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ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Sask zwany dalej
.Regulaminem” okréla:

1) struktuk organizacyija i zasady funkcjonowania Ugdu Gminy Sask,

2) zasady kierowania Ugdem Gminy Sask,

3) zadania komorek organizacyjnych,

4) organizag zatatwiania indywidualnych spraw miesakaw.

Przepisy Regulaminu oboyzuja wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Gminy bez wzghbu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu
pracy oraz bez wzgtlu na okres, na jaki zawarto umaw

§2

Gmina Sask realizuje zadania:

1) wkasne gminy wynikajce z ustawy z dnia 8 marca 1990 a.
samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 ze zm.),

2) zlecone z zakresu administracjadpwej na podstawie porozumienia,

3) zlecone, wynikajce z ustaw szczegotowych.

Terenem dziatania Ugdu jest obszar Gminy $sk.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ,Regulaminie” - naley przez to rozumie Regulamin
Organizacyjny Urzdu Gminy Sask,

2) ,Gminie” - nalery przez to rozumieGming Saask,

3) ,Statucie” - naley przez to rozumie Statut Gminy Sask,

4) ,Radzie” - naley przez to rozumieRad: Gminy Sask,

5) ,Urzedzie” — naley przez to rozumieUrzad Gminy w Sasku,

6) ,Wojcie” - nalezy przez to rozumieWoéjta Gminy Sask,

7) ,Skarbniku™ nalezy przez to rozumieSkarbnika Gminy Sk,

8) "Sekretarzu> nalezy przez to rozumieSekretarza Gminy 3ek,

9) ,komorce organizacyjnef  nalezy przez to rozumie referat lub
inng rownorzdng komorke organizacyja Urzedu,

10) ,jednostce organizacyjne}’ naleey przez to rozumie gminne
jednostki organizacyjne,

11) ,jednostce pomocnicze]’— nalg przez to rozumiesotectwa.
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§3

. W Urzedzie obowazuje instrukcja kancelaryjna ustalona rozpdeeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 spvawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gminy izgkow midzygminnych
(Dz. U.z 1999 roku, Nr 112, poz.1319) o#tagaca zasady i tryb
wykonywania czynngei kancelaryjnych.
Znakowanie akt nagbuje zgodnie z jednolitym, rzeczowym wykazem akt.
Czas pracy pracownikow samadowych wynosi 40 godz. na tydaie
| 8 godz. na dog
Jezeli wymagag tego potrzeby Urgu, pracownik samosdowy maze byé
zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w jatkpwych
przypadkach tate w nocy oraz w niedzielewicta.
Polecenie wykonania pracy poza normalnymi godzinapmacy,
potwierdzone przez upowaione 0soby, stanowi podstawlo wyptaty
wynagrodzenia lub udzielenia wolnego czasu, w zrakei od wyboru
pracownika.
Ustala st nastpujacy tygodniowy rozkiad czasu pracy pracownikow
Urzedu:

a) poniedziatek 8.00 — 16.30,

b) wtorek-czwartek 8.00 — 16.00,

C) piatek 8.00 — 15.30
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ROZDZIAL I
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

§4

Kierownikiem Urzdu jest Wajt.

Wit kieruje prag Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy.

Kierownik Urzdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika #howego
w stosunku do pracownikow UWgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

Skarbnik opracowuje | nadzoruje realizacjbudzetu, nadzoruje
funkcjonowanie sl finansowych gminy, petni funkgj gtdwnego
ksicgowego budetu gminy.

Sekretarz prowadzi sprawy Gminy w imieniu Wojtazakresie ustalonym
przez Wojta. Zapewnia sprawne funkcjonowanie ¢duz i warunki jego
dziatania, a take organizuje prac Urzedu oraz kontral wewrgtrzna

| zewretrzna.

Kierownicy komorek organizacyjnych UWmadu wykonuj powierzone
Im zadania oraz as odpowiedzialni za organizacjpracy | przestrzeganie
dyscypliny pracy w tych komorkach.

Osoba prowadica sprawy kadrowe jest zobawana zapozréapracownika
podejmugpcego pra¢ z zakresem czyndoi, aktami prawnymi
obowigzujacymi na danym stanowisku pracy, sposobem wykonyavaada
stuzbowych, podstawowymi uprawnieniami i ob@ekami, statutem miasta,
regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy,ruksfa kancelaryja

| kodeksem posgpowania administracyjnego.

Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych jesbowihzany zapozna
pracownikow z przepisami o ochronie informacji aigpych.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw zemakBezpieczestwa

i Higieny Pracy (BHP) jest zobowdany zapoznapracownikow w zakresie
stosowania przepisow BHP.

10.0swiadczenia 0 zapoznaniugsz przepisami wymienionymi w pkt 2, 31 4

dolacza s¢ do akt osobowych pracownika.

11 Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego dziata na podstawie przepisoaws

z dnia 29 wrzénia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (DzNuU .36,
poz. 180, ze zm.).
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ROZDZIAL Il

Struktura organizacyjna i ogolne zasady funkcjonowaia Urzedu

§5

1. Komérkami organizacyjnymi Uezlu . referaty, biuro Rady Gminy
| samodzielne stanowiska pracy, ktére realizzgdnia okréone niniejszym
regulaminem.

2. Samodzielne stanowiska pracy mo@y¢ tworzone dla wyodibnionej
dziedziny lub zakresu spraw.

3. Schemat graficzny struktury organizacyjnej ¢dta przedstawia zagznik
nr 1 do Regulaminu.

§6

1. W uzasadnionych przypadkach Wéjt mmgowotywa& komisje i inne organy
kolegialne o charakterze statym lub doram do celéw opiniodawczo —
doradczych.

2. Odpowiednio do zapisu ust. 1 Wojt:

1) okresla szczegotowy zakres ich dziatania,
2) zatwierdza regulaminy ich dziatania,
3) okredla i powotuje sktady osobowe.

§7

1. Zakres zada pracownika wynika z pracy na danym stanowisku regd&ja
go obowiazujace przepisy prawa, zakres czyWcip a take imiennie
udzielone upowanienie lub petnomocnictwo.

2. Zakres czynngxi dla pracownika opracowuje jego bezmmini przetaony
| przedkiada do akceptacji Kierownikowi Wdu lub osobie do tego
upowanionej.
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W skiad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska, posiadgje indywidualne symbole literowe:

Wojt Gminy W
Sekretarz SGO
Skarbnik SK
Referat Finansowy SGF

a) stanowisko ds. wymiaru podatkéw,
b) stanowisko ds. kegowasci podatkowe),
c) stanowisko ds. ptac,
d) stanowisko ds. kegowych placowek swiatowych,
e) stanowisko ds. ptac placowekvaatowych,
f) stanowisko ds. kegowych jednostek organizacyjnych,
g) stanowisko ds. kasowych i dziatafieogospodarczej,
Referat Organizacyjny ORG
a) stanowisko ds. informatyki
b) stanowisko ds. obstugi sekretariatu
c) kierowca
d) konserwator
e) operator réwniarki
f) stanowisko ds. obstugi funduszu alimentacyjnego
Referat Ochrongrodowiska,
Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury IP
a) stanowisko ds. infrastruktury
b) stanowisko ds. gospodarki komunalnej
c) stanowisko ds. ochroryodowiska
d) stanowisko ds. inwestycji

Samodzielne stanowisko ds. edukaciji, kultury i gpor EK

Samodzielne stanowisko ds. wojskowych,

obrony cywilnej, bhp i p. po SW

Urzad Stanu Cywilnego USC
a) stanowisko ds. ewidencji ludéa i dowodow osobistych

Biuro Rady Gminy BR

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych IN

Asystent Wojta ASW
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ROZDZIAL IV
Zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzdu

§9

Do wspolnych zadakomorek organizacyjnych nalew szczegolngi:

1) zapewnienie terminowej, prawidtowej i rzetelnejloigs mieszkacow,

2) zapewnienie terminowej i wdaiwej realizacji wyznaczonych zata

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

4) wspotdziatanie z organami administracji publicznggdnostkami
organizacyjnymi Gminy, organizacjami spotecznyngospodarczymi
w sprawach olgfych zakresem ich dziatania,

5) wspotpraca z Komisjami Rady Gminy,

6) racjonalne i oszezine gospodarowaniesrodkami publicznymi,
zapewnienie prawidtowe]j realizacji hietu oraz podejmowanie dziata
na rzecz pozyskania dochodow Gminy,

7) przygotowanie materiatbw do przeprowadzania prgétar na
nadzorowane zadania,

8) opracowanie projektdéw decyzji dotyrxch administracji publicznej
w ramach zakresu dziatania komoérki,

9) przygotowywanie projektow uchwat organdw Gminy ikepywanie
podjtych uchwat,

10) opracowywanie materiatow i opinii dla Rady i jegandw,

11) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interwencjaterpelacje
radnych, postow i senatorow oraz na skargi i wniaskszkacow,

12) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawazdpracowywanie
prognoz, programéw, projektow planéw finansowych azvr
z uzasadnieniami, adfych zakresem dziatania,

13) realizacja zadaz zakresu kontroli przeciwparowej, bhp oraz ochrony
informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,

14) realizacja zada wynikajacych z ustawy o powszechnym obarku
obrony oraz zargzer Wojta w tym zakresie,

15) podejmowanie dziata ktorych celem jest podnoszenie kwalifikacji
zawodowych,

16) analizowanie uzyskiwanych dochoddéw i dokonywanyckidatkow,
formutowanie wnioskow co do sposobu wykorzystarsacadnasci oraz
pozyskaniarodet dochoddw,

17) przekazywanie Skarbnikowi kopii zawartych umow-etec

18) planowanie i gospodarowaniodkami finansowymi przewidzianymi
w budzecie gminy — wspotpraca w tym zakresie ze Skarbmniki

19) kontrolowanie i rozliczanie siz wydatkowanychrodkéw finansowych
w zakresie wykonywanych zatla
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20) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi édia,

21) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownmtwrzedu
w ramach pracy Urdu,

22) przekazywanie do Wydziatu Finansowego informacgaangaowaniu
srodkéw publicznych zgodnie z obaygujacymi przepisami,

23) realizacja zaméwie publicznych, w stosunku do ktérych nie stosuge Si
ustawy Prawo zaméwiepublicznych,

24) przygotowanie materiatdw do realizacji zamofivgublicznych zgodnie
z Regulaminem udzielania zamowipublicznych.

