) wspoéldziataja z roznymi jednostkami i organizacjami zaréwno na terenie, jak rowniez
spoza naszego terenu na rzecz rozwoju spoteczno-gospodarczego;

5) wspotdziataja z wlasciwymi organami administracji rzadowej 1 samorzadowej,
opracowuja propozycje do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania;

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

8) podejmuja czynnos$ci na rzecz usprawnienia organizacji, metod 1 form pracy;

9) realizuja zadania obronno$ci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym

odrgbnymi przepisami;

10) organizuja i podejmuja niezbedne przedsigwzigcia w celu ochrony informacji
niejawnych;

11) wspoéldzialaja z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwaja nad ich
wiasciwym funkcjonowaniem;

12) rozpatruja skargi kierowane do wojta, badaja zasadno$¢ skarg, analizuja zrédta i
przyczyny ich powstawania, podejmuja dzialania zapewniajace nalezyte i terminowe
zatatwianie skarg oraz opracowuja niezbg¢dne informacje o zatatwianiu skarg i
wnioskow;

13) opracowuja sprawozdawczo$¢ statystyczna zgodnie zakresem czynnosci;

14) wydaja za§wiadczenia w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci w oparciu o
posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢ w ich posiadaniu lub
wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego;

15) wspoldziataja w wykonywaniu zadan i1 prac doraznie podejmowanych badz zleconych
do realizacji przez wojta;

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

17) organizuja 1 koordynuja wykonywanie robot publicznych lub interwencyjnych,
ktorych rodzaj i zakres wiaze si¢ z zakresem czynno$ci poszczegolnego stanowiska;

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

19) przyjmujq interesantow i udzielaja im wyjasnien oraz zatatwiaja ich sprawy.

§15.1. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

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

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

4. Wykaz upowaznien, o ktorych mowa w ust. 3 znajduje si¢ na stanowisku pracy do
spraw kadrowych.

5. Pod nieobecno$¢ wojta, zastgpca wojta lub sekretarz gminy podpisuje o§wiadczenia,
informacje, sprawozdania 1 sprawozdania finansowe.

§16. Do zadan zastgpcy wojta nalezy przede wszystkim:
1) zastgpowanie wojta w czasie jego nieobecnosci,
2) nadzorowanie zagadnien ekonomiczno-gospodarczych gminy, w tym giownie
dotyczacych rozwoju gospodarczego gminy;
3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalno$cia inwestycyjna 1 remontowa na
terenie gminy;
4) nadzor nad przygotowywaniem materialow sprawozdawczych z dziatalnos$ci
inwestycyjnej i remontowe;j.
§17.1. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadah urzedu w zakresie spraw
finansowych sprawujac wykonywanie zadan kierownika Referatem Finansowego.
2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:



1) przygotowanie projektu budzetu;

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

3) nadzorowanie wykonania obowiazkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i
obstugi ksiggowej budzetu;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

5) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,;

6) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci sporzadzonych dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
finansowych;

8) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;;

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

10) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.

§18.1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez wdjta organizuje prace urz¢du, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dzialania.
2. Do zadan sekretarz nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindw i innych aktow wewngtrznych
w zakresie organizacji urzedu;

2) nadzor nad poprawno$cia przygotowywanych projektow aktow prawnych wojta;

3) usprawnianie pracy urzedu 1 nadzor nad doskonaleniem kadr;

4) kontrola dyscypliny pracy;

5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu;

6) nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrona przeciwpozarowa w urzedzie;

7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

8) organizacja i koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami i referendami;

9) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie spraw powierzonych przez wojta;
10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urz¢du

bezposrednio podleglych;

11) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnos$ci wojta i zastgpcy wojta;
12) przyjmowanie o§wiadczenia spadkodawcy;

13) wykonywanie innych zadan na polecenie wojta lub zastgpcy wojta.

§19. Referatami i rownorzednymi jednostkami urzedu kieruja kierownicy.

§20.1. Kierownicy referatow kieruja realizacja zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych
referatowi, sprawuja kontrolg 1 nadzor nad kierowanymi pracami oraz zapewniaja
koordynacjg dziatalnosci stanowisk pracy w referacie.

2. Kierownicy referatow, w zakresie wskazanym przez wojta, wykonuja obowiazki
zwierzchnika shuzbowego wobec podlegtych im pracownikow.
3. Do zadan kierownikéw 1 samodzielnych stanowisk naleza w szczego6lnosci:
1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do
referatu;
2) zapewnienie podnoszenie kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikéw
w uzgodnieniu z sekretarzem;
3) biezaca ocena wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikdéw 1 wystgpowanie
z wnioskiem o awans, nagrody 1 kary;



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

5) przedktadanie projekty 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
o ochronie danych osobowych, tajemnicy stuzbowej, przepisOw o bezpieczenstwie
1 higienie pracy oraz ochronie przeciwpozarowej, o dostgpie do informacji
publicznej oraz zamdéwien publicznych;

8) dbato$¢ 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, uméw, porozumien
1 innych aktow prawnych;

10) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania referatu

1 stanowisk samodzielnych i biezacy nadzoér nad realizacja uchwaty budzetowe;j
w tej czgsci ;

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

12) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi gminy 1 innymi organizacjami
mieszkancow gminy;

13) przygotowywanie w zakresie wykonywanych zadan projektow decyz;ji
administracyjnych;

14) zapewnienie wlasciwej wspotpracy z rada, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowanie odpowiedzi na interpretacje i
wnioski radnych oraz udzielenie wyjas$nien 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.

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

2. W sprawach zwiazanych z organizacja pracy kierownicy referatoéw i samodzielni
pracownicy podlegaja stuzbowo sekretarzowi.

§22. Wojt rozstrzyga spory kompetencyjne pomig¢dzy kierownikami referatow i
samodzielnymi stanowiskami, w oparciu o propozycje rozstrzygni¢¢ przedstawiona
przez sekretarza.

§23.1 Pracownicy referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy urzedu sa zobowiazani do:

1) znajomosci przepisdw prawa materialnego, obowiazujacego w powierzonym im
zakresie dzialania;

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

3) terminowego zatatwiania spraw;

4) zachowania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektoOw rozstrzygnigc;

5) proponowania form i sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidlowe i szybkie
zalatwienie sprawy;



6) sprawnego 1 rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;

7) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiordw przepisoOw
prawnych, rejestrow 1 spisOw spraw, pomocy urzegdowych oraz wyposazenia
biurowego;

2. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezposredniej zalezno$ci stuzbowej
od kierownika referatu, za§ kierownicy referatow i samodzielni pracownicy od wojta,
zastgpcy wojta lub sekretarza w zaleznosci od hierarchii stuzbowej okreslonej w
schemacie organizacyjnym urzedu.

3. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem powyzszej kolejnosci
obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetoZzonego.

4. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowe;j jest
niemozliwe lub spowodowatoby zwtoke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze
interes obywatela, pracownik winien niezwlocznie przystapi¢ do wykonania zadania,
zawiadamiajac o powyzszym swego przetozonego.

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

§24.1. Zakres czynnosci dla kierownikéw referatow 1 pracownikow zajmujacych samodzielne
stanowiska ustala wojt w oparciu o propozycje sekretarza.
2. Zakresy czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w referacie ustala wojt w oparciu
o propozycje kierownika wtasciwego referatu i akceptacji sekretarza.

§25. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno-Administracyjnego i Spraw
Obywatelskich nalezy w szczego6lnosci:

1) obstuga gospodarcza urze¢du;

2) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta;

3) przedkladanie zarzadzen wojta wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowe;,
odpowiednio do wlasciwosci organdOw nadzoru;

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

5) gospodarowanie funduszem ptac w porozumieniu z Referatem Finansowym;

6) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan i
informacji dotyczacych postulatow, wnioskow od mieszkancéw gminy, ktorych
realizacja pozostaje w kompetencji wojta;

7) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, obstugi sekretarskiej wojta, zastgpcy
wojta 1 sekretarza;

8) organizowanie przyjmowania 1 zatatwiania skarg, wnioskow 1 listow obywateli;

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

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych;

11) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow urzedu;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z okresowymi ocenami pracownikow;

13) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;

14) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i

informacji dotyczacych pracownikow urzedu;

15) prowadzenie ewidencji udziatu pracownikow urz¢du w szkoleniach 1

doksztalcaniu sig;

16) prowadzenie dzialalnos$ci socjalnej na rzecz pracownikow;



17) gospodarowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych w porozumieniu
z Referatem Finansowym;

18) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne oraz zaktadanie i prowadzenie strony
internetowej;

19) administrowanie sieciag komputerowa;

20) prowadzenie archiwum urzedu;

21) zaopatrywanie pracownikéw urz¢du w materiaty biurowe;

22) sporzadzanie wnioskOw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak;

23) zlecanie wykonawstwa biezacych remontow 1 prowadzenie konserwacji budynku
siedziby urzedu;

24) prenumerata dziennikow, czasopism oraz zakupow wydawnictw
specjalistycznych;

25) prowadzenie wspolnie z Referatem Finansowym ewidencji srodkow trwatych i
wyposazenia urzedu;

26) nadzor nad utrzymaniem porzadku 1 czystosci w pomieszczeniach budynku urze¢du
1 na posesji;

27) dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat i rocznic;

28) przyjmowanie, rozdziat po dekretacji i wysytka korespondenc;ji;

29) dokonywanie ubezpieczenia budynku- siedziby urzedu, wyposazenia 1 sSrodkow
transportowych bedacych w dyspozycji urzedu;

30) prowadzenie ewidencji ludnosci 1 rejestru wyborcoOw w systemie kartotekowym 1
komputerowym;

31) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania;

32) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢;

33) sporzadzanie i upowszechnianie materiatéw kreujacych pozytywny wizerunek
gminy;

34) promowanie gminy poprzez wspotpracg z mediami;

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

36) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

37) zatatwianie spraw wynikajacych z ewidencjowania dziatalnosci gospodarczej;

38) przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemozno$ci dorgczenia ich
adresatowi jego miejscu zamieszkania;

30) wywieszanie na tablicy ogloszen w lokalu urzedu informacji o ustanowieniu
kuratora dla osoby, ktorej miejsce pobytu jest nieznane.

