ZARZADZENIE NR' 1.0 2020
Wojta Gminy Osigciny
z dnia

W sprawie : nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Osigciny.

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz.U. z 2020r,poz.713. )

§1
Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Osiecinach w brzmieniu
okreslonym zatacznikiem Nr 1.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 162/2020 z dnia 6.04.2020r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Osieciny .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




REGULAMIN
ORGANICZACYJNY
URZEDU GMINY
W OSIECINACH

Zat. Nr 1



LPOSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktorej Wojt Gminy
Osieciny jako organ wykonawczy wykonuje swoje zadania.

1. Urzad Gminy jest jednostkg budzetowa gminy.
2. Urzad Gminy jest pracodawca dla zatrudnionych w nim
pracownikow.
§2
Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowosc Osigciny.
§3

I[lekro¢ w regulaminie jest mowa o .

E radzie nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Osigciny

- wojcie, zastepcy wojta sekretarzu, skarbniku nalezy przez to rozumiec
Wéjta Gminy Osigciny, Zastepce Woéjta Gminy Osigciny ,Sekretarza Gminy
Osigciny , Skarbnika Gminy Osigciny

- urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Osigcinach.
- ustawie, nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminny (Dz.U. z 2020 r. poz.713). ).

§4

Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:

1. Zakres dziatania i zadania urzedu

Strukture organizacyjna urzedu.

Zasady podziatlu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem
Urzgdu

Zakres zadan Wojta Gminy, Sekretarza i Skarbnika

Podziat zadan pomigdzy referaty

Obieg dokumentéw w Urzedzie Gminy

Zasady wydawania aktow prawnych w Urzedzie Gminy
Postanowienia koncowe

(VS I ]
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II. ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU.
§5

1.Urzad Gminy stanowi aparat pomocniczy Wojta Gminy, Rady i jej komisji
oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2.Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania zadan spoczywajacych na Gminie:




I)Zadan wiasnych okreslonych ustawa o samorzadzie gminnym i innymi
ustawami.

2)Zadan zakresu administracji rzgdowej ,ktérych wykonanie zlecono
gminie na mocy obowigzujacych ustaw.

3)Zadan wykonywanych na podstawie porozumien zawartych miedzy
gming a jednostkami samorzadu terytorialnego lub organami administracji
rzadowe;j.
§6
1.Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy postgpowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

2.Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 201 1. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych., regulaminem
oraz zarzadzeniami Wojta Gminy.

§7
1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w
wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2.W szczegodlnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1. 1) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
gminy,

2. wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

3. zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4. przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy ,oraz
innych aktéw organéw gminy,

5. realizacja innych obowigzkéw i uprawnieni wynikajacych z przepisow
prawa oraz uchwatl organéw Gminy,

6. zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze
Gminy,

7. prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu i sieci informatycznej,

8. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczego6lnosci:

a)przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencii,



b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
c)przechowywanie akt,
d)przekazywanie akt do archiwéw,

e) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako

pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa

pracy.
§8

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU.
W sktad Urzgdu Gminy wchodza;

Referat Administracyjno Gospodarczy i Spraw Obywatelskich (AGiSO)
Referat Obstugi Szkoét 1 Placowek Oswiatowych (RO)
Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej (RIiGK)
Referat Finansowy (RF)
Urzad Stanu Cywilnego
Biuro Ochrony Informacji Niejawnych
Warsztat gospodarczo —remontowy
§9
1.Wewnatrz referatow nie tworzy sie komorek organizacyjnych lecz wytacznie
stanowiska pracy.
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2.Podziat zadan pomiedzy referaty i stanowiska pracy dokonuje kierownik
Urzedu - Wojt Gminy na wniosek sekretarza.

3.W skfad Urzedu Gminy wchodzi Urzad Stanu Cywilnego, a jego
kierownikiem z mocy art. 6 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia Prawo o aktach
stanu cywilnego - tekst jednolity Dz.U. z 2018 r. poz. 2224 z p6zn zm. jest
Wojt Gminy.

§10

1 .Praca referatow kierujg kierownicy referatow.

2 Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie
zadan realizowanych przez poszczegdlnych pracownikow.

3.Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepisow prawa i Regulaminu w
zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

4 Referaty sa zobowiazane do wspodtdziatania w zakresie wymiany informacji 1
wzajemnych konsultacji.



IV. ZASADY PODZIALU ZADAN 1 KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU.

§11

Wojt Gminy jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 12

Wojt kieruje pracg Urzgdu przy pomocy z-cy wdjta ,sekretarza i skarbnika.