§10

Wjt Gminy — stanowisko z wyboru

1. Stosunek pracy z Woéjtem nawuje sé z chwilp zlozenia wobec rady
slubowania zgodnie poefia uchwaty Rady Gminy o0 wyborze
| ztozeniu slubowania, zgodnego z art. 29a ustawy z dnia 8 aa890 roku
0 samorzdzie gminnym. Wysoki& wynagrodzenia wojta oraz innych
Swiadczé zwiazanych ze stosunkiem pracy ustala Rada Gminy wigorm
uchwaty.

2. Wojt gminy:

1) jest kierownikiem Urzdu i wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw eotm oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

2) jest terenowym organem obrony cywilnej,

3) reprezentuje gmin na zewntrz i prowadzi negocjacje w sprawach
dotyczcych gminy,

4) wykonuje budet uwzgkdniapc przepisy ustawy o finansach
publicznych,

5) realizuje polityk kadrows i wspoélnie z Sekretarzem Gminy odpowiada
za przestrzeganie przepisow zmanych ze stosunkiem pracy, w tym
ze szczegblnym zwréceniem uwagi ha wykorzystanielopow
wypoczynkowych,

6) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresiministracji
publicznej oraz mae upowani¢ innych pracownikéw Urgu Gminy do
wydawania decyzji administracyjnych w imieniu Wojta

7) moze powierzy¢ prowadzenie ok&bonych spraw gminy nakgcych do
jego wyhcznej kompetencji na podstawie petnomocnictwa,

8) jest bezpérednim przetaonym pracownikow &dacych kierownikami
jednostek podposzlkowanych Radzie Gminy oraz przebmym
pracownikow Urzdu Gminy,
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9) Wojtowi Gminy przystuguj uprawnienia Kierownika USC wynikgje
zustawy z dnia 29 wrgeia 1986 roku —Prawo o aktach stanu
cywilnego,

10) nadzoruje pragUrzedu Stanu Cywilnego,

11) nadzoruje pragbiura Rady Gminy,

12) wydaje zarzdzenia wprowadzage w zycie regulaminy dotycice
dziatalngci urzedu.

§11

Sekretarz Gminy

Stosunek pracy z Sekretarzem Gminy n@wje s¢ nha podstawie umowy

0 prae.

Bezpdrednim przetaonym Sekretarza jest Wojt Gminy.

Obowizki Sekretarza Gminy:

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

a) informuje Wajta o konieczrioi dokonywania zmian personalnych,

b) nadzoruje czas pracy pracownikéw kttm Gminy,

C) wspiera proces adaptacji nowopkgygh pracownikow,

d) dba o wygdd budynku Urzdu i jego otoczenia,

e) nadzoruje wisciwe dysponowanie przez pracownikdw materiatami
biurowymi,

f) planuje koszty utrzymania Usdu,

g) wykonuje obowazki w granicach udzielonego mu petnhomocnictwa
Wojta.

2) pehni staty nadzér nad funkcjonowaniem kdia,

3) zastpuje Wojta w razie krétkotrwatych nieobedon

4) wspotpracuje z RadGminy,

5) wspoélpracuje z sotectwami, zawiadamia Woéjta o tarenizebrania
wiejskiego,

6) zapewnia fachow literatug z zakresu administracji publicznej i prawa
oraz dba o jej aktualizagj praktyczne wykorzystanie w codziennej pracy
przez pracownikow,

7) nadzoruje kompletowanie dokumentacji prac Woijta,

8) przedstawia Wojtowi propozycje dotyre powierzenia okionych
czynnagci pracownikom, w szczego6lda tych, ktorych w dniu
opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktér koniecznéc
wykonania nagapi po wegciu w zycie niniejszego regulaminu,

9) organizuje wspoOtpracz sisiednimi gminami,

10) przyjmuje ustne swiadczenia woli spadkodawcy,

11) prowadzi rejestr skarg i wnioskéw,
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12) wykonuje inne czynmii powierzone na podstawie art. 33 ust.4 ustawy

0 samor zgdzie gminnym,

13) prowadzi rejestr umoéw cywilnoprawnych,
14) realizuje nasipujace zadania z zakresu prowadzenia kadr:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow dde i kadry
kierowniczej jednostek organizacyjnych gminy oragzystkie prace
wynikajace z tego zakresu,

b) przygotowywanie dokumentow zawianych ze zmianwynagrodzenia
pracownikow Urzdu oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych
podlegtych gminie,

C) opracowywanie dokumentacji zyzane] z dodatkowym
wynagrodzeniem rocznym pracownikow, przygotowaniemgrod
jubileuszowych, okazjonalnych i innych nagréd uzaesych,

d) wydawanie zéwiadcze o zatrudnieniu wg potrzeb pracownikéw,

e) prowadzenie dokumentaciji i spraw awanych z odbywaniem praktyk
szkolnych i stay pracy w Urzdzie oraz robot publicznych lub prac
interwencyjnych na podstawie zawartych umow,

f) prowadzenie spraw z zakresu ksztatcenia, doskaomaakawodowego
I szkoler pracownikow Urzdu,

g) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoweduz rejestrow
zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych, macieiskich,
wychowawczych, szkolnych, dla poratowania zdrowegptatnych,

h) sporadzanie sprawozda dla potrzeb Gidwnego  Ugdu
Statystycznego (GUS) i Ugdu,

i) obstuga bylych pracownikéw Ugdu w zakresie spraw osobowo —
archiwalnych,

j) prowadzenie dokumentacji w zakresie wyjazdowistuvych,

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

[) prowadzenie dokumentacji i przygotowywanie pism \pragvie
przyznania premii dyrektorom/kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy,

m)sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym spagdzonych przez
komorke finansowy list ptac, zasitkdw, zapomag,

n) opracowywanie zakresOw czyniod dla poszczegodlnych stanowisk
w uzgodnieniu z kierownikami referatbw oraz samebgimi
stanowiskami pracy,

0) opracowywanie i aktualizacja regulaminéw  zmanych
z funkcjonowaniem Urgdu takich jak: Regulamin pracy, Regulamin
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow zamiaghych
w Urzedzie, Regulamin dofinansowania pracownikomddrz kosztéw
ptatnych studidw, Regulamin przyznawania nagrédc@naikom
Urzedu, Regulamin premiowania pracownikbw na stanovakka

10
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pomocniczych i obstugi w Uedlzie, Regulamin naboru na wolne
stanowiska urgnicze w Urzdzie i na  stanowiska
kierownikéw/dyrektorow jednostek organizacyjnychigyn

p) prowadzenie spraw kadrowych pracownikbw zatrudréhny
w  Urzedzie w ramach projektéw finansowanych lub
dofinansowywanych zérodkow zewstrznych, w tym — z funduszy
unijnych.