40) zatatwianie spraw zwiazanych z wyborami do parlamentu, organéw gminy,
organow jednostek pomocniczych gminy i innych organéw wiadzy publicznej;

41) obsluga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady i jej organow przy
wspolpracy z radca prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz
posiedzen komisji, opracowywanie materiatow z obrad oraz prowadzenie rejestrow
uchwal, wnioskow, opinii 1 interpelacji radnych, przekazywanie ich wojtowi;

42) zapewnienie prawidtowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikow
materiatlow na sesje 1 posiedzenia komisji;

43) przedktadanie uchwat rady wojtowi;

44) udzial w opracowywaniu projektéw dziatania rady na okres kadencji, rocznych 1
okresowych planow pracy rady i jej organdow oraz informowanie zainteresowanych
o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programéow i planow;

45) opracowywanie projektow uchwat rady;

46) wspotdziatanie z przewodniczacymi wlasciwych komisji rady, w szczegolnosci w
zakresie zapewnienia udzialu komisji w przygotowaniu projektow wazniejszych
uchwat, przepisow prawa miejscowego, koordynacji planow kontroli realizacji,



uchwal oraz wspotuczestniczenia w czynnos$ciach kontrolnych organow kontroli
panstwowej i spolecznej;

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

48) opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskow
dla potrzeb rady lub jej organdow;

49) opracowywanie planéw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw radnych dla
przyjmowania wnioskéw, uwag 1 skarg wyborcow;

50) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli zgtoszonych w czasie dyzuréw
przewodniczacego rady oraz radnych a takze tych, ktore wptywaja na adres rady
lub jej organdéw, podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne
organy;

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

52) wspoltdziatanie w zakresie ustalonym przez przewodniczacego rady w planowaniu
1 organizowaniu konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich wynikéw do
wiadomosci publicznej;

53) udzial w przygotowywaniu projektow wystapien przewodniczacego rady oraz
przewodniczacych komisji rady;

54) organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez przewodniczacego
rady;

55) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatow radnych, zmianami w
sktadzie osobowym rady lub jej organow;

56) promocja dziatalnosci rady;

57) udziat w organizowaniu przez rade uroczystych obchodéw §wiat panstwowych i
lokalnych;

58) wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady;

59) obstuga organizacyjno-kancelaryjna rad soteckich;

60) ustalanie termindw zebran wiejskich i ich obstuga;

61) organizowanie zebran wiejskich w sprawie wyboru soltysa i rad soleckich;

62) wspotpraca z soltysami;

63) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, w tym:

a) kontrola 1 ocena dziatalno$ci Gminnego Zaktadu Opieki Zdrowotnej 1 pracy
jego kierownika w zakresie:
- realizacji zadan statutowych, dostepnosci i poziomu udzielonych
swiadczen,
- prawidtowosci gospodarowania mieniem,
- gospodarki finansowej,
b) prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia Rady Spotecznej; Gminnego
Zaktadu Opieki Zdrowotne;j;

64) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych na terenie gminy,

65) zapewnienie OSP $rodkéw, pomieszczen, srodkow alarmowania i taczno$ci oraz
urzadzen przeciwpozarowych;

66) zatrudnianie kierowcow-konserwatoréw bojowych wozdéw strazackich w
jednostkach OSP;

67) prowadzenie kontroli okresowej statutowej dziatalnosci jednostek OSP;

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

69) ubezpieczenia pojazdoéw i rozliczanie paliwa samochodéw pozarniczych i
motopomp;

70) wspotpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami urzedu odpowiednio do



kompetencji w zakresie utrzymania na odpowiednim poziomie infrastruktury
przeciwpozarowej,

71) systematyczna wspoOtpraca z osobami uczestniczacymi w postgpowaniu o
zamoOwienia publiczne w zakresie sporzadzania dokumentacji w okresie
planowania i przygotowywania postgpowan;

72) opiniowanie wniosku o rozpoczgcie postgpowania w sprawie udzielenia

zamoOwienia publicznego;

73) opracowanie ogloszenia o zamowieniu publicznym;

74) udzial w opracowywaniu istotnych warunkéw zamowienia;

75) przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego
wraz z wyborem wykonawcy;

76) udziat w opracowaniu umowy o zaméwienie publiczne;

77) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego;

78) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych;

79) prowadzenie spraw z oswiadczeniem woli spadkodawcy,

80) zapewnienie sprawnego funkcjonowania w urzg¢dzie systemu informatycznego pod
wzgledem sprz¢towym i1 programowym poprzez:

a) staly nadzér nad funkcjonowaniem zainstalowanego  sprzgtu
komputerowego oprogramowania i utrzymaniem wewngtrznej 1 zewngtrznej
sieci komputerowe;j,

b) dokonywanie zakupow sprz¢tu komputerowego, licencji, oprogramowania i
materialow eksploatacyjnych,

c) biezaca konserwacje 1 naprawe sprzg¢tu komputerowego oraz zlecanie
wyspecjalizowanym zaktadom naprawy sprzgtu,

d) instalowanie oprogramowania 1 jego aktualizacje,

e) zabezpieczenie danych komputerowych przed utrata i1 dostgpem o0séb
nieupowaznionych (nadawanie haset uzytkownikom oraz ich biezaca
aktualizacja, wykonywanie kopii bezpieczenstwa),

81) planowanie i potwierdzanie wydatkéw zwiazanych z obstuga informatyczna,

82) prowadzenie dokumentacji technicznej sprzgtu komputerowego i licencji
oprogramowania,

83) nadzor nad legalnoscia stosowanego w urzedzie oprogramowania,

84) prowadzenie 1 aktualizacja strony internetowej urzedu 1 Biuletyny Informacji
Publicznej, prowadzenie i obstuga portalu ,,Wrota Warmii i Mazur”,

85) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji
publicznej,

86) planowanie strategii rozwoju informatyki w urzedzie,

87) wykonywanie innych zadan dotyczacych informatyzacji wynikajacych z
przepisOw prawnych, w szczeg6lnosci ustawy o informatyzacji podmiotow
realizujacych zadania publiczne.

§26. Do zakresu dzialania Referatu O$wiaty, Kultury 1 Sportu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu sieci 1 granic obwodow publicznych szkot 1 punktow
przedszkolnych prowadzonych przez gming;

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicéw tych dzieci nie
realizujacych obowiazku szkolnego;

3) podejmowanie decyzji czasowego zawieszenia zaje¢ w szkotach lub punktach
przedszkolnych z powodu epidemii, chorob, klgsk zywiolowych czy tez
niekorzystnych warunkow atmosferycznych;

4) wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego;

5) opracowywanie regulaminu konkursu i przedstawianie propozycji cztonkéw komisji



konkursowej na stanowiska dyrektorow oswiatowych, kulturalnych i sportowych
gminnych jednostek organizacyjnych;

6) przedstawianie opinii w sprawie powotywania wicedyrektorow;

7) podejmowanie decyzji w sprawie uchwat rady pedagogicznej wstrzymywanych

przez dyrektora jednostki;

8) wnioskowanie o przyznanie nagrod dyrektorom i nauczycielom;

9) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego na wniosek rady pedagogicznej o

odwotanie dyrektora;

10) zalatwianiem spraw zwiazanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem 1
likwidowaniem szkoly i1 punktu przedszkolnego;

11) przedktadanie propozycji w zakresie wysokos$ci dotacji dla niepublicznych szkot i

przedszkoli;

12) zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem imienia szkole;

13) zatwierdzanie rocznego arkusza organizacyjnego szkot i punktow przedszkolnych;

14) dokonywanie wspolnie z kuratorium oceny pracy dyrektorow;

15) opracowywanie zasad udzielania znizek oraz zwalniania od obowiazku realizacji
tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, ktorym powierzono
stanowiska kierownicze w szkole;

16) wydawanie zezwolen w sprawie indywidualnego nauczania w szkole;

17) przedktadanie propozycji oplat za §wiadczenia w przedszkolach i $wietlicach
szkolnych;

18) kontrolowanie organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy prowadzonego na ternie
gminy;

19) prowadzenie rejestru instytucji kulturalnych;

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

21) wspoéldziatanie ze stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ edukacja,

upowszechnianiem kultury, sportu oraz turystyki;

22) dysponowanie w uzgodnieniu z Referatem Finansowym budzetem w zakresie
oswiaty kultury, kultury fizycznej i sportu;

23) nadzér nad dziatalno$cia Gminnego Osrodka Kultury w Tolko 1 Gminnej Biblioteki
Publicznej w Galinach.

§27. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji, Budownictwa 1 Infrastruktury nalezy w
szczegblnosci:

1) planowanie, przygotowywanie, realizacja i rozliczanie zadan inwestycyjnych i
remontowych w zakresie:
a) zaopatrzenia w wodg,
b) zaopatrzenia w energig elektryczna,
) zaopatrzenia w energig cieplna,
d) kanalizacjg sanitarna i deszczowa,
e) oczyszczanie Sciekow komunalnych,
f) urzadzen sanitarnych,
g) wysypisk 1 utylizacji odpadow komunalnych,
h) gminnych drog i mostow,
1) urzadzen sportowo-rekreacyjnych,
j) budowy socjalnych lokali mieszkalnych.

2) opracowywanie programu gospodarczego gminy w tym wieloletnich programow

inwestycyjnych;

3) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych 1 remontowych gminy przy
uwzglednianiu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i lokalnych
potrzeb spotecznych;



4) okreslanie rozmiaru inwestycji, wybor jednostki projektowej, uzyskania
wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonywanie robot;

5) koordynowanie spraw zwigzanych z ocena 1 zatwierdzaniem projektow
technicznych;

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

7) dokonywania wyboru wykonawcy robot w trybie zamowien publicznych lub
regulaminu postgpowania, przygotowania i realizacji wydatkowania srodkow
finansowych niepodlegajacych na podstawie art.4 pkt.8 ustawy Prawo zaméwien
publicznych, zamoéwieniom publicznym,
realizowanie umowy o wykonanie robdt lub wykonanie ustug;

8) przygotowywanie umow lub pelnomocnictw z zakresu obowiazkow i
odpowiedzialnos$ci dla inspektora nadzoru inwestorskiego;

9) udziat w sporzadzaniu wnioskow o pozyskanie pozabudzetowych §rodkow
finansowych na realizacje inwestycji 1 remontow;

10) monitorowanie przebiegu inwestycji i remontow;

11) przekazywanie do uzytku inwestycji oraz obiektow po remoncie 1 rozliczanie jej

kosztow poprzez:

a) sprawdzanie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

b) sporzadzanie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,

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

d) przygotowywanie protokoldw przyjecia srodka trwalego i1 przekazanie ich do
Referatu Finansowego,

e) organizowanie 1 udziat w przegladach gwarancyjnych;

12) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow w zakresie zgodnosci

z planowanymi 1 realizowanymi inwestycjami gminnymi;

13) zapewnienie zgodnosci przeprowadzanych przetargéw na roboty, ustugi i
dostawy zgodnie z przepisami o zaméwieniach publicznych lub regulaminu
postgpowania, przygotowania i realizacji wydatkowania srodkdéw finansowych
niepodlegajacych na podstawie art.4 pkt. 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych,
zamoOwieniom publicznym.