§13

W Urzgdzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczeg6lnych pracownikéw
Urzedu.

§ 14

Szczegblowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresli Wojt Gminy
odrebnym zarzadzeniem.

V.ZAKRES ZADAN WOJTA GMINY, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY.

§ 15

Do zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

—

. reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

2. kierowanie biezgcymi sprawami gminy,

3. skiadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem
gminnym

4. wykonywanie uprawnief zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,

5. zapewnienie  przestrzegania prawa przez wszystkie komorki
organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,

6. koordynowanie  dziatalnosci ~ komoérek  organizacyjnych  oraz
organizowanie ich wspotpracy,

7. rozstrzygnie  sporow  pomiedzy  poszczegdlnymi  komérkami
organizacyjnymi szczegdlnosci dotyczacych podziahu zadan,

8. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9. czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan Urzedu

10.przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,




11.upowaznia swojego zastepce lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

12.przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od przewodniczacego
rady gminy oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez
Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

13.0g6lny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

14.Petnienie funkcji szefa obrony cywilnej i nadzér nad wykonywaniem
zadan zwigzanych z obronnoscia

15.wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy
prawa i Regulamin oraz uchwat rady.

16.W razie nieobecnosci Wojta Gminy kompetencje Wojta przejmuje
Zastepca Wojta.

§16
Do zadan Zastepcy Wojta nalezy :

w szczegOlnosci zapewnienia sprawnego funkcjonowania
Urzedu Gminy i warunkoéw jego dziatania poprzez :

1) kierowanie praca Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej ,

2) czuwanie nad wiasciwa realizacjg zadan z zakresu inwestycji i remontow
dotyczacych infrastruktury komunalnej,

3) realizacja zadan z zakresu zamdéwien publicznych,

4) koordynacja dziatan w zakresie mozliwosci pozyskania Srodkow
finansowych ze Zrdédel zewngtrznych

5) podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy , za wyjgtkiem spraw
zwigzanych z nawigzaniem, rozwigzaniem lub zmiang stosunku pracy
oraz spraw zwigzanych z wynagrodzeniami ,

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu Gminy w tym wydawania polecen stuzbowych,

7) udzielania urlopéw wypoczynkowych i kierowania na wyjazdy
shuzbowe,

8) sprawowania ogdlnego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem
przez pracownikoéw Urzedu czynno$ci kancelaryjnych,

9) stwierdzania wiasnorecznosci podpisu i potwierdzania zgodnosci z
oryginatem dokumentow,

10) wykonywania innych zadan i obowigzkéw natozonych obowigzujacymi
przepisami za wyjatkiem nalezacych do wytacznej kompetencji Wojta
Gminy.




§17
Do zadan Sekretarza nalezy :

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczeg6lnodci:

1. opracowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw
2.opracowanie projektu podziatu referatéw na stanowiska pracy,
3 .opracowanie zakresOw czynnosci na stanowiska pracy,
4.nadzo6r nad organizacjg i przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,
5 .przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
6.nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego
zatatwiania spraw
7.wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
bezposrednio mu podlegtych
8.petnienie funkcji pelnomocnika ochrony informacji niejawnych
9.wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.
10.dokonuje okresowej oceny podlegtych pracownikéw.
11.kierowanie praca Referatu Administracjno-Gospodarczego i Spraw
Obywatelskich.
§18
Do zadan Skarbnika nalezy:

1. zapewnienie prawidfowego wykonania zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad
dziatalnoscig referatow oraz innych jednostek organizacyjnych

2. kierowanie praca Referatu Finansowego,

3. przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér i kontrola nad jego
realizacjg przez gminne jednostki organizacyijne,

4. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé
powstanie zobowiazan pieni¢znych,

5. nadzorowanie wykonania obowiazkéw w zakresie prowadzenia
rachunkowosci i obstugi ksiggowej, w tym .

- dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

- dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych
dokument6éw dot. operacji gospodarczych i finansowych,

6. sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan ocen i biezacych informacji
0 sytuacji finansowej gminy oraz sprawozdawczosci budzetowe;,

7. opiniowanie projektow uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe

8. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
zadan wynikajacych z polecen lub upowaznienn Wéjta Gminy.

9. dokonuje okresowej oceny podlegtych pracownikow.