§12

Skarbnik Gminy — stanowisko z powotania

1. Stosunek pracy ze Skarbnikiem Gminy nguMie s¢ z chwilh podgcia
uchwaty Rady Gminy o wyborze i Zeniu slubowania, zgodnego z art. 5
ustawy z dnia 22 marca 1990 rospracownikach samorzgdowych.
Akt powotania wecza Skarbnikowi Gminy Przewodnigz/ Rady Gminy.
Obowizki Skarbnika Gminy:
1) zapewnianie prawidiowej gospodarki finansowej Gmingraz
wykonywanie zada okrelonych w odebnych przepisach prawa,
nalezacych do gtbwnego kesgjowego budetu,
2) wykonywanie dyspozycgrodkami pien¢znymi,
3) dokonywanie wsfpnej kontroli zgodn&ci operacji gospodarczych
I finansowych z planem finansowym oraz komplatmoi rzetelndci
dokumentow dotycacych operacji gospodarczych,
4) wykonywanie okrglonych przepisami prawa oboyzkdw w zakresie
rachunkoweci,
5) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyozxh terminowego
opracowywania projektu badty Gminy,
6) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego 4mid,
7) biezaca analiza bugktu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowasriadkami budetowymi.
8) opracowywanie okresowych analiz, informacji 1 spoada
budzetowych oraz rocznych sprawozdaz wykonania buzktu
I gospodarki pozabugtowe;.
9) nadzorowanie i kontrola realizacji bietu Gminy, w tym mgdzy innymi:
a) udzielanie instruktay i pomocy oraz prowadzenie niednych
uzgodniéd z jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu
planéw finansowych tych jednostek,

b) zatwierdzanie planéw finansowych jednostek organyigych Gminy,

c) prowadzenie kontroli finansowe] w jednostkach orgacyjnych
Gminy,

d) przekazywanie srodkéw finansowych jednostkom hiegtowym -
stosownie do zapiséw uchwalonego ketd Gminy,

W N
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e) kontrola dtugu publicznego Gminy i rbwnowagi hatbwej,

10) kontrasygnowanie czynso prawnych mogcych spowodowa
powstanie zobowzan pienkznych,

11) kontrasygnowaniedwiadczeé woli skladanych w imieniu Gminy, jeli
Mo one spowodow@apowstanie zobowean pienkznych,

12) kierowanie prag Referatu Finansowego — organizowanie, planowanie
I nadzorowanie pracy Referatu,

13) wspotpraca z RIO, Urdem Skarbowym oraz innymi organami
finansowymi,

14) wspotpraca przy opracowywaniu projektow przepisoewnetrznych
dotyczicych prowadzenia rachunkowesd, a w szczegolriai:
a) zaktadowego planu kont,
b) instrukcji obiegu dokumentéw,
c) instrukcji inwentaryzacyjnej.

§13

Referat Finansowy

1. Zakres zad@aReferatu Finansowego obejmuje w szczegino

1) ustalanie wymiaru podatku rolnego siego,

2) ustalanie wymiaru podatkow i optat lokalnych,

3) prowadzenie rachunkowo gminy,

4) opracowanie i wykonanie bietu gminy,

5) pobdr i ewidencja zobowzan podatkowych i innych nakeosci,

6) obstuga finansowa gminy,

7) nadzor nad gospodarkinansow jednostek podlegtych,

8) sporadzanie list ptac pracownikéw wau gminy.

2. Wykaz stanowisk pracy wchogtz’ch w sklad Referatu Finansowego
stanowi zadcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Do podstawowego zakresu dziatarsi@nowiska ds. wymiaru podatkow
nalezy:

1) obliczanie wymiaru podatku od nieruchosoR podatku rolnego, podatku
lesnego, 4cznego zobowizania piengznego i podatku odrodkéw trans-
portowych,

2) prowadzenie pogpowania podatkowego zgodnie z wymogami Ordynacji
podatkowej,

3) rozliczanie podatku rolnego z kziRolnica,

4) prowadzenie rejestru i wystawianiese@adczeér dotycacych spraw po-
datkowych,

5) prowadzenie rejestru i spadzanie sprawozdawcga w zakresie pomo-
cy publicznej dla przedsdiorcéw,

12
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6) prowadzenie dokumentacji podatku rolnego, podatknelgo i podatku
od nieruchoméci os6b prawnych i pstwowych jednostek organizacyj-
nych nie posiadagych osobowsci prawnej,

7) przygotowywanie projektu decyzji w sprawie:

a) odraczania terminu ptfatsa,

b) rozktadania na raty,

C) umarzania zalegai w zobowazaniach podatkowych
| przeprowadzanie w zwzku z tym analizy sytuacji mieszkaniowej
i warunkéw socjalnych mieszkedw gminy

8) stosowanie ulg inwestycyjnych, z tytulu nabycia méaw, z tytutu
scalenia, z tytutu zaprzestania produkciji rolnej,

9) prowadzenie dokumentacji podatku @wddkow transportowych,

10) wydawanie zswiadczéh o0 stanie magkowym i zalegtdciach
podatkowych,

11) wydawanie zswiadczéh o0 stanie magkowym i rodzinnym
W postpowaniu o zwolnienie od kosztéwdowych osob fizycznych,

12) prowadzenie i aktualizacja rejestru rolnego dla 6wel Urzedu
Statystycznego,

13) stwierdzanie za zgods®d z oryginatem kserokopii dokumentow
podatkowych,

14) prowadzenie czynrioi kontrolnych sktadanych deklaracji i informacii
pod wzgédem terminowsci i rzeteln@ci danych.

15) wystawianie zéwiadczeér do ZUS i KRUS stwierdzagych wysoké¢
optaconych sktadek.

16) wspotpraca w zakresie organizowania inkasa zolmai pieniznych
I optat.

4. Do podstawowego zakresu dziataniatanowiska ds. ksggowaci
podatkowej nalezy:

1) ewidencja analityczna i analiza wplywow 2z tytulu datku
od nieruchoméci, podatku rolnego, podatku sleego i podatku od
srodkéw transportowych,

2) terminowe wystawienie upomiiedla zalegajcych w zobowizaniach
oraz niezwitoczne kierowanie tytutdw do egzekuciji,

3) dokonywanie rozlicze i kontroli rachunkowéci sottysow z inkasa
zobownzan pienkznych i innych nalenosci podatkowych,

4) zamykanie kontokwitariuszy, uzgadnianie inwentacyiza urzadzeniami
ksieggowymi,

5) biezace i rzetelne kggowanie wptat, zwrotéw, przypiséw i odpiséw
w kartach kontowych i dziennikach obrotow,

6) prowadzenie ewidencji kgjowej optat odrodkéw transportowych,

7) wypisywanie pokwitowa w kwitariuszach przychodeych wptat od
podatnikow i sottyséw oraz rozliczenie kwitariugaygychodzcych,

8) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutdbw wykaraych,

13
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9) kontrola przestrzegania terminu decyzji warunkowych

10) systematyczne rozliczanie zalegin

11) prowadzenie zapisu strego za podstaw obliczania nalenego
soltysom wynagrodzenia z inkasa,

12) prowadzenie egzekucji administracyjn@yiadczeéd pienkznych oraz
postpowania zabezpieczaego,

13) prowadzenie spraw zwaanych z rozliczaniem i egzekwowaniem
ptatncci zobownzan pienkznych,

14) wspotudziat w zakresie przyjmowania i rozpatrywapdalan w zakresie
umorzenia oraz rozktadania na raty zokyzah pieniznych.

5. Do podstawowego zakresu dziatasianowiska ds. ptamalezy:

1) naliczanie wynagrodzei prowadzenie obstugi ptacowej pracownikéw na
podstawie dokumentow ptacowych,

2) sporadzanie list ptac oraz przelewow na konta osobisaeg@uvnikow,

3) prowadzenie kartotek wynagrodzeracownikow i co miesctzna ich
aktualizacja,

4) naliczanie wynagrodze za czas nieobechd w pracy spowodowanej
choroly, zasitkbw chorobowych, macienzskich i opiekuczych,
kontrola prawidtowéci ustalania prawa do zasitku chorobowego oraz
prowadzenie kart zasitkowych,

5) naliczanie i sporglzanie list wyptat na podstawie rachunkéw do
zawartych umow zle@ei umow o dzieto,

6) sporadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodactaz o
0 pobranych zaliczkach na podatek dochodowy(PITRIT-8AR) oraz
dokonywanie rocznego rozliczenia podatku (PIT-4@cpwnikdéw ktorzy
ztozyli wymagane éwiadczenie,

7) ustalanie rocznego dochodgdhcego podstaw naliczenia dodatkowego
wynagrodzenia rocznego dla uprawnionych zatrudrdbnyzwolnionych
pracownikow,

8) rozliczanie wynagrodZeosob zatrudnionych w ramach uméw zawartych
z Urzzdem Pracy,

9) wprowadzanie, aktualizowanie i archiwizowanie ddnyptacowych
w komputerowym systemie kadry-ptace,

10) prowadzenie bimcego archiwum dokumentacji ptacowej pracownikéw,

11) sporadzanie deklaracji rocznych IWA,

12) sporadzanie deklaracji i dokumentéw zgtoszeniowych ZUS,

13) przekaz informacji ZUS droga elektronigzn

14) korekta danych i wspotpraca z inspektorem ZUS Gadiw,

15) wystawianie drukow do ZUS: ZUS-Z21 (wniosek o piaednie
wyptaty zasitku chorobowego) ZUS-Z23 (wniosek o Vayp zasitku
chorobowego po ustaniu zatrudnienia),

16) wystawianie drukéw ZUS Rp-7 dla celéw emerytalnotogrych i do
naliczania kapitatu pogikowego przez ZUS,

14
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17) przygotowanie rachunkéw do realizacji (likwidacjeachunkéw)
w zakresie bugktu oraz inwestycji,

18) sporadzanie przelewow dotygeych wydatkbw bugetu oraz
inwestyciji,

19) prowadzenie cakei spraw zwazanych z naliczaniem i rozliczaniem
podatku od oséb fizycznych (wynagrodzenie, umovegehia itp.),

20) sporadzanie sprawozaa GUS o zatrudnieniu i wynagrodzeniach
w czesci dotyczacej wynagrodze,

21) sporadzanie informacji podatkowych podatku od osob feyeh,

22) ksiggowanie syntetyki i analityki dochodéw bielowych i uzgadnianie
z kskgowascig podatkowy oraz sporadzanie sprawozdaiez dochodow,

23) prowadzenie zestawiedo obrotéw i sald miestznych dla dochodow
Gminy.