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

15) udzial w przygotowywaniu wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie srodkoéw z
funduszy Unii Europejskiej i innych pozabudzetowych;

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

17) udziat w sporzadzaniu i upowszechnianiu materialow kreujacych pozytywny
wizerunek gminy;

18) sporzadzanie banku ofert gospodarczych oraz ich biezace aktualizowanie;

19) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy;

20) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

21) sporzadzanie prognozy skutkdw wptywu ustalen planu zagospodarowania
przestrzennego na srodowisko przyrodnicze;

22) wydawanie wypiséw 1 wyrysOw z planu zagospodarowania przestrzennego;

23) prowadzenie rejestru plandéw miejscowych, gromadzenie materiatow zwiazanych

z tymi planami oraz wlasciwe ich przechowywanie;

24) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

25) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
stwierdzenie ich wygasnigcia;



26) gromadzenie kopii decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnosci z
ustaleniami warunkow zabudowy 1 zagospodarowania terenu;

27) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy 1
zagospodarowania terenu oraz zamieszczanie w publicznie dostgpnych wykazach
decyzji okreslonych przepisami o ochronie srodowiska;

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

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

a) opracowanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej,

b) opracowywanie projektéw planow finansowania budowy, utrzymania i ochrony
drog oraz obiektdéw mostowych,

¢) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch 1 innych urzadzen zwigzanych z droga,

d) koordynacja rob6t drogowych,

e) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego 1 zjazdu z drdg oraz pobierania
optat i kar pieni¢znych,

f) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

g) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdég i obiektow mostowych,

h) wykonywanie robo6t interwencyjnych, robdt utrzymaniowych 1
zabezpieczeniowych,

1) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

j) wprowadzenie ograniczen badZ zamykanie drég i drogowych obiektow
mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob i mienia,

k) sadzenie, utrzymanie, usuwanie drzew 1 krzewOw oraz pielggnacji zieleni
w pasie drogowym,;

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

31) nadzor nad przedsigbiorstwem wodociagowo-kanalizacyjnym w zakresie
zaopatrzenia w wodg 1 odprowadzania $ciekOw na terenie gminy;

32) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg lub
zbiorowego odprowadzania $ciekow;

33) sprawdzanie opracowanych przez przedsigbiorstwo wodociaggowo-kanalizacyjne
taryf 1 planow rozwoju i modernizacji urzadzen pod katem zgodnosci z przepisami
ustawy 1 weryfikacji kosztow przedsigbiorstwa pod wzglgdem celowosci ich
ponoszenia;

34) prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko przed
wydaniem decyzji w sprawie planowanego przedsigwzigcia mogacego
oddziatywa¢ na §rodowisko;

35) naktadanie obowiazkow dotyczacych zapobiegania, ograniczania lub
monitorowania oddziatlywania przedsigwzigcia na srodowisko;

36) wykonanie biezacych napraw i remontdw, utrzymanie grobow wojennych;

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

38) organizacja 1 nadzor nad pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi;

39) opiniowanie wnioskow na wykonywanie regularnych przewozow osdb w
krajowym transporcie drogowym na terenie gminy;



40) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania o§wietlenia drogowego na terenie
gminy;

41) nadz6r nad Zaktadem Budzetowy Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
zakresie zaopatrzenia w wodg 1 odbioru $ciekéw, gospodarki komunalnej
1 utrzymania drog.

§28. Do zakresu dzialania Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego
nalezy w szczeg6lnosci:

1) tworzenie zasobu gruntow na potrzeby gminy poprzez wykup 1 komunalizacjg;

2) przygotowywanie sprzedazy gruntow osobom fizycznym i prawnym;

3) prowadzeniem spraw z wyptacaniem odszkodowan za przejmowane grunty

wydzielone pod drogi;

4) zlecanie prac geodezyjnych zwiazanych z realizacja inwestycji gminnych wraz z

opracowywaniem projektow podziatow nieruchomosci;

5) ustalanie ceny dziatki przeznaczonych pod budowg domow lub budynkow;

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

7) wnioskowanie o skorzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz sktadanie

oswiadczen o wykonanie prawa pierwokupu;

8) dokonywanie zamiany gruntow;

9) zawieranie umow na dzierzawg terenOw 1 nieruchomosci oraz naliczanie

stosownych optat i ich egzekwowanie;

10) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci;

11) okreslanie udzialu we wspotuzytkowaniu przy sprzedazy lokali;

12) wydawanie decyzji o zmianie wielko$ci udziatlow we wspotwlasnosci domu oraz
we wspotuzytkowaniu gruntow po dokonaniu przebudowy, nadbudowy lub
rozbudowy;

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

14) wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste i zarzadzanie
odebrania gruntow;

15) przyjmowanie roszczen o odszkodowanie od osob, ktérym przystugiwato
ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomosci oddanych w uzytkowanie
wieczyste;

16) zalatwianie spraw zwiazanych z przekazywaniem nieruchomosci jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zawieranie umow o przekazanie;

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

18) przyjmowanie wnioskow o przyjecie zbgdnych nieruchomosci lub ich czgsci
bedacych w uzytkowaniu wieczystym,;

19) ustalanie cen za grunty, budynki, lokale 1 urzadzenia;

20) przygotowywanie projektow podwyzek optat rocznych za grunty;

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

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

23) wspotdzialanie z dzierzawcami lub zarzadcami obwodu towieckiego w
zagospodarowywaniu obszarow gminy, w szczegolnosci w zakresie ochrony
zwierzat;

24) wspoldzialanie w zalesianiu gruntdw osob fizycznych;

25) przyyjmowaniem i przekazywaniem zgloszen o podejrzeniu choroby zakaZnej



zwierzat,

26) finansowanie akcji stosowania §rodkdw ochrony 1 nadzoru na obszarze gminy
zwalczajacych chorobg zarazliwa;

27) podawanie do wiadomosci publicznej zarzadzen Panstwowego Lekarza
Weterynarii w zakresie tymczasowych srodkow zmierzajacych do umiejscowienia
choroby i nadzér nad ich wykonywaniem;

28) uczestniczenia w pracach wojewodzkiej komisji do szacowania strat w rolnictwie
w skutek niekorzystnych warunkoéw atmosferycznych;

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

30) zatwierdzanie geodezyjnych podziatéw nieruchomosci;

31) regulowanie stanow prawnych drog gminnych;

32) wystgpowanie do Agencji Nieruchomos$ci Rolnych o bezptatne przekazywanie
gruntow na cele publiczne;

33) gospodarowanie zasobami wodnymi stluzacymi zaspokajaniu potrzeb ludnosci,
gospodarki, ochronie wéd 1 srodowiska zwiazanego z zasobami gminnymi;

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

35) udzial w rozprawach wodnoprawnych;

36) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdéw o ochronie
srodowiska w zakresie objetym witasciwoscia wojta;

37) sporzadzania gminnych programoéw ochrony srodowiska uwzgledniajacych
wymagania okreslone w polityce ekologicznej panstwa;

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

39) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci 1 miejscach wystgpowania
substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska i okresowe
przedktadanie ich wojewodzie;

40) przygotowywanie rocznych zestawien przychodow i wydatkéw gminnego
funduszu ochrony srodowiska;

41) udostepnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie, znajdujacych si¢ w
posiadaniu urzedu;

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

43) opracowywanie gminnych planéw gospodarki gruntami;

44) opiniowanie programow gospodarki odpadami opracowanych przez wytworcow

odpadow niebezpiecznych;

45) opiniowanie wnioskéw o zezwolenie na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
odzysku i unieszkodliwiania odpadow;

46) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska;

47) podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen
przepisOw ustawy;

48) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami;

49) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci;

50) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usunigcie drzew i krzewow;

51) utrzymanie w nalezytym stanie istniejacych gminnych terendw zieleni i1 zadrzewien;

52) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie gminy oraz tworzenie warunkow
niezbednych do ich utworzenia poprzez planowanie budowy, utrzymanie i
eksploatacjg instalacji 1 urzadzen do odzysku lub unieszkodliwiania odpadow
komunalnych;

53) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci
ich oprozniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;



54) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Scieckow w celu kontroli
czestotliwos$ci 1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych oraz w
celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnych;

55) utrzymanie czystosci i porzadku na drogach publicznych nalezacych do gminy i na
innych terenach okreslonych w ustawie poprzez:

a) zbieranie 1 pozbywanie si¢ odpadow zgromadzonych w urzadzeniach do tego
przeznaczonych i utrzymanie tych urzadzen w odpowiednim stanie sanitarnym,
porzadkowym 1 technicznym,

b) uprzatanie i pozbywanie si¢ btota, $niegu, lodu i1 innych zanieczyszczen;

56) nadzor nad realizacja obowiazkéw wilascicieli nieruchomosci okreslonych w
przepisach prawa i1 regulaminie o utrzymaniu w czystosci 1 porzadku w gminie;
57) udzial w pracach gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego w zakresie ochrony

przed powodzia;

58) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy — przydzial, zamiana lokali
mieszkalnych;

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

60) opiniowanie projektéw prac geologicznych,;

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

62) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wtascicielowi i prowadzenie
dalszej opieki nad nimi;

63) wylapywanie bezdomnych zwierzat i umieszczanie ich w schroniskach;

64) udziat w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego na zadania nalezace
do wlasciwosci referatu;

65) opiniowanie zgodnos$ci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego zagospodarowania oraz przepisami szczegdlnymi;

66) utrzymywanie urzadzen wodnych bgdacych wlasnoscia gminy;

67) wspotdziatanie ze stanowiskiem pracy do spraw Zarzadzania Kryzysowego i1 Spraw
Obronnych w przygotowaniu planéw ochrony urzadzen wodnych;

68) reprezentowanie gminy we wspdlnotach mieszkaniowych na podstawie odrgbnych
upowaznien;

69) wspotdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w zakresie wtasciwego
uzytkowania obiektéw zabytkowych;

70) nadzor nad Zaktadem Budzetowym Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe]

w zakresie gospodarki mieszkaniowe;.

§29. Do zadan Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu budzetu gminy;

2) opracowanie szczegotowego podziatu dochodow i1 wydatkow budzetu;

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;;

4) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu;

5) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie;

6) rozliczanie i ewidencjowanie operacji budzetowych;

7) finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie biezacego nadzoru nad ich gospodarka finansowa;

8) planowanie srodkow budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek
organizacyjnych oraz kontrola ich wydatkowania;

9) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej gminy 1
sporzadzanie materiatow w tym zakresie oraz referowanie o powyzszym na sesji
rady gminy;



10) organizowanie oraz nadzor nad rachunkowos$cia budzetowa prowadzona przez
jednostki organizacyjne objete budzetem gminy;

11) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu gminy, rachunkowos$ci podatkow 1 optat, a

takze sporzadzanie sprawozdan wykonania budzetu gminy;

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

13) zapewnianie powszechnosci opodatkowania poprzez pobieranie podatku: od
srodkoéw transportu, rolnego, lesnego 1 od nieruchomosci;

14) nadz6r nad biezacymi pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu optaty targowej,
miejscowej 1 podatku od psow;

15) podejmowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wptywow na poczet naleznosci
budzetowych z tytutu podatkow 1 optat oraz likwidacji zalegtos$ci podatkowych;

16) wystawianie upomnien oraz tytutow wykonawczych bezzwtocznie po uptywie
termindéw platnosci rat podatkowych 1 optat terenowych a takze zobowiazan;

17) stosowanie ulg i umorzen w podatkach i optatach od ludnos$ci w ramach
posiadanych uprawnien;

18) terminowe 1 wyczerpujace zatatwianie wptywajacych od ludnosci skarg, odwotan i
podan w sprawach podatkow i opfat;

19) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom urzg¢du o osiagnigtych przez
nich dochodach;

20) obsluga kasowa budzetu;

21) uzgadnianie spisOw inwentaryzacyjnych;

22) wspoldziatanie z urzedem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen
naleznos$ci budzetowych w zakresie dochodow realizowanych przez US w
Bartoszycach na rzecz budzetu gminy;

23) wspotdzialanie z regionalng izba obrachunkowa.