VI. PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATY.

§19

Do wsp6lnych zadan Referatéw nalezy przygotowywanie materiatéw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w

szczegdlnosci:

L,
2.

9.

wspotdziataja z wlasciwymi organami administracji rzadowe;,
opracowujg propozycje do wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dzialania,

. realizujg zadania obronnosci kraju w tym obrony cywilne] w zakresie

ustalonym odrgbnymi przepisami,
organizujag i podejmuja niezbedne przedsiewzigcia w celu ochrony
informacji niejawnych,

. wspoldzialaja z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i jednostkami

pomocniczymi gminy,

prowadza postepowania administracyjne przygotowywanie materialow
oraz projektow decyzji, a takze wykonujg zadania wynikajacych z
przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

udzielajg pomocy Radzie i wlasciwym rzeczowo komisjom Rady,
Wojtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywani ich zadan,

. wspoldziataja ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow

niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,
przygotowuja sprawozdania, i biezgce informacje o realizacji zadan,

10.wydajg zaswiadczenia w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci w

oparciu o posiadane ewidencje , rejestry badz inne dane znajdujace si¢ w
ich posiadaniu lub wyniku postgpowania wyjasniajgcego

11.przechowywanie akt,

12.stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego

rzeczowego wykazu akt,

13.stosowanie zasad dotyczacego wewnetrznego obiegu akt,

14.wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Woéjta Gminy.

§ 20

Do zadan i kompetencji Referatu Adminstracyjno-Gospodarczego i Spraw
Obywatelskich nalezy :

1 .przyjmowanie, wysyltanie i rozdzielanie korespondencji,

2.prowadzenie ewidencji korespondenciji,

3. prenumerata czasopism i dziennikow urzgdowych,



4.prowadzenie archiwum zaktadowego,

5. zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym w materiaty
biurowe i kancelaryjne,

6.Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta, 11.protokolowanie
sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7.prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej
komisji,

8.prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,

9.rejestracja , kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkoéw przy pracy, choréb zawodowych,

10 .udziat w dochodzeniach powypadkowych,
11.przygotowywanie materiatéw do dokumentacji planistycznych gminy,

12 koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

13.przygotowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpiséw 1 wyrysow,

14.prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego

15.prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu, oraz wydawanie decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

16.rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych
prze z inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z
ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

17.Prowadzenie postepowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji z
zakresu rozgraniczania nieruchomosci

18 .koordynacja i obstuga w wspotpracy z innymi zarzadcami drog
publicznych,

19.prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, fowiectwa, zwalczania zarazliwych
choréb zwierzecych., ochrony zwierzat.

20. ochrony srodowiska:

1 .wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,



2.ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
3 .ochrony srodowiska przed odpadami,
4 utrzymanie porzadku i czystosci,

21.ochrona gruntow rolnych i lesnych:
1 .przeznaczenia gruntow na cele nierolnicze i nielesne,
2.wylgczenia gruntow z produkcji,
3. rolniczego wykorzystania gruntow,

22.gospodarki wodnej i ochrony wad,

23.ochrony powierza atmosferycznego,

24 powadzenie ewidencji przedsigbiorcow,

25.wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

26.ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i
gastronomicznych,

27.prowadzenie spraw zwigzanych z targami i targowiskami,
28.ewidencja ludnosci i wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

29.ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia
alimentacyjnego oraz w sprawach o przysposobienie,

30.przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu
kuratora,

31.udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji
administracyjnej ,

32. przyjmowanie obwieszczen,

33.prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i zbiorek publicznych.
34.prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,

35. wychowania w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
36.zwalczania chorob zakaznych,

37.prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami, zapewnienia im
wiasciwych warunkow dziatania utrzymania oraz nadzor nad ich
dziatalnoscia,

38.realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu,




39 .prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig kraju , a w
szczegdlnoscidotyczace:

- przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

- wspoldziatania z organami wojskowymi w zakresie administracji rezerw

osobowych : rejestracji, poboru i ewidencji, orzekania o koniecznosci

sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny i uznawania za

jedynego zywiciela rodziny,

- pokrywania naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,
40.tworzenia formacji obrony cywilnej,

41.naktadania obowiazkow w ramach powszechnej samoobrony
ludnosci,

42.8wiadczen na rzecz obrony,

43.udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
44.prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowej i
stuzbowej, a w szczegblnosci:

- zapewnienie ochrony informacji niejawnych , zapewnienie ochrony
fizycznej Urzedu, kontrola ochrony informacji, - okresowa kontrola
ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw, . opracowanie planu ochrony
Urzgdu i nadzorowanie jego realizacji, szkolenie pracownikow w zakresie
ochrony informacji niejawnych,
45.prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nim spraw
rodzinno-opiekunczych, a w szczegdlnoscei:
- rejestracji urodzin, matzefistw oraz zgondw i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny oséb,

- sporzgdzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu
cywilnego,

- sporzgdzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

- przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

- przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz
innych o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,

- stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

- wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

- wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.