6. Do podstawowego zakresu dziatansanowiska ds. ptac placowek
oswiatowych nalezy:

1) naliczanie wynagrodzei prowadzenie obstugi ptacowej pracownikow
placowek @wiatowych na podstawie dokumentéw ptacowych
przekazanych przez Dyrektoréw,

2) sporadzanie list ptac oraz przelewow na konta osobistegwvnikow,

3) prowadzenie kartotek wynagrodizgoracownikdw i co miegctzna ich
aktualizacja,

4) naliczanie wynagrodzeza czas nieobecka w pracy spowodowanej
choroly, zasitkow chorobowych, macienzskich, opiekuaczych, kontrola
prawidtowasci ustalania prawa zasitku chorobowego oraz proenidz
kart zasitkowych,

5) naliczanie i sporgzanie list wyptat na podstawie rachunkéw do
zawartych uméw zlegei uméw o dzieto z pracownikami wkasnymi
I obcymi,

6) naliczanie i sporzanie list wyptat dofinansowania do wypoczynku
pracownikow i cztonkéw ich rodzin oraz patanie i odprowadzanie
z tego tytutu zaliczek na podatek dochodowy od odjrznych oraz
dokonywanie wyptat pyczek i zapomag,

7) sporadzanie  miesicznych  zestawie dotycacych naliczenia
wynagrodzé oraz informacji o odprowadzonych skiadkach na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Ppadgtek dochodowy
od oséb fizycznych oraz innych paten (skladki PZU, zwizki
zawodowe, ppyczki z ZFSS),

8) sporadzanie rocznej deklaracji o wyscko zaliczki na podatek
dochodowy oddcznej kwoty dokonywanych wyptat (PIT-4R i PIT-8AR
oraz miesiczne przekazywanie przelewoéw do kltm Skarbowego,

9) sporadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodactazo
0 pobranych zaliczek na podatek dochodowy (PIT-dtdy dokonywanie

15



Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Sask

rocznego rozliczenia podatku (PIT-40) pracownikokiorzy ztazyli
wymagane éwiadczenie,

10) ustalenie rocznego dochodu ¢dacego podstaw naliczenia
dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla uprawnioraathudnionych
I zwolnionych pracownikow,

11) wystawianie drukow do ZUS: ZUS-Z21, (wniosek o pimeenie
wyptaty zasitku chorobowego), ZUS Z-23 (wniosek gp¥at zasitku
chorobowego po ustaniu zatrudnienia),

12) wystawianie drukéw ZUS Rp-7 dla celéw emerytalnotogvych i do
naliczenia kapitatu pogkowego przez ZUS,

13) rozliczanie wynagrodze osoOb zatrudnionych w ramach zawartej
z Urzgdem Pracy umowy o refundaayynagrodze,

14) sporadzanie sprawozda GUS o zatrudnieniu i wynagrodzeniach
W czegsci dotyczacej wynagrodze,

15) wprowadzanie, aktualizowanie i archiwizowanie ddanyptacowych
w komputerowym systemie kadry-ptace,

16) prowadzenie bimcego archiwum dokumentacji ptacowej pracownikow
oswiaty,

17) prowadzenie indywidualnych kartotek pracownikow rkyo otrzymali
swiadczenia z KS.

7. Do podstawowego zakresu dziatastanowiska ds. ksggowych placéwek
oswiatowych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwganych z finansowaniem placowekndatowych
oraz nadzor nad wykorzystanieirodkow budetowych przez placowki
oswiatowe,

2) opracowanie projektow finansowych szkdét podstawdwygimnazjéw
I przedszkaoli,

3) opracowanie okresowych i rocznych analiz ekononyickhrwynikapcych
z wykonania bugetu,

4) prowadzenie spraw zwdanych z Zakladowym Funduszem
Swiadczé Socjalnych (naliczanie odpisu, ustalenie praeeij liczby
zatrudnionych, przestrzeganie terminbw  przekazaniodkéw
pienieznych, ewidencja ksgowa),

5) kontrola wycagow bankowych,

6) prowadzenie ewidencji otrzymanych dowodow elgswych oraz
czuwanie nad merytorycznym ich sprawdzeniem przpawaznione
osoby, sprawdzanie dowodow kasowych pod wdgin formalnym
I rachunkowym,

7) kwalifikowanie dowodéw wg wikxiwych podziatek klasyfikacji
budzetowej,

8) dokonywanie rozliczez dostawcami oraz wykonawcami robot i ustug,

9) dekretowanie dowodow kgjowych i sporzdzanie poleagksiegowych,
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10) prowadzenie ksggowdsci syntetycznej 1 analityczne] (koszty,
rozrachunki, materialty, podmioty nietrwate wzytkowaniu, srodki
trwate),

11) mieskczne uzgadnianie kgowasci analitycznej z odpowiednimi
kontami syntetycznymi i ze stanem faktycznym,

12) kontrola terminowéci rozliczex naleznosci i zobowhzan, uzgadnianie
sald z dhinikami i wierzycielami,

13) sporadzanie sprawozdanie finansowych,

14) wspotpraca z komigjinwentaryzacyja w zakresie szkolenia komisji
oraz ustalania wynikow inwentaryzacyjnyckrodkow rzeczowych,
a Ww szczegolmmi wyceny spisanych  skiadnikbw  mt§u
i ustalenie ranic, oraz ujecie w kggach rachunkowych tych #dic i ich
rozliczenie.

8. Do podstawowego zakresu dziatastanowiska ds. ksggowych jednostek
organizacyjnych nalezy:

1) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencgicfowe] organu
finansowego w zakresie planowanych dochodow i wka@lat
budzetowych,

2) przekazywaniesrodkéw finansowych na poszczegolne konta bankowe
jednostek organizacyjnych, zgodnie z planem i hamgoamem realizacji
budzetu,

3) przyjmowanie okresowych i rocznych sprawazdgednostkowych
z realizacji dochodéw i wydatkow jednostek organygaych gminy oraz
ich kskgowanie,

4) przyjmowanie bilanséw jednostek organizacyjnych leglych Gminie
I sporadzanie ich w formie zbiorczej,

5) kontrola planéw finansowych jednostek organizacginy Gminy
w zakresie zgodr$gi z budetem Gminy,

6) sporadzanie sprawozaekwartalnych z zakresu GOPS,

7) sporadzanie sprawozda rocznych oraz bilanséw z zakresu GOPS
I kultury,

8) ksiggowanie analityczne wptywow z tytutu czynszow zanajem lokali
mienia komunalnego, oraz optat co i cw,

9) naliczanie i przekazywanie natedsci z tytutu PEFRON,

10) sporadzanie przelewow za otrzymane faktury.

9. Do podstawowego zakresu dziatanigtanowiska ds. kasowych
| dziatalnos$ci gospodarczejnalezy:
1) obstuga kasowa Ugdu Gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy,
W szczegOIngi:
a) podejmowanie gotéwki z BS4Socin,
b) sporadzanie raportow kasowych,
C) sporadzanie not zagpczych,
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d) wyptata pracownikom wynagrodé nagréd oraz innyckwiadcze,

e) wyptata zaliczek dla pracownikow,

f) wyptata pracownikom pyczek z ZKS,

g) wyptata rachunkéw gotéwkowych,

h) wyptata zasitkow statych, okresowych, celowychnyioh z pomocy
spotecznej,

2) czuwanie nad aktualizacyvzorow podpisow w BS §3ocin,

3) przyjmowanie od ptatnikow:

a) podatkow i optat lokalnych,

b) optat administracyjnych,

C) optat za zajcie pasa drogowego,

d) optaty skarbowej,

e) optat za dowody osobiste,

f) optat za wpis lub zmianw ewidencji dziatalnéci gospodarczej,

g) optat za zezwolenie na sprzedwmpojow alkoholowych.

4) dokonywanie wpiséw do ewidencji dzialafwd gospodarczej
I wydawanie zéwiadczé o dokonanym wpisie lub jego zmianie,

5) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji ¢tHr@osCi
gospodarcze] i o wykg&eniu wpisu z ewidencji dziatalgoi
gospodarczej,

6) prowadzenie ewidencji i jej ud@ginianie osobom zainteresowanym,

7) udzielanie informacji o przeddiorcach dla instytuciji, osob prawnych
I fizycznych,

8) kontrolowanie przestrzegania przepiséw prawa ppreedstbiorcow,

9) wykonywanie czynn&i zwiazanych z prowadzeniem Krajowego
Rejestru $dowego, polegagych na zapewnieniu zainteresowanym:

a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalrigi (PKD),

b) urzedowych  formularzy = wnioskbw  wymaganych  ustaw
umazliwiajacych  rejestragj o0sob  fizycznych  wykonagych
dziatalng¢ gospodarcg,

c) dostpu do informacji o wysokii optat, sposobie ich uiszczania oraz
0 wiaciwosci miejscowej gdow rejestrowych,

10) stwierdzanie, za zgodé® z oryginalem zawiadczéh o wpisie do
ewidenciji,

11) wykonywanie innych zadaokreslonych w odebnych przepisach.