§30. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy Do Spraw Profilaktyki 1

Przeciwdzialania Uzaleznieniom nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania

problemoéw alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania narkomanii wraz
z preliminarzami wydatkow na ich wykonanie oraz sporzadzanie rocznych
sprawozdan z ich wykonania;

2) koordynowania zadan zwiazanych z przeciwdziataniem zjawiskom patologii
spotecznej tj. alkoholizmowi, narkomanii oraz pomocy okreslanych w wyzej
wymienionych programach;

3) wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogdlnopolskich i regionalnych
kampanii edukacyjno-informacyjnych oraz lokalnych inicjatyw;

4) udzial w naradach, szkoleniach, konferencjach dotyczacych profilaktyki,

rozwiazywania problemow uzaleznien i1 przeciwdziatania przemocy;

5) organizowanie szkolen, warsztatow i spotkan merytorycznych dla przedstawicieli
instytucji, bedacych wspotrealizatorami zadan wynikajacych z gminnych
programow, gldwnie; kadry pedagogicznej, pracownikow socjalnych, policji i
kuratorow sadowych;

6) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci edukacyjno-informacyjnej w srodowisku
lokalnym, ze szczegdlnym uwzglednieniem srodkéw masowego przekazu
lokalnego zasiggu;

7) udzielanie pomocy merytorycznej instytucjom i osobom fizycznym realizujacym
zadania wynikajace z gminnych programows;

8) poradnictwo 1 konsultacje w zakresie rozwigzywania problemow rodzinnych



wynikajacych z uzaleznien;

9) przyjmowanie wnioskow o zobowiazanie do leczenia odwykowego osob

uzaleznionych od alkoholu;

10) prowadzenie rejestru 0sob uzaleznionych od alkoholu i ofiar przemocy;

11) wnioskowanie do sadu o zobowiazanie do leczenia odwykowego 0sob,

znajdujacych si¢ w zainteresowaniu Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych;

12) nadzér nad dziatalno$cia Punktu Informacyjno-Konsultacyjnego dla oséb
uzaleznionych, wspétuzaleznionych 1 doswiadczajacych przemocy;

13) wspolpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie profilaktyki uzaleznien;

14) zbieranie informacji 1 wnioskoéw dotyczacych dofinansowana na realizacje zadan
z zakresu profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych,
przeciwdziatania narkomanii 1 przemocy;

15) prowadzenie kontroli podmiotow gospodarczych zakresie przestrzegania zapisOw
ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziatania alkoholizmowi;

16) sporzadzanie projektéw uméw na realizacjg zadan, do ktorych zobowiazana jest
gmina w zakresie realizacji programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz programu przeciwdziatania narkomanii.

§31. Do zakresu dzialania Samodzielnego stanowiska pracy ds. Pozyskiwania
Srodkéw Pozabudzetowych i Rozwoju Gminy nalezy w szczegdlnosci:

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

2) opracowywanie projektow i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie
zadan ze srodkow pozabudzetowych przy wspotdziataniu z jednostkami
organizacyjnymi urz¢du 1 jednostkami organizacyjnymi gminy;

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

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

5) podejmowanie dzialan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programow
zmierzajacych do aktywizacji gospodarczej 1 przeciwdzialaniu bezrobociu;

6) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, w tym koordynowanie spraw
zwigzanych z funduszami porgczen kredytowych;

7) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoleczno-gospodarczych w zakresie
bezrobocia;

8) promocja gminy, w szczegolnosci poprzez:

a/ gromadzenie informacji 1 danych ekonomicznych o gminie,
b) przygotowywanie materialdw promocyjnych i uczestnictwo w misjach
gospodarczych, targach 1 wystawach;

9) nawiazywanie i upowszechnianie kontaktoéw z zagranicznymi gminami

partnerskimi 1 blizniaczymi;

10) prowadzenie ewidencji obiektoéw nie bedacych hotelami, w ktorych §wiadczone

sa ustugi hotelarskie;

11) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki w gminie.

§32. Do zakresu dzialania Samodzielnego stanowiska pracy - Radca Prawny nalezy
w szczegolnosci:
1) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji praw;
2) udzielanie informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie



dziatalnosci gminy;

3) wskazywanie na uchybienia w dzialalno$ci organéw gminy i urzedu w zakresie
przestrzegania prawa 1 skutkach tych uchybien;

4) uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub
rozwiazanie stosunku prawnego;

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

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

7) opiniowanie projektow decyzji wojta dotyczacych rozwiazania stosunku pracy z
pracownikami samorzadowymi;

8) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika procesowego gminy.

§33. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska pracy ds. Zarzadzanie Kryzysowe 1
Sprawy Obronne nalezy w szczegolnosci:
1) realizowanie wnioskéw w zakresie wykonywania §wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony kraju;
2) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspotpracy z organami wojskowymi;
3) zalatwianie spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych oraz prowadzenie
kancelarii tajnej;
4) przyjmowanie zgtoszen o majacych si¢ odby¢ zgromadzeniu i zatatwianie
catoksztattu spraw zwiazanych z ta problematyka;
5) planowanie i1 koordynowanie dziatalno$ci w zakresie obrony cywilnej;
6) opracowywanie 1 aktualizowanie planoéw obrony cywilnej gminy;
7) nadzor nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej zaktadow pracy;
8) nadzor nad utrzymywaniem w petnej sprawnosci systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania ludnosci;
9) prowadzenie doraznych kontroli okresowych treningdw zgrywajacych;
10) prowadzenie szkolen w urzedzie gminy w zakresie obrony cywilnej;
11) szkolenie ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony;
12) nadzorowanie szkolenia kadry kierowniczej w zaktadach pracy oraz zatog w
zakresie powszechnej samoobrony;
13) opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy w zakresie OC w
zaktadach pracy;
14) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania w tym zakresie
wnioskow szefowi OC;
15) prowadzenie akcji ratunkowych;
16) opracowywanie wnioskow w zakresie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz
(010K
17) planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwiazanych z funkcjonowaniem urzadzen
specjalnych;
18) zapewnienie ochrony publicznym ujgciom i urzadzeniom wodnym przed srodkami
razenia;
19) realizacja dzialan w zakresie zaciemniania 1 wygaszania o$wietlania w solectwach
1 zaktadach pracy;
20) planowanie przedsigwzig¢¢ zwigzanych z ochrong obiektow uzytecznosci
publicznej przed dzialaniem §rodkow razenia;
21) zaopatrywanie formacji OC w sprzgt techniczno-wojskowy, umundurowanie oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
22) prowadzenie spraw zwiazanych z obronnos$cia poprzez:



a) realizacje regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego,
b) realizacje regulaminu stalego dyzuru,
c) szkolenie obronne,
d) opracowanie zestawu zadan obronnych,
e) realizacj¢ planu zamierzen obronnych,
f) tworzenie zapasowych miejsc pracy;
23) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o
ochronie tych informacji;
24) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materialow 1 obiegu dokumentow;
25) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
26) opracowywanie planu ochrony urzedu 1 wspotpraca w opracowywaniu planéw
ochrony gminnych jednostek organizacyjnych oraz nadzorowanie jego realizacji;
27) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego
obowiazku obrony.

§34. Do osobistej aprobaty i podpisu wojta zastrzezone sa w szczeg6lnosci sprawy:

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

2) akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdan, informacji 1
innych materialdéw 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 i1 zalecen pokontrolnych;

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz skladanie radzie
gminy informacji o sposobie zatatwienia tych wnioskow;

7) korespondencja do postéw i senatorow;

8) podpisywanie korespondencji skierowanej do:

a) organéw witadzy publicznej centralnych 1 wojewddzkich w sprawach nalezacych
do kompetencji wojta,

b) przewodniczacego rady gminy,

c¢) wiladz koscielnych,

d) kierownictw instytucji politycznych i zwiazkowych;

9) odpowiedzi na wystapienia prokuratury, Najwyzszej [zby Kontroli 1 Rzecznika
Praw Obywatelskich;

10) podpisywanie odpowiedzi na skargi na zastgpce wojta, sekretarza i skarbnika oraz
pozostatych pracownikow urzedu, dyrektorow i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

11) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie;

12) dysponowanie funduszem nagréd 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 wynidst na koniec roku ponizej ustalonej wielko$ci przecigtnego rocznego
stanu zapasow biezacych;

14) przyznawanie premii dla dyrektoréw 1 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 wnioskdw o tworzenie, zmiany, przeksztatcenia i likwidacje



gminnych jednostek organizacyjnych;

18) rozpatrywanie projektow zarzadzen i decyzji kierownikdéw 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 pracownikow;

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

21) wnioski dotyczace zmian w podziale administracyjnym gminy;

22) zawieranie uméow 1 zlecen na wykonawstwo inwestycji 1 remontow;

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

24) powotywanie i odwotywanie Gminnego Komendanta Ochotniczych Strazy
Pozarnych;

25) powotywanie i odwotywanie pelnomocnikoéw;

26) kontakt z mediami.

DZIAL II ,
ZASADY WYKONYWANIA ZADAN

~_ Rozdzial1
Zatatwianie spraw indywidualnych

§35.1. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantdw przez caly czas urzegdowania, z wyjatkiem
kasy, ktéra czynna jest w ustalonych odregbnie godzinach.
2. Postowie na Sejm 1 senatorowie RP, czlonkowie centralnych i terenowych
organéw administracji rzadowej oraz cztonkowie organéw wszystkich jednostek
samorzadu terytorialnego przyjmowani sa poza kolejnoscia.
3. Interesanci spoza terenu gminy powinni by¢, w miar¢ mozliwos$ci, przyjmowani
przed
interesantami zamieszkatymi na terenie gminy.

§36.1. Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady
wspotzycia spotecznego.
2. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedacym w urzedzie,
alena innym stanowisku pracy, to czynno$ci te wykonuje pracownik. Pracownik
odpowiedzialny jest réwniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.
3.Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledow proceduralnych,
jest zobowiazany do poinformowania o tym fakcie wojta, zastepce wojta lub sekretarza.

§37.1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i1 prawidtowe zatatwianie spraw obywateli ponosza
kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

2. Kontrole i koordynacj¢ dziatan referatoéw i samodzielnych stanowisk pracy w
zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg,
wnioskOw 1 interwencji, sprawuje w sposob zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow (Dz.U.Nr 5, poz. 46), Referat Organizacyjno-Administracyjny 1 Spraw
Obywatelskich.



3. Referat Organizacyjno-Administracyjny i Spraw Obywatelskich zobowiazany jest
do dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwienia indywidualnych spraw
obywateli 1 przedktadania ich sekretarzowi.

§38.1. Sprawy wniesione przez obywateli do urz¢du sa ewidencjonowane w rejestrach spraw
1 przydzielane do zalatwienia referatom badz stanowiskom pracy.
2. Referat Organizacyjno-Administracyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi centralny

rejestr skarg 1 wnioskow indywidualnych
wptywajacych do urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie przyje¢ interesantow
przez wojta, zastgpeg wojta, sekretarza i kierownikow referatow.

§39.1. Pracownicy obslugujacy interesantdw zobowiazani sa do:
1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjasnienia
tre$ci obowiazujacych przepisow;
2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwo$ci niezwlocznie, a w pozostatych
przypadkach do okre$lenia terminu zatatwiania sprawy;
3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy;
4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej konieczno$ci;
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnig¢.
2. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje zgodnie z przepisami o dostgpie do
informacji publicznej i statutem gminy.