46.udzielanie pomocy materialnej dla uczniow wynikajacej z ustawy o
systemie oSwiaty,

47.Zaprwnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp w tym:

- organizacja szkolen z zakresu bhp,
- poddawanie pracownikéw profilaktycznym badaniom lekarskim,
- wydawanie pracownikom odziezy roboczej i ochronnej oraz innych
deputatéw okreslonych odrgbnym zarzadzeniem
48.prowadzenie biuletynu informacji publicznej,

49.prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow,

50.przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

51.zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

52.prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do
Urzedu

53.przygotowywanie 1 wydawanie swiadectw pracy,
54.ewidencja czasu pracy pracownikow,
55 .kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

56.Realizacja zadan dotyczacych utrzymania grobow i cmentarzy wojennych
na podstawie zawartych porozumien

57 .Realizacja zadan wynikajacych z ustaw :
- wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
- 0 przeciwdziataniu narkomanii,

58.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie.

59.prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku nauki przez mtodziez w
wieku 16-18 lat i podejmowanie dziatan majacych na celu egzekwowanie tego
obowigzku, zgodnie z art. 20 ustawy o systemie oswiaty.

60. Realizacja zadan wynikajgcych z Rozporzadzenia RM w sprawie
szczegbtowych warunkow realizacji rzadowego programu dla rodzin
wielodzietnych.




§ 21

Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji i Gospodarki
Komunalnej nalezy w szczegdlnosci :

1.prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,

2.przygotowywanie we wspotpracy z Referatem Finansowym , Referatem
Administracyjno Gospodarczym i Spraw Obywatelskich, Referatem obstugi
szkot 1 placowek o$wiatowych materiatéw dotyczacych projektow uchwat
Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych
organow,

3.przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade gminy i jej komisje,
4.przygotowywanie materiatéw do projektéw planu pracy Rady i jej
komisji,

5.gospodarowanie i zarzadzanie gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie dzierzawe, najem,
uzyczenie, trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne,

6. ustalanie ich warto$ci ocen i optat za korzystanie z nich,

7.organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasno$é gminy,

8.nabywanie nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan gminy,
9 komunalizacja gruntow,
10. prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

11.tworzenie zasoboéw gruntéw i gospodarowanie nimi zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa,

12.wyposazanie gruntéw w urzadzenia komunalne,

13.Prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji z
zakresu rozgraniczania nieruchomosci

14 .prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci,
ulic i obiektéw oraz numeracji nieruchomosci,

15.budowa, modernizacja ochrona i zarzgdzanie drogami,



- w tym budowa ,modernizacja chodnikow, oraz oswietlenia drogowego

16 koordynacja i obstuga w wspdtpracy z innymi zarzadcami drog
publicznych,

17.prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem Gminy i jej promocja na
zewnatrz, w tym:

- gromadzenie informacji o gminie 1 przygotowanie materialow
promujacych gming,
- utrzymywanie biezacych kontaktow 2z przedstawicielami S$rodkow
masowego przekazu,
- organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica,
18.prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej ,a w
szczegoOlnosci:
- administrowania, gospodarowania i zarzgdzania gminnym zasobem
lokalowym oraz nieruchomos$ciami budynkowymi,
- przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych 1 zastepczych oraz
zapewnienia W razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0séb
zwolnionych z zaktadow karnych,
- zarzadu nieruchomosciami wspolnymi,
- egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli
lokalowej ,
- stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,
- tworzenia i utrzymania terenow zieleni,
- cmentarzy,
19.prowadzenie spraw wynikajacych z prawa o zamdéwieniach publicznych

Urzedu, a w szczegolnosci :
- przygotowanie i prowadzenie postgpowan o zamdéwienia publiczne ,

- sporzadzanie dokumentacji w postepowaniach o zapytanie publiczne we
wszystkich trybach,

- udzial w komisjach przetargowych o udzielenie zaméwienia publicznego,
-sporzadzanie stosownej dokumentacji,

- przygotowywanie umow cywilno- prawnych,

- sporzadzanie informacji z zakresu prawa o zamowieniach publicznych.