§14

Referat Organizacyjny
1. Do podstawowych zafl&Referatu Organizacyjnego naden szczegolneci:
1) obstuga Waéjta Gminy,
2) prowadzenie spraw kancelaryjnych,
3) prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracowniklizedu,
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4) obstuga Urzdu Gminy.
2. Wykaz stanowisk pracy wchogtzych w sklad Referatu Organizacyjnego
stanowi zadcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Do podstawowego zakresu dziatasianowiska ds. informatykinalezy:

1) dokonywanie analizy rozwkan informatycznych z  zakresu
informatyzacji Urzdu Gminy,

2) sledzenie pospu technologii informatycznych szczegodlnie w zalaes
zagadnié bezpdrednio zwiazanych z procesami informatyzacii,

3) projektowanie i realizacja systemow informatycznych

4) sprawowanie nadzoru nad wdemiami oraz realizacji wdeen systemow
informatycznych,

5) dokonywanie analizy potrzelxytkownikow,

6) opracowywanie planu szka@gracownikéw,

7) zapewnianie serwisu w zakresie oprogramowaniazespr

8) sprawowanie nadzoru w zakresie prawidiowe] eksplgat
oprogramowania i speau,

9) dokonywanie analiz infrastruktury sieciowej,

10) planowanie infrastruktury sieciowej lokalnej i zestnznej,

11) kontrolowanie funkcjonowania infrastruktury siecejww zakresie
sprztowym,

12) s$ledzenie technologii sieciowych oraz analiza zmaosci ich
wykorzystania,

13) dokonywanie zakupdéw oraz zaopatrzenia doigego czsci
zamiennych, akcesoriow, materialtdw eksploatacyjnych

14) planowanie zakupow dotyazych potrzeb informatycznych,

15) wspotpraca w zakresie przetargdbw na zasoby infomaae (spret,
oprogramowanie, ustugi),

16) prowadzenie ewidencji infrastruktury informatycznej

17) prowadzenie ewidencji spta,

18) prowadzenie ewidencji oprogramowania i licenciji,

19) prowadzenie ewidencji innych zasobow informatycimygak np.
licencje, dokumentacje, paghzniki itp.,

20) administracja i zasdzanie sieciami lokalnymi i zewtrznymi,

21) administracja i zarglzanie kontami zytkownikow,

22) administracja i zasdzanie bazami danych,

23) administracja i zaggzanie aplikacjami i ustugami sieciowymi,

24) zaradzanie bezpiecistwem danych i systemow,

25) opracowywanie, aktualizacja oraz stosowanie zasddoay danych
I systemow,

26) kontrolowanie,  modyfikacja oraz aktualizacja zabezps
informatycznych,

27) administracja strapinternetowy i BIP,
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28) rozwijanie metod, wdranie narzdzi ochrony zasobdéw danych
I informacji,
29) wykonywanie bieacej archiwizacji wybranych zasobow danych
I informacji,
30) koordynowanie spojnego rozwoju technologiczneg@abnizacyjnego
I funkcjonalnego w zastosowaniu systemow informatych,
31) koordynowanie realizacji ustug informatycznyéWwiadczonych przez
podmioty zewngtrzne,
4. Do podstawowego zakresu dziatamsi@nowiska ds. obstugi sekretariatu
nalezy:
1) prowadzenie czynriai kancelaryjnych:
a) przyjmowanie korespondenciji przychadej do Urzdu Gminy,
b) przygotowanie korespondencji wychade] z Urzdu Gminy
(korespondencja miejscowa i zamiejscowa),
c) prowadzenie rejestru korespondenciji, centralnegstrel poda,
d) przyjmowanie i wysytanie faxéw, telegramy itp.,
e) obstuga centrali telefonicznej,
2) prowadzenie obstugi sekretarskiej w klizie Gminy,
3) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi i Se&raowi,
4) przygotowanie pomieszcae obstuga — w tym protokotowanie — spaika
I zebra organizowanych przez Wojta i Sekretarza,
5) organizowanie kontaktow interesantow z Woéjteim3ekretarzemaduolz
kierowanie ich do wigciwych stanowisk pracy,
6) gospodarowanig&rodkami czystéci oraz materiatami biurowymi,
7) prowadzenie rejestru umoéw,
8) prowadzenie ewidencji drukdseistego zarachowania,
5. Do podstawowego zakresu dziatakenserwatora nalezy:
1) zabezpieczanie wdzen przed awas,
2) dokonywanie drobnych napraw w budynku UG,
3) biezaca konserwacja ugdzer w budynku UG.
6. Do podstawowego zakresu dziatakierowcy nalezy:
1) obstuga samochodow osobowych oraz autobusgnclgch w zasobach
Gminy (dbatd¢ o stan techniczny, zgtaszanie konieconoapraw),
2) przestrzeganie termindw dokonywania okresowych gigdéw oraz
ubezpieczenia,
3) przestrzeganie przepisdw o ruchu drogowym,
4) dbanie o bezpiecastwo jazdy,
5) prowadzenie dokumentacji zygiane] z eksploatacjpojazdu zgodnie
z obowinzujacymi przepisami,
6) rozliczanie na bimco rachunkéw za paliwo, za zakupioneegsci
zamienne oraz inne wypasaie samochodu,
7) utrzymywanie pojazdu w czysta.
7. Do podstawowego zakresu dziataoeratora rowniarki nalezy:
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1) obstuga réwniarki &dacej w zasobach Gminy,

2) przestrzeganie terminéw dokonywania okresowych gigdéw oraz
ubezpieczenia,

3) przestrzeganie przepisOw o ruchu drogowym,

4) prowadzenie dokumentacji zygiane] z eksploatagjpojazdu zgodnie
z obowhnzujacymi przepisami,

5) rozliczanie na bimco rachunkéw za paliwo, za zakupioneescz
zamienne oraz inne wypasaie samochodu,

6) utrzymywanie pojazdu w czysia.

8. Do podstawowego zakresu dziatarsganowiska ds. obstugi funduszu

alimentacyjnegonalezy:

1) prowadzenie pogpowania w sprawie o0 przyznam@iadczeé z funduszu
alimentacyjnego:
a) przyjmowanie, kompletowanie, weryfikacja i przeclyvanie

wnioskow i obowazujacej dokumentacji,

b) przygotowanie decyzji,
C) sporzdzanie list wyptatwiadcze,

2) podejmowanie dziatawobec dtinikdéw alimentacyjnych,

3) sporadzanie sprawozdaa okresowych z zakresu obstugi funduszu
alimentacyjnego,

4) obstuga systemu komputerowego d<swiadczéd z funduszu
alimentacyjnego.

9. Do podstawowego zakresu dziatasm@zataczki nalezy:

1) utrzymanie w czystezi pomieszczeé w budynkach Urzdu,

2) pomoc w przygotowaniu pomieszdzea sesje Redy Gminy, posiedzenia
komisji itp.

8§15

Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury

1. Do podstawowych zada Referatu OchronySrodowiska, Gospodarki

Komunalnej i Infrastruktury naia w szczegolngi:

1) nadzo6r nad obiektamizyteczngci publicznej stanovacymi witasnagé
gminy,

2) planowanie i prowadzenie inwestycji wkasnych gminy,

3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz o lakalji inwestyciji
celu publicznego,

4) realizacja zadazwiazanych z éwietleniem ulic,

5) nadzér nad zapewnieniem nateego poradku sanitarnego, czysit
I porzadku na terenie gminy,

6) prowadzenie spraw zw#anych z bezdomnymi zwieitami na terenie
gminy,

7) nadzor nad realizacpustawy Prawo zamowiepublicznych.
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2.

3.

Wykaz stanowisk pracy wchoglzych w skiad Referatu Organizacyjnego

stanowi zaicznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Do podstawowego zakresu dziatastanowiska ds. infrastruktury nalezy:

1) podawanie do publiczne] wiadokw informacji o przysipieniu do
sporzdzania planu miejscowego,

2) przygotowanie zalen do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, przyjmowanie wnioskéw, przygotowaterenow do
przeznaczenia gruntow na cele nierolnicze,

3) przystosowanie zaien do planu miejscowego wykraczeggo poza
obszar gminy,

4) udostpnianie zaleen do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektow tych planéw do pabkgo wgidu
| popularyzacja ich t&ei,

5) podanie do publicznej wiadofm informacji o wyl@eniu planu
miejscowego do wgbu oraz przygotowuje wniesienie przez
mieszkacdw uwag do planu zagospodarowania przestrzennego,

6) uzgadnianie planu miejscowego =z zainteresowanymgar@ami
administracji  pastwowej, widciwymi  organami  wojskowymi
| wkasciwymi organami podlegtymi Ministrowi Spraw Wewrznych
oraz innymi instytucjami z ktorymi istnieje taki @biazek,

7) dokonywanie okresowej oceny skutkbw zmian w zagdapmwaniu
przestrzennym, wynikagych z realizacji planu miejscowego ioceny
aktualngci tego planu,

8) przyjmowanie  wnioskdbw na ustalenie  warunkéw zabudow
| zagospodarowania terenu, wydawanie decyzji,

9) wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu puaznego,

10) nadzorowanie uzgodmiez wiasciwymi organami przed wydaniem
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniantema podstawie
ustaléh miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