§40.1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskoOw w wyznaczonym przez
siebie dniu tygodnia i w okreslonych godzinach.
2. Zastepca wojta, sekretarz, kierownicy referatow i1 samodzielne stanowiska pracy
przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w ramach swoich
mozliwosci czasowych.
3. Pracownicy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych wurzedu przyjmuja
interesantow w ciagu catego dnia pracy urzedu.

_ Rozdzial 2
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

§41.1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom gminy przystuguje prawo
stanowienia aktow normatywnych o charakterze przepisow powszechnie
obowiazujacych na obszarze gminy oraz aktow wewngtrznych obowiazujacych
pracownikow 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 obowiazujacego,
c)zarzadzenia wykonawczego — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu przy
wykonaniu uchwaly rady,
d)pisma okdlnego — w pozostatych wypadkach.

§42.1. Projekt aktu normatywnego sporzadzaja jednostki organizacyjne urzgdu zgodnie z
wlasciwoscig rzeczowa.



2. Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do zapoznania i omowienia wojtowi 1
wilasciwym komisjom rady — stosownie do ich wlasciwosci rzeczowe;.
3.Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radcg¢ prawnego.

§43.1. Akty normatywne powszechnie obowiazujace oglasza si¢ zgodnie z ustawa z dnia 20
lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych
(Dz. U. Nr 62, poz. 718; zm.: Dz. U. z 2001 r. Nr 46, poz. 499; Dz. U. z 2002 r. Nr 74, poz.
676 1 Nr 113, poz. 984; Dz. U. z 2003 r. Nr 65, poz. 595; Dz. U. z 2004 r. Nr 96, poz. 959;
Dz. U. 22005 r. Nr 64, poz. 565).

2. Akty wewngtrzne oglasza si¢ poprzez dorgczenie odpisu osobom zobowigzanym
do  stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w urzedzie lub
budynku gminnej jednostki organizacyjnej.
3. Referat Organizacyjno-Administracyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi zbior
aktow normatywnych dostgpny do powszechnego wgladu, znajdujacy si¢ w
sekretariacie urzedu.

Rozdzial 3
Zasady planowania pracy

§44.1. Urzad oraz jego jednostki organizacyjne wykonuja powierzone im zadania w oparciu o
roczny plan celow finansowo-rzeczowych i strategi¢ rozwoju gminy.

2. Planowanie pracy w urzedzie ma charakter zadaniowy — stuzy sprecyzowaniu
zadan natozonych na poszczegolne jednostki organizacyjne urzedu.
3. Podstawe planowania pracy stanowia zadania nie majace charakteru czynnosci

rutynowych i powtarzalnych, wynikajace w szczegdlnosci z:

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

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

3) uchwat rady;

4) aktéw normatywnych wojta;

5) postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych gminy;

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

4. Zadania ujete w planach celow wykraczajace swoim czasookresem wykonania poza

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

5. Kierownicy referatow i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy
zobowiazani sa do dokonywania biezacych ocen przebiegu realizacji zadan
natozonych na poszczegdlna jednostke organizacyjna. Ocen nalezy dokonywac w
formie rocznych sprawozdan sktadanych w Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym i Spraw Obywatelskich do 30 grudnia kazdego roku, a w

innych terminach na Zzadania os6b zajmujacych stanowiska kierownicze w urzedzie.

6. Roczne plany celéw rzeczowych kierownicy referatow i samodzielne stanowiska

pracy skladaja w nieprzekraczalnym terminie do 20 wrzesnia kazdego roku do zastgpcy
wojta lub sekretarza, do ktéorych wedlug wlasciwosci rzeczowych nalezy

opracowanie rocznego planu celow rzeczowych gminy.
7.Roczny plan celéw finansowych opracowuje skarbnik.



§45.1. Za realizacje rocznego planu pracy urzedu odpowiada zastgpca wojta 1 sekretarz
wedlug wlasciwosci rzeczowych i przygotowuje pisemne sprawozdanie z jego
wykonania wojtowi w terminie do 15 lutego kazdego roku lub na kazde jego zadanie.

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

Rozdzial 4
Zabezpieczenie akt i mienia urzgdu

§46.1 Akta, pieczatki, maszyny 1 inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) maja byc
zabezpieczone przed dostgpem postronnych os6b w szafach.
2. Pracownik jest zobowiazany do wlasciwego zabezpieczenia hasta dostepu do
komputera i wylaczania komputera po zakonczeniu pracy.
3. Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.

§47. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowiazany jest zamkna¢ ten
lokal, a klucz umies$ci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

§48.1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela kierownik urzedu
lub sekretarz.

2. Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi,

obowiazany jest zgtosi¢ pracownikowi obstugi, ze po zakonczonej pracy opuszcza
biuro.

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

DZIAL 111
KONTROLA

Rozdzial 1
Cele 1 rodzaje kontroli

§50.1. System kontroli w urzedzie ma na celu:
1) ustalanie przyczyn niekorzystnych zjawisk w dzialalnosci poszczegolnych
jednostek  organizacyjnych oraz  wskazywanie sposobow 1  $rodkow
zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci;
2) ustalanie przestanek prawidtowego dziatania 1 metod upowszechniania
optymalnych wzorcéw realizacji zadan publicznych.
2. Kontrola finansowa stanowi tg czg¢$¢ systemu kontroli, ktéra dotyczy proceséw

zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem $rodkéw publicznych oraz
gospodarowanie mieniem.

§51.1. Zadaniem kontroli jest ustalenie pewnego stanu normatywnego i1 faktycznego w
zakresie dzialalno$ci urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, w tym
realizacji zadah gminy objgtych ustalonymi procedurami — z punktu norm prawa
powszechnie obowiazujacego i wewngtrznego oraz zasad prowadzenia gospodarki
finansowe;.

2. Celem kontroli jest zapewnienie zgodno$ci migdzy stanem prawidtowym a stanem
faktycznym w kontrolowanym obszarze dziatalno$ci gminne;.



3. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o kryteria: legalnosci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelno$ci, przejrzystosci, jawnosci 1 zgodno$ci z kierunkami dziatan
wyznaczonymi przez organy gminy. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w

oparciu o jedno lub kilka kryteriow.

4 Kontrola polega na:

1) zebraniu informacji w celu ustalenia stanu istniejacego;

2)poréwnaniu  stanu istniejacego z modelem powinnego post¢gpowania
zbudowanym w oparciu o odpowiednie normy prawne, naukowe i techniczne oraz
zasady doswiadczenia zyciowego 1 wiedzy powszechnej;

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

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

5) sformutowaniu wnioskéw pokontrolnych uwzgledniajacych:

a)w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci — wskazania majace na celu
skorygowanie btednych dzialan kontrolowanej jednostki,

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

§52. Kontroli podlegaja ogdlnie pojete zasoby wurzedu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych wraz ze sposobem zarzadzania nimi, a w szczego6lnosci:

l)zasoby ludzkie — stan doskonalenia zawodowego pracownikéw, sfera
socjalnobytowa, warunki bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) zasoby rzeczowe oraz inne aktywa — aktywa trwate i1 aktywa obrotowe
pozostajace w dyspozycji urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
3)zasoby finansowe — kapitaty i srodki zewnetrzne oraz zrédla ich pozyskania,
wplyw aktywow trwalych i obrotowych na gospodarke finansowa gminy, wynik
finansowy oraz wptyw ksztattowania si¢ kosztow i przychodow na jego wielkos¢;
4) zasoby informacyjne, roOwniez zapisane na nos$nikach magnetycznych —
informacje zawarte w ksiggach rachunkowych, informacje dokumentujace
zdarzenia gospodarcze (zrodtlowe dowody ksiggowe) oraz inne zawarte w
dokumentach i ewidencjach dotyczacych dziatalnos$ci urzedu 1 gminnych jednostek
organizacyjnych.

§53. Ze wzgledu na podmiot kontrolujacy, formy organizacyjne systemu kontroli obejmuja:
1) samokontrolg prawidlowosci wykonania wilasnej pracy, do czego zobowiazani
sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami czynno$ci, to jest uprawnien,
obowiazkow i odpowiedzialnos$ci,

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

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

§54.1. Ze wzgledu na okres wykonywania kontrola moze by¢ realizowana w nastepujacych
formach organizacyjnych:

1) kontroli wstgpnej obejmujacej analize czynnosci lub operacji zamierzonych w celu
zapobiezenia powstawaniu zjawisk odbiegajacy od przyjgtych norm;
2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu okreslonych czynnosci (zadan) oraz
operacji finansowo -gospodarczych w trakcie ich wykonywania;
3) kontroli nastgpnej obejmujacej badanie stanu faktycznego odzwierciedlajacego
fakty i1 procesy operacyjne dokonane.



2. Samokontrola polega na kontroli prawidtlowosci wykonywania wiasnej pracy, z
uwzglednieniem postanowien przepisow wewngtrznych obowiazujacych w
urzedzie oraz  obowiazkow  wynikajacych z  zakresu czynnosci. Dowodem
przeprowadzenia samokontroli wykonanych czynnosci jest podpis lub parafa na
wytworzonym lub przekazywanym dalej dokumencie badz w odpowiednim rejestrze,
dokonana przez odpowiedzialnego za nia pracownika.
3. Kontrola wstgpna wykonywana jest gtbwnie w ramach obowiazkow samokontroli
1 kontroli funkcjonalnej i polega na kontroli czynnos$ci zamierzonych pod wzgledem
zgodnos$ci z kryteriami sprawnos$ci organizacji, celowos$ci, gospodarnosci,
rzetelnosci i1 legalnosci. Kontrola wstgpna obejmuje takze sprawdzenie projektow umow,
porozumien 1 innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan.
Przedmiotem kontroli wstgpnej jest rowniez sprawdzenie, czy realizowane wydatki maja
swoje odbicie w planie finansowym i czy sa z nim zgodne, a takze czy sa one celowe 1
zwiazane z realizacja zadan gminy. W trakcie kontroli wstegpnej szczegolnej
ocenia sig, czy:
I)planowane wydatki sa dokonywane w sposob celowy 1 oszczedny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow;
2) sposob dokonywania wydatkow umozliwia terminowa realizacj¢ zadan;
3) planowane wydatki realizowane sa w wysokosciach 1 terminach wynikajacych z
wczesniej zaciagnigtych zobowiazan;
4) planowanie i dokonywanie wydatkow na realizacj¢ kolejnego etapu programu
wieloletniego poprzedzone jest analiza i ocena efektow uzyskanych w poprzednich
etapach.
4. Kontrola biezaca polega na sprawdzaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji
w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega
prawidlowo 1 zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Kontroli biezacej winno podlegac
badanie rzeczywistego stanu rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikéw majatkowych oraz
prawidlowo$¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem lub innymi
szkodami. Kontrole biezaca obowiazani sa prowadzi¢ w ramach samokontroli wszyscy
pracownicy oraz w ramach kontroli funkcjonalnej wszystkie osoby na
stanowiskach kierowniczych lub osoby zobowiazane do sprawowania okreslonych
czynno$ci kontrolnych, a takze osoby na stanowiskach pracy 1 komorkach

organizacyjnych, ktorym przypisano niniejszym zarzadzeniem
obowiazek kontroli instytucjonalne;.
5. Kontrola nastgpna dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych

czynno$ci juz dokonane. Analiza tych dokumentéw pozwala stwierdzi¢, czy
dotychczasowa dziatalno§¢ przebiega prawidlowo 1 zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz jakie czynniki i przyczyny miaty wplyw na powstanie uchybien i
nieprawidlowos$ci. W wyniku dziatan kontroli nastepnej kierownik kontrolowanej
komorki podejmuje $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiegania powstania w
przysztosci podobnych zaniedban 1 nieprawidtowos$ci. Kontrole nastgpna sprawuja
przede wszystkim ogniwa kontroli instytucjonalnej oraz osoby zobowiazane do nadzoru i
kontroli prawidlowos$ci wykonania zadan z tytutu pelnienia funkcji kierowniczych.
Dokonywanie czynno$ci kontroli nastgpnej przez inne osoby w ramach zastgpstwa
stuzbowego musi by¢ zapisane w zakresie obowiazkow osoby przyjmujacej. W
przypadku braku tej kompetencji kontrola nastgpna przenoszona jest na kolejny wyzszy
szczebel nadzoru stuzbowego.