§ 22

Do zadan i kompetencji Referatu obstugi szkot i placowek oswiatowych nalezy
w szczegdlnosci:

T



L. Przygotowywanie projektow aktoéw prawnych przedktadanych organom
Gminy w zakresie:

1/ zaktadania samorzadowych szkét i palcowek o$wiatowych i nadania im
pierwszego statutu,

2/ ustalania optat za $wiadczenia przedszkoli gminnych, wykraczajacych
poza podstawe programowa wychowania przedszkolnego, w ramach
ktorej nauczania i wychowanie jest bezptatne,

3/ ustalenia planu sieci przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjow
oraz okreslenia granic ich obwodow,

4/ likwidowania samorzadowych szkét i placowek o$wiatowych,
5/ taczenia w zespot szkot roznych typdw i placowek
oswiatowych, 6/ regulaminu wynagradzania nauczycieli.

7/ powotania komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na stanowisko
dyrektora szkoty lub placowki oswiatowe;j,

8/ zatwierdzania organizacji szkot i przedszkoli,

9/ powotania komisji egzaminacyjnej na stopien awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego,

10/ podziatu dochodéw, dotacji oraz przychodéw i wydatkéw na jednostki

je realizujgce,
2.Sporzadzanie aktéw nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,
3.Przygotowywanie ogloszen konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty lub
przedszkola i obstuga komisji konkursowe;j,
4.Przygotowywanie projektow oceny wykonywania zadan przez dyrektoréw
szkot 1 przedszkoli,
5.Przygotowywanie aktow powierzenia stanowiska dyrektora szkoly lub
przedszkola,
6.Prowadzenie rejestru umow o pracg w celu przygotowania zawodowego
zawartych przez pracodawcow z pracownikami mtodocianymi oraz
przygotowywanie decyzji o dofinansowaniu kosztow tego przygotowania,
7.Prowadzenie spraw dot. zwrotu nauczania indywidualnego w poszczegélnych
placowkach,
8.0rganizacja dowozu uczniow,
9.Wydawanie i rozliczanie kart drogowych kierowcow,
10.Miesigczne rozliczanie zuzycia paliwa autobuséw dowozacych dzieci do
szkot,
11 .Kontrolowanie i rozliczanie pracy kierowcow




I1. w zakresie obslugi administracyjne;j:

1.Nadzér nad przeprowadzaniem okresowych przegladow obiektow
budowlanych oraz zlecanie przegladow specjalistycznych,

2.Planowanie, w uzgodnieniu z poszczegdlnymi dyrektorami, remontow
biezacych i czuwanie nad ich realizacja,

3.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z finansowaniem i
prowadzeniem remontéw w placowkach oswiatowych,

4.Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z pomoca uczniom niepetnosprawnym
z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,
5.Archiwizowanie posiadanej dokumentacji

6.Prowadzenie korespondencji pomiedzy Urzedem Gminy a poszczegolnymi
placowkami oswiatowymi.

ITI. w zakresie spraw kadrowo-placowych i bhp:

1. Przygotowywanie wszystkich dokumentéw zwiazanych z nawigzywaniem i
rozwigzywaniem umow o prace z dyrektorami placowek o$wiatowych
2.Sporzgdzanie dokumentow zwigzanych z przeszeregowywaniem dyrektorow
3. Kompletowanie dokumentéw i sporzadzanie wnioskow emerytalno
rentowych,

4 Przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do przeprowadzania konkursow
na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkoli,

5.Sporzadzanie sprawozdawczo$ci zbiorczej w Systemie Informacji O$wiatowe;j

6.Prowadzenia akt osobowych dyrektorow placéwek oswiatowych,
7. Prowadzenie ewidencji i ruchu zatrudnionych pracownikow w
poszczegolnych placowkach oswiatowych,

8.Sporzadzanie list ptac nauczycieli oraz pracownikéw obstugi,

9.Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pobieraniem zaliczek i
dokonywaniem rozliczen podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