11) wystepowanie do Zargdu Powiatu o wydanie opinii w sprawie
zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych i lakgth,

12) planowanie i przedstawianie kosztéw budowy, mod=aji
| utrzymania i ochrony drég lokalnych,

13) planowanie i przedstawianie kosztéw budowy, modmgji, utrzymania
I ochrony drog gminnych,

14) przedstawianie planéw budowy, modernizacji, utrzgrmai ochrony
drog gminnych,

15) sporadzanie projektéw zezwalena lokalizowanie w pasie drogowym
drog gminnych ilokalnych obiektéw nie zwanych z gospodagk
drogows,

16) wydawanie zezwole na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej
| lokalnej.
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4. Do podstawowego zakresu dziataniatanowiska ds. gospodarki
komunalne) naley:

1) wykonywanie zada z zakresu gospodarki gruntami i obrotu
nieruchomeciami,

2) zaradzanie zasobami gruntow komunalnych,

3) przygotowanie projektow decyzji dotygza/ch zezwolé na wczéniejsze
zbycie nieruchomxi,

4) orzekanie o wygaigciu prawa aytkowania wieczystego lub zacu,

5) naliczanie wysokgi optat rocznych z tytutuaytkowania wieczystego,

6) nadzoér nad przestrzeganiem prawa pierwokupu,

7) wystepowanie z wnioskiem do wdaiwego Ministerstwa o0 przyznanie
dotacji na rekultywaej gruntow zdewastowanych oraz przygotowanie
w tym celu niezbdnej dokumentacii,

8) wystepowanie do &du Rejonowego o0 przywrdcenie pasa drogowego
drogi gminnej i lokalnej do stanu poprzedniego rie¢gego naruszenia

9) prowadzenie spraw zazanych ze sprzeda dziezawa, uzytkowaniem
wieczystym gruntéw mienia komunalnego na rzecz ddbznych,

10) prowadzenie sprze#y wolnych lokali i budynkéw w drodze
pierwsza@éstwa lub przetargu nieograniczonego,

11) przygotowanie projektow dokumentow zatwierdegch podziaty
nieruchomeci zgodnie z ustawvo gospodarce nieruchodaami,

12) nadzor nad wykupem na wilasidogminy gruntow zajtych pod ulice
za odszkodowaniem oraz powstatych w wyniku podznsunuchoméci,

13) wnioskowanie o dokonanie zmian w ¢gach wieczystych w stosunku
do nieruchoméci gminnych,

14) podawanie do publicznej wiado&m ogtoszé o przetargu,

15) sporadzanie i podawanie do publicznej wiadadmmio wykazéw
nieruchomeci przeznaczonych do sprzegla do dziegawy,

16) powotywanie rzeczoznawcow m#fowych do wyceny nieruchonsoi
przeznaczonych do sprzegabraz ustalania optat adiacenckich,

17) rozliczanie czynszu dzigmwnego za grunty mienia komunalnego,

18) przyjmowanie nieodptatnie na wiasdo gminy nieruchomgci od
Skarbu Pastwa i innych jednostek,

19) prowadzenie spraw zw#anych z nazewnictwem ulic i numerac
porzadkowa nieruchomeci,

20) rozgraniczanie nieruchor@ na podstawie wustawy z dnia
17 maja 1989 r.Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. Nr 30 poz.
163 ze zm.),

21) realizowanie wykupu gruntéw od oséb fizycznych mece gminy,

22) prowadzenie spraw zw#anych 2z komunalizagj gruntow nie
posiadajcych tytutu prawnego,

23) prowadzenie rejestru gruntdw gminnych oraz wprowsadz na bigaco
zmian w tym rejestrze,
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24) prowadzenie rejestru gruntow sprzedanych, wydaigionych,
przekazanych waiytkowanie wieczyste oraz umow najmu,

25) dopetnianie formalnai zwiazanych z przeksztalceniem prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasieg

26) ustalanie w drodze zaydzenia Wojta stawek czynszu za lokale
uzytkowe i mieszkalne,

27) nakazywanie udogpniania lokalu,

28) przedktadanie propozycji wykorzystania budynkéw samla@alnych
stanowscych wiasné¢ lub wspotwtasnéé organdw samoegiu,

29) przedktadanie propozycji nabycia na wiagnav zarad i uzytkowanie
budynkow stanowicych wiasnéc¢ oséb fizycznych,

30) przedktadanie propozycji przydziatu lokali miesziadh i wytkowych
oraz pomieszczeprzynalenych,

31) przedktadanie propozycji przydziatu lokali i ponzezer zastpczych
na czas okrgony,

32) przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego ozdiudynkéw
przeznaczonych do rozbiérki lub remontu,

33) przedktadanie propozycji przydziatu lokali w domadk stanowicych
witasnaci samorzdu terytorialnego w razie ésgki zywiotowej,

34) realizacja spraw dotygzych zamiany lokali,

35) ustalanie ekwiwalentu i optaty przy zamianie lokali

36) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

37) usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,

38) prowadzenie spraw zawdanych z przyznawaniem dodatkow
mieszkaniowych,

39) naliczanie optat za centralne ogrzewanie i aieyck,

40) prowadzenie rejestru budynkow stangeyich wtasné¢ gminy,

5. Do podstawowego zakresu dziatasi@nowiska ds. ochronysrodowiska
nalezy:

1) organizacja i nadzor nad sprawami rolnictwa naniergminy,

2) wspllpraca ze sHbami  pracyjcymi na rzecz rolnictwa,
a w szczegolnei z Regionalnym Centrum Doradztwa Rolniczego,

3) wspodtpraca ze s#Hbami weterynaryjnymi w zwalczaniu chorob
zakanych zwierat i organizowaniu profilaktyki weterynaryjnej,

4) podejmowanie dziata w zapewnieniu opieki nad zwietami
bezdomnymi zgodnie z ustawz dnia 21 sierpnia 1997 o ochronie
2wierzqt,

5) wydawanie zezwolena utrzymanie psOw rasy uznanych za agresywne,

6) sprawowanie nadzoru nad administsaerendw towieckich,

7) wspéltdziatanie z InspekgjOchronySrodowiska w zakresie sygnalizacii
wystapienia choréb, szkodnikow i chwastéw oraz formzaebalczania,

8) sporadzanie projektow postanowie o zalesieniu gruntéw zgodnie
z planem zagospodarowania przestrzennego gminy,

24



Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Sask

9) podawanie do publicznej wiadokod i uzgadnia plan uszizania lasow,

10) przygotowywanie decyzji zezwal@ych na wycinanie drzew
i krzewow,

11) zapewnianie wiciwe] gospodarki odpadami na terenie gminy,

12) wspotdziatanie w tworzeniuzytkdw ekologicznych na terenie gminy,

13) nadzor oraz ochrona pomnikéw przyrody,

14) wymierzanie kary za samowolne usuwanie drzew iwéxe,

15) nadzor nad przestrzeganiem ustawy o czgstoporzadku na terenie
gminy,

16) nadzor nad zadaniami wynilkag z ustawyPrawo wodne,

17) organizacja dziafazabezpieczagych przed powodzj

18) wspotdziatanie w ocenie i tagodzeniwsk zywiotowych w rolnictwie,

19) zapewnianie warunkéw organizacyjnych i technicznysbzlzdnych
dla ochronysrodowiska zgodnie z ustawo ochronie i ksztattowaniu
srodowiska,

20) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie gedowiska
I wprowadzanie substancji zanieczyszgeggh,

21) wspolpraca przy nadzorze nad eksploataieci wodocigowej oraz
oczyszczalniciekdw.

6. Do podstawowego zakresu dziatastanowiska ds. inwestycjinalezy:

1) wspotpraca i nadzor w przedmiocie przygotowywamnmavestycji do
realizacji zgodnie z ustaywPrawo zaméwie publicznych,

2) nadzér i kontrola w terenie nad prawidiciem przebiegu realizacji
inwestyciji,

3) przygotowywanie dokumentacji do Starostwa Powiatgwven celu
uzyskania decyzji nazytkowanie inwestyciji,

4) przeprowadzenie komisyjnego odbioru pogwarancyjriegeed uptywem
terminu gwarancji) dla inwestycji offych gwarangj oraz przekazanie
protokotu odbioru pogwarancyjnego do Referatu Fsosvego w celu
zwrotu zabezpieczenia gwarancyjnego,

5) wspétpraca przy nadzorze nad eksploatagieci kanalizacyjnej oraz
oczyszczalniciekdw,

6) wspotpraca i nadzor w przygotowywaniu remontéw ke gminnych
do realizacji zgodnie z ustaviPrawo zamowie publicznych,

7) prowadzenie ksgiki obiektu — Urzdu Gminy,

8) nadzor nad eksploatadpudynku Urzdu Gminy,

9) realizacja zadazwiazanych z éwietleniem ulic,

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

11) opiniowanie projektow podziatu nieruchosen
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§16

Samodzielne stanowisko ds. edukacji, kultury i spdu

Do podstawowych zadasamodzielnego stanowiska ds. edukacji, kultury
| sportu nalea w szczegolngci:

1) wspoétpraca ze szkotami w ramach zadakompetencji gminy pod
wzgledem merytorycznym,

2) prowadzenie nadzoru beZpedniego nad prawidtowym
funkcjonowaniem szkét pod waglem merytorycznym w imieniu gminy,
jako organu prowadzego szkoty,

3) opracowywanie dla organéw Gminy propozycji pland&cispublicznych
szkét podstawowych oraz granic obwoddw tych szkot,

4) przygotowywanie czynrigi okreslonych przepisami prawa w zakresie
realizacji prawa do rocznego przygotowania przeolssgo,

5) organizowanie dowozu dzieci do szkot,

6) nadzorowanie przestrzegania przepisow bhp uczniogracownikow,
a takze przepisOw dotyexych organizacji pracy szkoty,

7) przedstawianie ~ Wojtowi  Gminy do  zatwierdzenia  agus
organizacyjnych,

8) przekazywanie dyrektorom szkot i Kuratorowév@aty wnioskow Wojta
I Rady Gminy w sprawach dydaktyczno-wychowawczyopiekuczych,

9) prowadzenie spraw zw#anych z podjciem przez Gmia decyzji
dotycacych:

a) zaktadania szkoty, nadawania pierwszego statutwlama szkole
imienia,

b) likwidacji szkoty (za zgoal Kuratora, przy zachowaniu terminéw),

C) przeksztatcania szkoty,

d) taczenia szkot w zespoty | rozgaywania takich zespotow szkot.