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



2. Kontrola funkcjonuje niezaleznie od wykonywanej — zgodnie z planem
uchwalonym przez rad¢ gminy — kontroli komisji rewizyjne;.
3. W przypadkach uzasadnionych specyfika zagadnienia, ktére ma by¢ objgte
kontrola, wojt moze zleci¢ jej przeprowadzenie specjalistycznej jednostce organizacyjne;j
kontroli instytucjonalne;.
4. Podstawa podjgcia kontroli instytucjonalnej jest jej zarzadzenie przez wojta oraz
wystawione dla kontrolujacego upowaznienie.
5.Upowaznienie wojta do przeprowadzenia kontroli okresla szczegotowo:
1) zakres podmiotowy 1 przedmiotowy kontroli (wynikajacy z planow kontroli lub
stwierdzonych potrzeb przeprowadzenia kontroli w trakcie biezacej dziatalno$ci
gminy);
2) kontrolujacego i jego uprawnienia;
3) czas kontroli.

6. Tryb kontroli wewngtrznej i zewngtrznej wynika z ogoéhu $rodkéw kontroli

stosowanych w urzedzie i1 przedstawionych w procedurach szczegoétowych w
dalszej czgsci regulaminu.
Rozdzial 2

Przepisy wspdlne dla procedur kontroli

§56.1. Kontrole moga by¢ przeprowadzone jako:

§57.

1) kompleksowe, ktore obejmuja catoksztalt dziatalnosci kontrolowanej jednostki;
2) problemowe, ktére obejmuja wybrane zagadnienia z dziatalno$ci jednostki
kontrolowanej;

3) dorazne, ktoére maja charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego
zbadania naglych zdarzen;

4) sprawdzajace, ktorych celem jest sprawdzenie wykonania zalecen 1 wnioskow z
kontroli lub kontroli zalecen w trybie odwotawczym.

W celu zapewnienia skutecznego funkcjonowania kontroli nalezy przestrzegaé

nastepujacych zasad realizacji zadan kontrolnych:
1) nie powierza¢ obowiazkow wykonywania kontroli (poza samokontrola)
pracownikom odpowiedzialnym za wykonywanie kontrolowanych przez nich
procesOw, zadan, operacji, w tym za wystawianie dokumentéw i1 za sktadniki
majatkowe;
2) w zakresach czynnos$ci pracownikéw wykonujacych czynnosci kontrolne
doktadnie i jednoznacznie ustali¢ uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno§¢ w
tym zakresie;
3) zapoznaé¢ pracownikow wykonujacych czynnosci kontrolne z obowiazujacymi
przepisami oraz dazy¢ do podnoszenia ich kwalifikacji w tym zakresie;
4) przestrzega¢ zasady nie powierzania bezposredniej odpowiedzialno$ci za
sktadniki majatkowe osobom uprawnionym do wydawania dyspozycji w zakresie
gospodarowania nimi;
5) stosowa¢ zasade powierzania pieczy nad sktadnikami majatkowymi Scisle
okreslonym pracownikom (imiennie) za odebraniem o$wiadczenia o przyjeciu
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, przy jednoczesnym
zapewnieniu maksymalnej jego ochrony;
6) przestrzega¢ zasad przyjetego systemu dokumentowania wszystkich operacji 1
zdarzen gospodarczych, rejestrow oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentow, a
takze zasad ich wystawiania i akceptacji (autoryzacji).



§58.1. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstgpne;j
osoba kontrolujaca:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym osobom lub
komorkom z wnioskiem o dokonanie odpowiedniej zmiany lub uzupelnien;
2) odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtlowych lub
dotyczacych dziatan sprzecznych z obowiazujacymi przepisami i zawiadamia o
tym bezposredniego przetozonego, ktéry w zaleznosci od powagi sprawy
podejmuje decyzje o sposobie dalszego postgpowania.

2. W razie ujawnienia w toku kontroli wewngtrznej naduzycia lub czynu majacego

cechy przestgpstwa osoba kontrolujaca obowiazana jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
fakcie wojta oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd tego
czynu, w tym rowniez wszelkie dokumenty sfatszowane, fikcyjne itp.

3.W kazdym przypadku czynu przestgpczego osoba kontrolujaca obowiazana jest do:
1) przygotowania i przedlozenia wdjtowi gminy, przy udziale radcy prawnego,
pisma powiadamiajacego o tym fakcie wlasciwy organ;
2) ustalenia, jakie warunki i1 okoliczno$ci umozliwily czyn zabroniony lub
sprzyjaty jego popeknieniu;
3) zbadania, czy czyn zabroniony ma bezposredni i $cisty zwiazek przyczynowo-
skutkowy z zaniedbaniem obowiazkow kontroli przez osoby powotane do
wykonywania tych obowiazkow;
4) przedstawienia woOjtowi, na podstawie prowadzonych czynnoS$ci
wyjasniajacych, wniosku w sprawie przedsigwzigcia Srodkow organizacyjnych w
celu zapobiezenia powstawaniu w przysztosci podobnych czynow.

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

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

3. Plany kontroli referatow, samodzielnych stanowisk i gminnych jednostek
organizacyjnych opracowuje Referat Organizacyjno-Administracyjny i Spraw
Obywatelskich przy udziale pozostatych referatow na nastepny rok kalendarzowy,

A4 terminie do 30 stycznia. Plany podlegaja zatwierdzeniu przez wojta.

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

5.Przy opracowywaniu planéw kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:

1) wyniki wczesniejszych kontroli,

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

3) informacje pochodzace od organdéw panstwowych 1 samorzadowych oraz
innych organizacji i stowarzyszef, a dotyczacych obszaréw dziatalnosci
potencjalnych jednostek kontrolowanych.

6. Przed przystapieniem do kontroli, kontroler upowazniony do jej przeprowadzenia
sporzadza program kontroli 1 przedstawia go do akceptacji wojtowi. Program

kontroli ~ powinien w szczegdlnosci okreslac:
1) zakres podmiotowy;

2) zakres przedmiotowy;
3) rodzaj kontroli;
4) okres badz zdarzenia, jakiego dotyczy.

7. Kontrolg¢ przeprowadza kontroler na podstawie pisemnego upowaznienia
podpisanego przez woijta.
8. W trakcie dokonywania kontroli, po uzyskaniu wiasciwego upowaznienia do

kontroli, kontroler samodzielnie podejmuje decyzj¢ o trybie, sposobie i czasie
dokonywania konkretnych dzialan majacych bezposredni zwiazek z prowadzonymi
czynno$ciami kontrolnymi.



0. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy zawiadamia osobg

kierujaca jednostka o terminie i przedmiocie kontroli, okazujac upowaznienie do

kontroli.

10. Jezeli kontrola prowadzona jest przez zespdt wieloosobowy, zarzadzajacy

kontrol¢ wyznacza koordynatora zespolu, ktéry dokonuje podziatu czynnosci

kontrolnych.

11. Kontrolujacy podlega wylaczeniu z udziatu w kontroli, jezeli wyniki kontroli

moga dotyczy¢ jego malzonka, dzieci, przysposabianych, przysposobionych,

krewnych lub powinowatych do II stopnia wiacznie. Decyzje w tym zakresie podejmuje

wojt,  wyznaczajac do kontroli inng osobg.

12. Kontrola jest prowadzona na terenie jednostki kontrolowanej, w czasie pracy
okreslonym jej regulaminem. Czynnosci nie cierpiace zwtloki, a mogace miec

wpltyw na wyniki kontroli moga by¢ dokonywane przez kontrolujacego w terminie
koniecznym do ich przeprowadzenia.

13. Kontrola lub poszczegolne jej czynnosci moga by¢ przeprowadzone rowniez w
siedzibie przeprowadzajacego kontrolg.

§60.1. W czasie kontroli kontrolujacy przyjmuje skladane z wtasnej inicjatywy pisemne lub
ustne oswiadczenia pracownikow kontrolowanej jednostki majace istotny wplyw na
przebieg kontroli, ktore dotacza do protokotu.

2. Kontrolujacy ponosza odpowiedzialnos¢ za rzetelne, obiektywne i zgodne z
obowiazujacymi przepisami badanie i przedstawienie wynikow kontroli.
3. Dla zapewnienia warunkéw sprawnego wykonywania czynnos$ci kontrolnych

kierujacy kontrolowana jednostka obowiazany jest:
1) stworzy¢ kontrolujacemu odpowiednie warunki do przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych;
2) zapewni¢ kontrolujacemu dostep do wszelkich materiatow 1 dokumentow
niezbednych do przeprowadzenia kontroli,
3) niezwlocznie informowac¢ kontrolujacego o podjetych dziataniach zaradczych i
usprawniajacych;
4) sporzadza¢ na wniosek kontrolujacego uwierzytelnione odpisy i1 wyciagi z
dokumentow oraz zestawien danych niezbg¢dnych do kontroli;
5) zapewnia¢ nienaruszalno$¢ zabezpieczonych przez kontrolera materiatow
pozostawionych na przechowanie w jednostce kontrolowane;.

4.Kontrolujacy maja prawo do:
1) swobodnego poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej bez obowiazku
uzyskiwania przepustki, chyba ze obowiazek taki wynika z przepisow
powszechnie obowiazujacych;
2) wgladu do wszystkich dokumentow zwiazanych z dziatalnos$cia jednostki
kontrolowanej, zabezpieczenia  dokumentéw i1 innych  materiatow
dowodowych;
3) przeprowadzenia ogledzin obiektow, sktadnikéw majatkowych i przebiegu
okresowych czynnosci w obecnosci pracownika jednostki kontrolowanej
wyznaczonego przez jej kierownika;
4) zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej udzielenia wyjasnien w
formie ustnej badz pisemnej;
5) utrwalania czynnos$ci kontrolnych za pomoca urzadzen technicznych.

5. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie zebranego materiatu dowodowego,

ktory obejmuje wszelkie mozliwe srodki dowodowe okreslone przez wtasciwe normy
prawne.