10) przedstawianie Wojtowi Gminy - po zaghieciu opinii dyrektorow
szkdét - wnioskOw 0 wyrzenie zgody na czasowe zawieszeniegzaj
szkolnych z powodu bardzo silnych mrozéw lub w pemyku wysipienia
klesk zywiotowych i innych zdarze zagraajacych zdrowiu uczniéw,

11) organizowanie konkursu na stanowisko dyrektoraigzko

12) przygotowanie procedur i dokumentacji zmanej z ocenianiem
dyrektoréw,

13) prowadzenie dokumentacji dotyce| statutow szkét, organizaciji szkot,

14) przygotowanie i prowadzenie spraw awansu zawodowegmzycieli
na stopié@ nauczyciela mianowanego,

15) sporadzanie analiz demograficznych uczniéw oraz liczbyied
dowazonych do szkét,

16) podejmowanie inicjatyw w sprawach niednych bigacych remontow
szkot,

17) organizowanie spotkia narad Wojta z dyrektorami szkot,
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18) dokonywanie zbiorczych zestawiedanych dotycacych Gwiaty
w gminie dla potrzeb organéw gminy, kuratorag&wiaty, urzdu
statystycznego,

19) koordynowanie wspotdziatania Gminnych Instytucji [y, innych
placowek kulturalnych, organizacji spotecznych ik@zw zakresie
rozwoju kultury,

20) nadzorowanie pracy Gminnych Instytucji Kultury pogx
egzekwowanie zadastatutowych, giytkowanie w zakresie dziataléa
programowej oraz wydawanie stosownych zaleocg uzgodnieniu
z Wéjtem Gminy,

21) wspotpraca z KomigjOswiaty Rady Gminy w zakresie sprawvaaty
I kultury,

22) realizowanie wnioskéw, interpelacji i postulatowiagyanych przez
radnych, komisje rady lub sotectwa w zakresigviaty i kultury przy
wspotpracy z Sekretarzem Gminy i w uzgodnieniu Ztéh Gminy,

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

24) realizacja zada gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu,
rekreacji i wypoczynku,

25) realizacja zadagminy z zakresu turystyki,

26) wspotdziatanie z organizacjami pozgitawymi,

27) zgtaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkévzegmiotow
zastugugcych na weigniecie do rejestru zabytkow,

28) sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow ddtrltury
nieruchomych oraz kolekciji,

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

30) niezwloczne zawiadamianie Wojewddzkiego Konserveatdabytkow
o otrzymaniu wiadomii dotyczacych znalezienia Ilub odkrycia
przedmiotu archeologicznego,

31) dziatanie w porozumieniu z Wojewddzkim Konserwatorgabytkow
w zakresie gytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadan@kop
nad zabytkami i w sposob odpowiagtaj jego wartéci zabytkowej,

32) wnioskowanie o wyznaczenigodkow pien¢znych z przeznaczeniem
na uporzdkowanie zespotu dawnej zabudowy,

33) zapewnianie prawno — organizacyjnych warunkow dtarany dobr
kultury.
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§ 17

Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywgj, bhp i p. paz.

Do podstawowych zadasamodzielnego stanowiska ds. wojskowych, obrony
cywilnej, bhp i p.pa. naleza w szczegolngci:

1) realizacja zaledeSzefow Obrony Cywilnej,

2) koordynacja przygotowania i realizacja przedaic¢¢ obrony cywilnej,

3) administrowanie rezerwami osobowymi,

4) przeprowadzanie czynikd zwigzanych z wykonaniem powszechnego
obowizku obrony oraz wspéidziatanie z organami wojskowym
w administrowaniu rezerwami osobowymi,

5) wystepowanie do instytucji pestwowych, podmiotéw gospodarczych,
jednostek organizacyjnych i organizacji spotecznyhvspétdziatanie
w administrowaniu rezerwami osobowymi,

6) wzywanie do rejestracji przedpoborowych,

7) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

8) wzywanie poborowych do stawieniag¢siprzed komisj poborova
I lekarsh,

9) wspotdziatanie z wojewagprzy przeprowadzeniu poboru,

10) zawiadamianie wojskowego komendanta uzupétnee zwolnieniu
| zatrudnieniu oraz o kwalifikacjach | zajmowanymtarsowisku
pracownika podlegtego czynnej ghie wojskowej,

11) wydawanie zéwiadczeé w sprawie powszechnego obazku obrony,

12) organizacja da@czenia oraz deczanie kart powotania do odbycia
¢wiczen wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiagigov
stawiennictwa oraz czynnej gy wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji w czasie wojny,

13) przygotowanie projektéw decyzji uzmaych poborowego za jedynego
zywiciela rodziny,

14) przyznaje zasitku na utrzymanie rodzwoinierzy,

15) tworzenie formacji obrony cywilnej,

16) przeznaczanie o0sOb wymienionych w art. 142 ust,kil 2o ustawy
o obronie cywilng na stanowisko komendanta formacji po askciu
opinii lekarza publicznego zaktadu opieki zdrowgtne

17) organizacja stiby zasgpczej poborowych,

18) realizacja zobowizan na rzecz mobilizacyjnych sit zbrojnych,

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

20) przygotowanie decyzji o przeznaczeniu umundurowdnla rzeczy
ruchomej na celéwiadcze rzeczowych,

21) przygotowanie decyzji w sprawsgviadcze osobistych i rzeczowych,

22) zajmowanie nieruchondoi na cele wojskowe i obronne,

23) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organomesgitalnym,
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24) prowadzenie spraw z zakresu BHP,

25) wspoipraca z jednostkami OSP w zakresie wypmsa w potrzebne
urzadzenia i spret przeciwpaarowy,

26) koordynacja dziatalriei jednostek OSP,

27) organizacja dziatania profilaktycznego w zakresiezgieczéstwa
przeciwpaarowego,

28) zabezpieczanie ¢ wody do celdéw ganiczych,

29) prowadzenie nadzoru nad powierzonym sfmm i urzdzeniami
jednostek OSP,

30) prowadzenie kampanii sprawozdawczo — wyborczejgstik OSP.

§18

Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych

Do podstawowych zada samodzielnego petnomocnika ds. informacji
niejawnych nalga w szczegolnsxi:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym mthrony fizycznej,
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestgjania przepiséw
o ochronie tych informacji,
3) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegkualmentow,
4) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych vednostce
organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,
5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informaggjawnych,
6) wspotpraca z wikxiwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi
stuzb ochrony pastwa,
7) nadzér i koordynacja dziataw zakresie zapewnienia bezpietzsva
teleinformatycznego,
8) realizacja ustawy o ujawnianiu informacji o dokur@am organdéw
bezpieczastwa pastwa z lat 1944-1990 oraz e tych dokumentéw

§19

Urzad Stanu Cywilnego

1. Wykaz stanowisk pracy wchoglzych w sklad Urgdu Stanu Cywilnego
stanowi zatcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Do podstawowych zadaKierownika Urzdu Stanu Cywilnego i Zagicy
Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego nate
w szczegolngci:

1) sporadzanie aktow urodze i zgonow, prowadzenie dokumentacji,
wydawanie zéwiadczé i wypisOw zgodnie z obowkujacymi w tym
zakresie przepisami,
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2) sporadzanie aktow urodzenia i zgondéw w przypadku, gdgrzenie to
miato miejsce za grarqd akt nie zostat spoagdzony,

3) wpisywanie do ksig miejscowych aktéw urodae i zgonow
sporzdzanych za granig

4) uroczyste przyjmowanieswiadczeé o wstpieniu w zwazek matenski,

5) sporzadzanie aktow makenstwa,

6) prowadzenie dokumentacji zwianej z zawieraniem zwaAkOw
makenskich, wydawanie odpisow aktow meahstw, wydawanie
zadwiadczeéh w celu zawarcia zvwzku makenskiego przed duchownym
oraz za grantg

3. Do podstawowych zadastanowiska ds. ewidencji ludé®m i dowodow
osobistych naley:

1) wydawanie dokumentow stwierdzaych tazsamdc,

2) prowadzenie ewidencji ludga,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach Zdogania
lub wymeldowania,

4) prowadzenie stalego rejestru wyborcéw oraz spranie spiséw
w zwiazku z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi, dol&mentu
Europejskiego, samardowymi i referendami w zakresie ustalonym
w odrebnych przepisach.