6. Ogledzin magazynow 1 kontroli kasy nalezy dokonywa¢ w obecno$ci osoby

odpowiedzialnej] za t¢ czes¢ dzialalnosci jednostki. W przypadku jej



nieobecnosci ogledzin 1 kontroli dokonuje si¢ w obecnosci komisji powolane] przez
kierownika. Z przebiegu tych czynnosci, tuz po ich zakonczeniu, kontrolujacy sporzadza
protokol, w ktorym zwigzle przedstawia przebieg czynnosci, wyniki przeprowadzonej
inspekcji oraz wymienia osoby biorace w niej udziat.
7. Na wniosek kierownika jednostki protokdt moze by¢ takze sporzadzony z kazdej
innej czynno$ci kontrolnej dajacej si¢ samodzielnie wyodrgbni¢ z ogéhu dziatan
kontrolera. W protokole nalezy wskaza¢ okolicznosci jego sporzadzenia oraz zakres
merytoryczny wniosku, z jakim wystapit kierownik, uzasadniajac koniecznos¢
sporzadzenia protokotu.
8. W przypadku wykrycia znamion przestgpstwa w trakcie kontroli, dalsze
czynnosci winny uwzglednia¢ przede wszystkim zbieranie materialu dowodowego w
celu ustalenia stanu faktycznego.

§61.1. Z wynikow kontroli sporzadza si¢ protokdt w odpowiedniej ilosci egzemplarzy, z
ktorych jeden otrzymuje kierownik kontrolowanej jednostki. Protokot winien okresla¢
fakty stanowiace podstawg do oceny dziatalno$ci kontrolowanej jednostki w badanym
okresie lub na okoliczno$¢ zarzadzonej kontroli. W szczeg6élnosci nalezy wykazaé
konkretne nieprawidtowosci i uchybienia, przyczyny i skutki tych nieprawidtowosci.

2. Protokét winien zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe kontrolowanej jednostki;
2) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;
3) imiona i nazwiska 0sob kontrolujacych, ich stanowiska stuzbowe oraz daty i
numery upowaznien do przeprowadzenia kontroli;
4) imiona i nazwiska osob wchodzacych w skiad kierownictwa kontrolowanej
jednostki;
5) okreslenie zakresu przedmiotowego, rodzaju kontroli oraz okresu lub zdarzenia
objetego kontrola;
6) szczegotowe ustalenia kontroli z powotaniem si¢ na konkretne dowody;
7) pisemne stwierdzenie ilo$ci egzemplarzy protokotu;
8) wykaz zalacznikow stanowiacych integralna czes$¢ 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 zewngtrznych podpisy innych oséb
wchodzacych w sktad kierownictwa.

3. W protokole ujmuje si¢ fakty kontrolne o negatywnej wymowie, ktore

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 wynikéw kontroli oraz notatke stluzbowa opisujaca 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.



§62.1. Kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo w terminie 14 dni od chwili otrzymania
protokotu pokontrolnego do:
1) zgloszenia zastrzezen co do sposobu prowadzenia kontroli,
2) zlozenia pisemnych wyjasnien do zawartych w protokole ustalen i zalecen.

2. Nie zlozenie pisemnych wyjasnien lub zastrzezen w terminie okre§lonym w ust. 1
uznaje si¢ za akceptacj¢ ustalen i wnioskow.
3. Kierownik kontrolowanej jednostki moze odméwi¢ podpisania protokotu z

wynikéw kontroli. W tym przypadku kontrolujacy zamieszcza stwierdzenie tego faktu w

tresci protokotu 1 informuje wojta.

4. Pisemne wyjasnienia lub zastrzezenia kierownik kontrolowanej jednostki wnosi do
wojta, dorgczajac je listownie badz osobiscie w dwdch egzemplarzach. Decyzja

wojta konczy postgpowanie kontrolne i jest ostateczna w mys$l stosownych norm

prawnych.

§63.1. W uproszczonym postepowaniu kontrolnym nie sporzadza si¢ protokotu i prowadzi si¢
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 sprawdzajace;.
2. Z przeprowadzonego w trybie uproszczonego post¢gpowania kontrolnego
sporzadza si¢ sprawozdanie. Sprawozdanie sporzadza 1 podpisuje kontrolujacy,
informujac kierownika kontrolowanej jednostki o dokonanych ustaleniach.
3. W przypadku, gdy ustalenia kontrolne wskazuja na wystapienie nieprawidtowosci,
nalezy prowadzi¢ kontrolg na zasadach ogdlnych.

§64.1. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidlowosci i uchybien nalezy w
terminie jednego miesiaca od daty podpisania protokotu skierowaé¢ do jednostki
wystapienie pokontrolne. Wystapienie pokontrolne podpisuje woéjt lub upowazniona
przez niego osoba.

2. Wystapienie pokontrolne winno zawiera¢ zwigzly opis kontroli ze wskazaniem

zrédet 1 przyczyn stwierdzonych nieprawidlowosci 1 uchybien, ich rozmiarow, nazwiska

0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia zmierzajace do usunigcia
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien a takze wskazanie przestanek
usprawnienia badanej dziatalnos$ci i kierunkéw upowszechnienia stwierdzonych w
trakcie kontroli dobrych wzorcow postgpowania przy zatatwianiu zadan

publicznych.

3. W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystapienie pokontrolne winno
rowniez zawiera¢ wnioski o pociagnigcie do odpowiedzialnosci porzadkowej lub
dyscyplinarnej lub o przyznanie nagréd i wyrdznien.

4. Wystapienie pokontrolne otrzymuje kierownictwo jednostki kontrolowanej za
potwierdzeniem odbioru.
5. Wystapienie pokontrolne winno zawiera¢ okreslony termin wykonania i ztozenia

sprawozdania z przebiegu jego realizacji.

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

2. Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z kolejnoscia dokonywanych czynnosci,
numerujac ich kolejne strony.
3. Akta kontroli obejmuja w szczego6lnosci:

1) roczne plany kontroli;

2) programy kontroli;

3) upowaznienia do kontroli;
4) protokoty z wynikéw przeprowadzonych kontroli;



§66.

5) sprawozdania;
6) wystapienia pokontrolne;
7) inng korespondencj¢ zwiazana z kontrola instytucjonalna.

4. Akta kontroli stuza tylko do uzytku stluzbowego. Decyzj¢ o ich udostgpnieniu
zainteresowanym podejmuje wojt na zasadach okre§lonych w przepisach o

dostepie do informacji publiczne;j.

5. Akta sa przechowywane w referacie Organizacyjno-Administracyjnego i Spraw

Obywatelskich.

6.0soby odpowiedzialne za sprawowanie kontroli funkcjonalnej i1 instytucjonalnej

sporzadzaja roczne sprawozdanie z dzialalnosci kontrolnej na terenie urzedu w terminie
do 1 marca nastgpnego roku i przedktadaja je wojtowi. Sprawozdawczos¢ z realizacji
kontroli funkcjonalnej w urzgdzie koordynuje referat Organizacyjno-Administracyjnego
1 Spraw Obywatelskich. Sprawozdanie z dziatalnosci obejmuje takze wyniki kontroli
przeprowadzonych w gminnych jednostkach organizacyjnych, w tym w jednostkach
pomocniczych gminy.

Rozdzial 3
Kontrola finansowa

Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej
oceny celowos$ci zaciagania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow;
2) badanie i1 poréwnywanie stanu faktycznego z wymaganym, pobieranie i
gromadzenie $rodkoéw publicznych, zaciaganie zobowiagzan finansowych 1
dokonywanie wydatkow ze srodkow publicznych;

3) udzielanie zamowien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie obowiazujacych procedur;
5) przeprowadzenie i1 rozliczenie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow, w tym
inwentaryzacji majatku pozostajacego w dyspozycji urzedu;

6) stosowanie ustalonego zarzadzeniem wojta zaktadowego planu kont.

§67.1. Wewnetrzna kontrole finansowa organizuje, koordynuje i odpowiada za jej realizacje —

2.

skarbnik jako Kierownik Referatu Finansowego.

W procedurze kontroli finansowej uczestnicza ponadto pracownik Referatu
Finansowego do spraw ksiggowosci budzetowej 1 inne osoby, ktorych dotyczy
przedmiot kontroli z racji zaymowanego stanowiska.

§68.1. Do metod i srodkow systemu kontroli finansowej zalicza sig:

1) wstepna ocena celowosci 1 gospodarnosci wydatku (zaciagnigcia zobowiazania)
dokonywana w formie kontroli wstgpnej zgodno$ci operacji finansowej z planem
finansowym urz¢du lub budzetem gminy;
2) formalno-rachunkowa kontrola dowodéw ksiggowych (wewngtrznych i
zewngtrznych) 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 prawidlowe wyliczenia i liczby,
d) zostat poddany kontroli merytorycznej,
e) jest zgodny z procedurami przetargowymi okres§lonymi w
przepisach o zamoOwieniach publicznych,



f) znajduje pokrycie w uchwalonym na dany rok budzecie.

2. Dokumenty finansowe nie spelniajace wymogdéw kontroli formalno-rachunkowe;j

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

3. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) dokumentow ksiggowych polega na ustaleniu
prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci 1 zgodno$ci z przepisami prawa operacji
gospodarczej potwierdzonej tym dowodem. Glownym celem tej kontroli jest
sprawdzenie zgodnos$ci danych zawartych w dowodzie ze stanem rzeczywistym

(w  praktyce dotyczy to potwierdzenia wykonania okreslonych zadan publicznych, z
ktérych tytutu gmina ponosi okreslone wydatki).

4.Kontrolg rzeczowa wykonuja pracownicy merytoryczni urzgdu gminy.

5. W ramach funkcji kierowniczych skarbnik organizuje dorazne kontrole na
poszczegdlnych stanowiskach pracy wchodzacych w sktad Referatu Finansowego

oraz systematyczne kontrole miesigczne dotyczace gospodarki kasowej (kontrola kasy
polegajaca na porownaniu stanu kasy 1 zapasow z ewidencja i raportami).

§69.1. Udokumentowaniem przeprowadzonej wewngtrznej kontroli finansowej w urzedzie
jest:
1) akceptacja od strony prawnej przez radce prawnego (zaparafowanie) kazdego
projektu umowy, aneksow do umoéw, porozumien i projektow decyzji
administracyjnych zwiazanych z gospodarka finansowa gminy;
2) zlozenie przez skarbnika kontrasygnaty, jezeli czynnosci okreslone w pkt. 1
skutkuja powstaniem zobowiazan finansowych oraz $cisle przestrzeganie zasady
okreslonej w ustawie zwiazanej z odmowa udzielenia kontrasygnaty;
3) prowadzenie przez skarbnika centralnego rejestru wszystkich umow,
porozumien, aneksow umozliwiajacych dokonywanie biezacej kontroli realizacji
zamoOwien publicznych 1 wykonywania budzetu gminy;
4) dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji (zarzadzenie wdjta o
powotaniu komisji inwentaryzacyjnej, spisy z natury, rozliczenie finansowe itp.)
znajdujaca si¢ w Referacie Finansowym oraz w Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym i Spraw Obywatelskich.
2. Atrybutem kontroli wstgpnej dokumentéw ksiggowych wplywajacych do Referatu
Finansowego jest podpis skarbnika pod pieczatka o tresci ,,Sprawdzono pod
wzgledem formalnym i rachunkowym” zlozony po dokonaniu uprzedniej analizy
dokumentu pod katem celowos$ci, gospodarnosci, formalnej zgodnos$ci z przepisami
prawa.
3. W celu zapewnienia sprawnego obiegu dokumentow finansowych sekretariat
wojta nie rejestruje w dziennik podawczy obejmujace dokumenty (faktury, rachunki,
noty ksiggowe 1 inne) kierowane z korespondencji dekretowanej przez wojta do
komorek organizacyjnych.

4. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji kontroli rzeczowej — na stanowisku do
spraw ksiggowos$ci budzetowej prowadzony jest rejestr (terminarz) wplywu do
Referatu Finansowego dowodéw zrédtowych z wyszczegdlnieniem: ich rodzaju,

daty przekazania do opisu pod wzgledem merytorycznym, daty przekazania do

koncowej realizacji operacji finansowej (zwrotu dokumentu z potwierdzeniem).

5. Atrybutem kontroli rzeczowej jest podpis upowaznionego pracownika pod pieczatka o

tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”.

6. Operacje finansowa zatwierdza podpisem pod pieczatka ,,Zatwierdzono do

wyptaty” wojt lub osoby upowaznione na karcie wzorow podpisow do dysponowania

srodkami na rachunku bankowym.

7. Dla dokumentowania doraznej kontroli wewngtrznej Referatu Finansowego
skarbnik prowadzi ,,Ewidencj¢ kontroli” (ponumerowana, oplombowang i



opisang na ostatniej stronie). W ,Ewidencji kontroli” wyszczegdlnia si¢: datg
kontroli, stanowisko objgte kontrola, szczegétowy zakres kontroli, wnioski 1 uwagi.

Rozdzial 4
Szczegolne procedury kontroli wewngtrznej

§70.1. Prowadzenie wewngtrznej kontroli funkcjonalnej w urzedzie nalezy do sekretarza.

2.

3.

Celem kontroli jest zapewnienie prawidtowosci funkcjonowania jednostek
organizacyjnych urzedu ze szczegolnym uwzglednieniem:

1) zatatwiania biezacych spraw z zakresu stanowiska pracy — zgodnie z
procedurami administracyjnymi oraz przepisami prawa materialnego, w tym
zatatwianie skarg i wnioskow;
2) stosowania instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin;

3) przestrzegania zasad podpisywania pism, tworzenia projektow aktow
normatywnych 1 innych aktéow prawnych, takich jak umowy, decyzje
administracyjne, porozumienia;
4) wykonywania wnioskow komisji rady 1 uchwat rady;

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

6) speliania obowiazkéw pracowniczych okreslonych w prawie pracy i
pragmatykach stuzbowych;

7) innych wskazan wojta.

Kontrola sekretarza moze mie¢ forme kontroli wstegpnej, biezacej lub nastgpczej,
wzglednie instruktazu na stanowisku pracy.

4.W zaleznos$ci od rodzaju kontroli udokumentowaniem jej przeprowadzenia jest:

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

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

3) sprawozdanie z kontroli z wnioskami pokontrolnymi.

§71.1. Kontrola stosowania procedur udzielania zamowien publicznych oraz realizacji zadan

2.

remontowo-inwestycyjnych nalezy do zastgpcy wojta.

Celem kontroli jest zapewnienie prawidlowo$ci finansowania i realizowania, w

ramach budzetu gminy, zadah remontowo-inwestycyjnych w gminie.

3.

Majac na wzgledzie konieczno$¢ wyeliminowania nieprawidtowosci przed
rozpoczgciem zadania publicznego, kontrola, o ktorej mowa w ust. 1, powinna

mie¢ glownie charakter kontroli wstgpnej, majacej na celu zapewnienie, W
szczegbdlnosci:

4,

1) wyboru wlasciwego trybu udzielania zamoéwienia publicznego;

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

3) ogloszenia 1 przebiegu procedury zamoéwienia publicznego oraz innych
aspektow postgpowania (uniewaznienie czy rozstrzygnigcie przetargu);

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

Kontrola biezaca i koncowa ma zastosowanie gldwnie wobec realizowanych na

terenie gminy zadan inwestycyjnych pod katem ich zgodno$ci z prawem i regulami

technicznymi w budownictwie, w szczegdlnosci:



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

2) opracowanym projektem technicznym i inng dokumentacja projektowa;

3) uwagami 1 wnioskami inspektorow nadzoru;

4) warunkami dokonywania odbioru inwestycji i rozliczenia finansowego.

5. Zakresem kontroli obejmuje si¢ gtownie stanowiska pracy w urzedzie realizujace
wymienione wyzej zadania, tj. inspektoréw do spraw: infrastruktury technicznej,
architektury miejskiej, ochrony §rodowiska i gospodarki komunalne;.

6.Atrybutami przeprowadzonej kontroli w zakresie spraw, o ktorych mowa w ust. 1, jest:
1) podpis zastgpcy wojta na kazdym projekcie dokumentu zwiazanego z

procedurami udzielania zaméwien publicznych;

2) powolywanie zastgpcy wojta w sktad komisji przetargowych, na zarzadzenie
wojta;

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

Rozdzial 5
Procedury kontroli zewnetrznej

§72.1. Zasadniczym elementem systemu kontroli zewngtrznej jest kontrola finansowa
gminnych jednostek organizacyjnych sektora finansow publicznych.

2. Kontrola finansowa jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1, moze

mie¢ forme:
1) kontroli instytucjonalnej zleconej do przeprowadzenia przez wdjta fachowej
firmie lub osobie w przypadku zlozono$ci zagadnienia majacego by¢ objetym
kontrola (audyt zewngtrzny);
2) kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez skarbnika z racji pelnionej funkcji w
zakresie okreslonym w prawie o finansach publicznych.

3. Kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych ma na celu zapewnienie
prawidlowo$ci przebiegu operacji gospodarczych 1 finansowych w tych

jednostkach 1 obejmuje w kazdym roku co najmniej 5 % wydatkéw ujetych w planie

finansowym na dany rok (oddzielnie dla kazdej jednostki):

4. Kontrolg przeprowadza skarbnik osobiscie lub upowazniona osoba z Referatu
Finansowego, na podstawie pelnomocnictwa wojta.

5.Kontrola przeprowadzana jest:
1) po zakonczeniu pétrocza (i zlozeniu sprawozdan przez jednostki) — w 50%

wybranych jednostek;
2) po uplywie 3 kwartatow — w pozostatych jednostkach.
6. Wojt moze zarzadzi¢ dodatkowo dorazna kontrole finansowa w podlegtej

jednostce organizacyjnej w zakresie innym, niz nakazuje ustawa lub przeprowadzenie
kontroli kompleksowej gospodarki finansowej jednostki.
7.Atrybutem przeprowadzonej kontroli jest protokét z kontroli opisujacy jej zakres
przedmiotowy oraz zawierajacy wnioski 1 zalecenia do wykonania lub sprawozdanie z
czynno$ci kontrolnych.

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



2. Czynnosci kontrolne w tym zakresie naleza do jednostek organizacyjnych urzedu,
odpowiednio do ich wlasciwosci rzeczowej 1 przedmiotu kontroli.

3. Kontrolujacy dokumentuja fakt dokonania czynnosci kontrolnych poprzez
sporzadzenie: notatki shluzbowej, sprawozdania z kontroli lub protokotu w

zaleznos$ci od zakresu kontrolowanego zagadnienia.

§74.1. Wszystkie wnioski i1 zalecenia pokontrolne winne by¢ niezwlocznie przedstawione
wojtowi z jednoczesnym oméwieniem ich przez kontrolujacego.
2. Po dokonaniu analizy wojt wyraza swe stanowisko w formie zarzadzen lub
podejmuje czynnosci stuzbowe w ramach swych kompetenc;ji.

§75. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidtowosci:
1) wynikajacych z zaniedbania lub niezrealizowania obowiazkéw pracowniczych
wojt stosuje $rodki dyscyplinujace wynikajace z ustawy o pracownikach
samorzadowych;
2) wskazujacych na popetnienie naduzy¢ lub przestepstwa — wojt w trybie pilnym
powiadamia wlasciwe organy w celu wszczgcia okre§lonego prawem
postgpowania;
3) potwierdzajacych powstanie szkody majatkowej — wdjt wszczyna postgpowanie
zgodnie z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow;
4) wojt wydaje zarzadzenia majace na celu kompleksowe wyeliminowanie
stwierdzonych w przeprowadzanych kontrolach uchybien i nieprawidtowosci.



Zarzadzenie Nr OA. 1. 0151-50/2010
Woéjta Gminy Bartoszyce
z dnia 19 kwietnia 2010r.

w sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Bartoszycach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Bartoszycach
wprowadzam zmiany okreslone w zalgczanym aneksie Nr 1/2010.

§2

Zmiany do regulaminu wchodza w zycie z dniem 19 kwietnia 2010r.



ANEKS NR 1/2010

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Bartoszycach stanowiacego
zalacznik do Zarzadzenia Nr OR. I. 0152-3-17/08 W¢jta Gminy Bartoszyce z dnia
31.12.2008r.

§1
W w/w regulaminie wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) W § 12 dodaje si¢ punkt 10 w brzmieniu , Samodzielne stanowisko pracy ds.
obstugi informacyjnej (Znak: INF).
2) W § 33 dodaje sie punkt 28 w brzmieniu ,Nadzo6r nad kancelarig tajna
urzedu”.
3) Dodaje sie § 33a w brzmieniu , Do zakresu dzialania samodzielnego
stanowiska pracy ds. obstugi informacyjnej:
1) administrowanie siecia komputerowa;
2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania w urzedzie systemu
informatycznego pod wzgledem sprzetowym i programowym poprzez:
a) staly nadzér nad funkcjonowaniem zainstalowanego sprzetu
komputerowego oprogramowania i utrzymaniem wewnetrznej i
zewnetrznej sieci komputerowe;j,
b) dokonywanie zakupéw sprzetu komputerowego, licenji,
oprogramowania i materiatéw eksploatacyjnych,
c) biezaca konserwacje i naprawe sprzetu komputerowego oraz
zlecanie wyspecjalizowanym zaktadom naprawy sprzetu,
d) instalowanie oprogramowania i jego aktualizacje,
e) zabezpieczenie danych komputerowych przed utrata i dostepem
0osob nieupowaznionych (nadawanie haset uzytkownikom oraz ich
biezaca aktualizacja, wykonywanie kopii bezpieczeristwa),
3) planowanie i potwierdzanie wydatkéow zwigzanych 2z obsluga
informatyczna,
4) prowadzenie dokumentagcji technicznej sprzetu komputerowego i licencji
oprogramowania,
5) nadzér nad legalnoscia stosowanego w urzedzie oprogramowania,
6) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej urzedu i Biuletyny
Informacji Publicznej, prowadzenie i obsluga portalu ,Wrota Warmii i
Mazur”,



7) koordynowanie realizacji zadafn wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej,

8) planowanie strategii rozwoju informatyki w urzedzie,

9) wykonywanie innych zadan dotyczacych informatyzacji wynikajacych z
przepiséw prawnych, w szczegdlnosci ustawy o informatyzacji podmiotow
realizujacych zadania publiczne”.

§2

Aneks wchodzi w zycie z dniem 19 kwietnia 2010r.