§ 20
Biuro Rady
1. Biurem Rady Gminy Kkieruje Inspektor ds. obstugi Radminy,
ktory w zakresie realizacji zafla  merytorycznych podlega

Przewodnicacemu Rady,
2. Prowadzenie obstugi Rady Gminy obejmuje w szczegblnnastpujace

zadania:

1) posiedzé komisji Rady Gminy oraz Rady Gminy,

2) przekazywanie przewodnigzemu Rady Gminy projektow uchwat,

3) kompletowanie materiatow na sgsj

4) przygotowywanie przesytek poleconych dla radnych,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplyaegjch do Rady Gminy,

6) protokotowanie organizacyjne przygotowania salipdaa na sesje
Rady Gminy, posiedzenia komisji Rady Gminy, naratkolenia itp.
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§21

Obstug: prawry Urzedu swiadczy zewntrzna Kancelaria Radcoéw Prawnych.

§ 22
Asystent Wojta

Do podstawowych zadaasystenta Wojta nale w szczegolngi:

1) koordynacja realizacji planu pracy dai,

2) czuwanie nad doskonaleniem struktury organizacyjina¢du,

3) zapewnianie wdrania nowych technik i metod pracy,

4) opracowanie programu wizyt Wojta Gminy w terenie awiazku
z petnieniem funkciji reprezentacyjnych i kseym kierowaniem,

5) nadzér i kontrola realizacji polec&Voéjta Gminy,

6) uczestnictwo w naradach i spotkaniach z udzialemjtAV&miny —
sporzdzanie stosownej dokumentacji w tym zakresie,

7) doradztwo w sprawach zgzanych z wykonywaniem oboyakow przez
Wojta Gminy,

8) wspotdziatanie z komdrkami Ugdu Gminy i podlegtymi jednostkami w
zakresie przekazywania informacji wynigeych z organizowanych narad
| spotkan,

9) kompletowanie dokumentacji fotograficznej oraz cglaz imprez |
uroczystéci na terenie gminy, a tak informacji o innych waych
wydarzeniach celem zamieszczenia ich na stronermnatowej Urzdu
Gminy.

ROZDZIAL V

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych
spraw mieszkacéw

§23

Zasady pospowania w sprawach wnoszonych przez interesantéa terminy
ich zatatwiania okrda ustaweaodeks postepowania administracyjnego,

§24

Pracownicy obstugagy interesantdw zobowzani & do sprawnego, rzetelnego
| kulturalnego  rozpatrywania  indywidualnych  spraw bywateli,
a w szczegolnii:
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1) zalatwiania spraw w sposOb nie wymagsj wielokrotnego
stawiennictwa interesanta w 4dzie,

2) udzielania informacji nieziginych przy zatatwianiu spraw i wyaianie
tresci obownzujacych przepisow,

3) informowanie  zainteresowanych 0 stanie zalatwiengprawy
| wyjasnienie tréci obowizujacych przepisow,

4) informowanie o przystugagych srodkach zaskaenia od wydanych
rozstrzygnec,

5) poswiadczanie odpiséw (kserokopii) dokumentéw wydangcrez Urzad
Gminy w Sasku.

§25

Postowie, senatorowie oraz radni w sprawach wyadyah z petnienia
mandatu, jak rownie przedstawiciele jednostek pomocniczych, pracownicy
urzedéw pastwowych i samorgdowych, a take inne osoby wykonage
funkcje publiczne w sprawach showych przyjmowanigpoza kolejnécia.

§ 26

1. Odpowiedzialné za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw
interesantow ponogxkierownicy komorek organizacyjnych Wdu.

2. Kierownicy, o ktérych mowa w ust, i obowizani do systematycznego
dziatania na rzecz doskonalenia obstugi interésant

§ 27

1. WoQjt, Skarbnik i Sekretarz oraz kierownicy komdrekganizacyjnych
przyjmuj interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w élamee dni
w ogtoszeniu.

2. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie mi@owe zatatwianie
skarg i wnioskow nadzoruje Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL VI
Zasady przeprowadzania kontroli wewrtrznej

§ 28
1. Do przeprowadzenia kontroli upowaeni .
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1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawaldtyczcych
gminy, zleconych przez Radsminy oraz na podstawie planu pracy,

2) Woijt, Sekretarz w sprawach funkcjonowania iz,

3) Wojt lub osoba dziataga na podstawie pethomocnictwa udzielonego
przez Wojta w odniesieniu do kierownikéw poszczagéh komérek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy,

4) kierownicy referatow w stosunku do swoich podwiaciny

5) Skarbnik w sprawach gospodarczych gminy 1 je| edelo
organizacyjnych, egzekucji nalesci finansowych, zaggania
zobownzan, zapewnienia obstugi finansowej i kasowej.

8§29

Kontrola pracownikdw i poszczegoélnych komoérek olgaoyjnych Urzdu
dokonywana jest pod wzglem:

1) legalnaci,

2) gospodarngxi,

3) rzetelndci,

4) celowaci,

5) terminowdaci,

6) skutecznéci.

§ 30
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow essualnych
nieprawidtowdci, ustalanie o0séb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowdci oraz okrélenie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowdci i przeciwdziatania im w przyszoi.

§31
W Urzedzie przeprowadzacgshastpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmage catd¢ lub obszera czs¢ dziatalndci
poszczegolnych komorek organizacyjnych lub samdmagré stanowisk,

2) problemowe — obejmage wybrane zagadnienia lub zagadnienie z
zakresu dziatalniwi kontrolowanej komoérki lub stanowiska, stangoé
niewielki fragment jego dziataldoi,

3) wstepne — obejmujce kontrole zamierZe i czynnaci przed ich
dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

4) biezace — obejmujce czynnéci w toku,

5) sprawdzajce — majce miejsce po dokonaniu okkenych czynnéci,

W szczegOlnéci mapce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich
kontroli zostaty uwzgidnione w toku pogpowania kontrolowanej
komorki organizacyjnej lub stanowiska.
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§ 32

1. Postpowanie kontrolne przeprowadzae¢ siw sposob umdiwiajacy
bezstronne i rzetelne przedstawienie stanu fakBganw zakresie
dziatalngci kontrolowanej komorki organizacyjnej Widu lub stanowiska,
rzetelne jego udokumentowanie i og@ziatalngci.

2. Stan faktyczny ustala ¢ina podstawie dowodow zebranych w toku
postpowania kontrolnego.

3. Jako dowdd mze by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z
prawem. Jako dowody madpy¢ wykorzystane w szczegolém: dokumenty,
wyniki ogledzin, zeznaniaswiadkdéw, opinie bieglych oraz pisemne
wyjasnienia i gwiadczenia kontrolowanych.

§ 33
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej spmza s¢, w terminie 7 dni
od daty jej zakaczenia, protokét pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawigra

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imig¢ i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych),

3) daty rozpocgzcia i zakaczenia czynngi kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okreswetdgjo kontrod,

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki orgzacyjnej lub
osoby zajmujcej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnai kontrolnych, a w szczegdéléa wnioski
kontroli wskazujce na stwierdzone nieprawidtoyed oraz wskazanie
dowodow potwierdzagych ustalenia zawarte w protokole,

7) dat i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujcego (kontroluyjcych) oraz kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej lub pracownika zajmeggo kontrolowane
stanowisko, albo notatko odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu uscia stwierdzonych
nieprawidtowdci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji patolnych decyduje

Wijt.

§ 34
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kiema kontrolowanej
komorki lub osob zajmupca kontrolowane stanowisko, osoby teabowirzane
do ztazenia na ¢ce kontrolujcego w terminie 3 dni od daty odmowy
pisemnego wyjgienia jej przyczyn.
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8§35
Protokot sporzdza s¢ w trzech egzemplarzach, ktére otrzymbpntrolowany,
kontrolujacy oraz Woijt.

8§ 36
1. Z kontroli innych ni kompleksowe sposziza s¢ notatlke stuzbowa
zawierajca odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu
pokontrolnego.
2. Wojt maze polect sporadzenie protokotu pokontrolnego tek z innych
kontroli niz kompleksowa.

Postanowienia kacowe

§ 37
Tryb pracy, warunki zachowania padku i dyscypliny prac, a tak okrdlenie
wzajemnych zobowgan pracodawcy i pracownika w Wdzie Gminy
okreslone & w Regulaminie Pracy.

§ 38

1. Urzad nadzoruje prac jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
wynikajacym z przypisanych kompetenciji.
2. Woijt prowadzi i aktualizuje wykaz jednostek orgatgjnych Gminy.
3. Wykaz jednostek, o ktérym mowa w ust. 1 dpsty jest do publicznej
wiadomaci w Urzedzie Gminy.
4. W razie watpliwosci w przypisywaniu poszczegolnym komorkom
organizacyjnym okrdonych zada, spér kompetencyjny rozstrzyga Woit.
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