10.Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z rozliczeniami z ZUS w tym:
1/ zgtaszanie, wprowadzanie zmian i wyrejestrowywanie pracownikow z
ubezpieczen,
2/ sporzadzanie i przesytanie do ZUS miesigcznych rozliczen dla

poszczegdblnych placowek,

3/ sporzadzanie rocznych rozliczen ZUS dla poszczegoélnych placowek,
11. Sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe do dokonywania wyptat
z zaktadowych funduszow swiadczen socjalnych dla pracownikow oraz
emerytow i rencistow z poszczegdlnych placowek,



12.0rganizowanie kurséw i szkolen dyrektoréw z zakresu bhp i ppoz,

13. Nadz6r nad kompletowanie dokumentacji powypadkowej i sporzadzanie
wnioskow do ZUS o odszkodowania z tytutu wypadkéw przy pracy,

14.Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia i ptac oraz bhp.

15.Sporzadzanie zbiorczych sprawozdafi GUS i resortowych MEN
opracowywanych przez poszczegdlne placowki,

16.Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci wynagrodzenia
pracownikow szkot i przedszkola,

17.Dokonywanie rozliczen z Urzedem Pracy wynikajacych z zawartych uméw z
poszczegolnymi placoéwkami.

IV. w zakresie spraw finansowo-ksiegowych:

1. Opracowywanie, na podstawie wnioskow dyrektoréw, preliminarzy
budzetowych,

2.Sporzadzanie zbiorczych wnioskéw budzetowych,

3. Prowadzenie catoksztattu zagadnien finansowo-ksiegowych oraz czuwanie
nad prawidtowoscia obiegu dokumentdw i ich kontrola pod wzgledem
formalno- rachunkowym,

4 Klasyfikowanie dokumentow ksiegowych i ich dekretowanie,
5.Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej z podziatem na
poszczegdlne jednostki i zaktady budzetowe,

6.Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkdw trwatych, pozostalych srodkow
trwatych w uzywaniu, materiatéw oraz zbioréw bibliotecznych,

7.Rozliczanie inwentaryzacji materiatéw biezgcych, srodkéw trwatych i
pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu w poszczegélnych placéwkach
oswiatowych,

8.Sporzadzanie analiz miesigcznych z wykonania dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz wydatkow i kosztdw pozabudzetowych,

9.Sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej z wykonania wydatkow i
dochod6éw budzetowych oraz wydatkow i kosztow pozabudzetowych,
10.Uzgadnianie z dyrektorami szkot realizacji budzetu i zmian w planie
finansowym.

§23



W referacie Administracyjno Gospodarczym i Spraw Obywatelskich
prowadzone sg rejestry .

Rejestr uchwat Rady Gminy

Rejestr wnioskéw i interpelacji Radnych,
Rejestr zarzadzen Wojta Gminy

Rejestr dziatalnosci gospodarczej,

Rejestr upowaznien i pelnomocnictw,

Rejestr kontroli wewnetrznych w Urzedzie,
Rejestr kontroli zewnetrznych wtasnego Urzedu

Rejestr skarg
Rejestr delegacji stuzbowych

ol e BN L o ol e

§ 24
Do zadan 1 kompetencji Referatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
1. przygotowanie materiatléw niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy
oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,
2.udzielanie pomocy Wojtowi w wykonaniu budzetu Gminy,
3.zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,

4 uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegoélnych dysponentow budzetu
Gminy,

5 .przygotowanie materiatow niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

6.sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych,

7.prowadzenie ksigg rachunkowych,
8.prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

9.rozliczanie inwentaryzacji,

10.przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11 .dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych,
12.prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem podatkow 1 optat
lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkow 1 optat
pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy,

13.prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,




14.gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

15 .przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,
16.podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
swiadczen pienieznych,

17.prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,
18.przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat,
19.przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

20.wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

21 .realizacja zadan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego.

§ 25
Do zadan i kompetencji biura ochrony informacji niejawnych nalezy:

1 .Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu
zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji zadan okres$lonych w planach
pracy 1 wynikajacych z aktow prawnych 2.zapewnienie ochrony informacji
niejawnych,

3 kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji w urzedzie Gminy,

4.opracowanie szczeg6towych wymagan w zakresie ochrony informacji

"mon

niejawnych oznaczonych klauzulg "zastrzezone", "poufne",

5 .przygotowanie do potrzeb Wojta Gminy oraz w celu przedstawienia organom
naczelnym projektow sprawozdan i informacji dotyczacych powierzonego
odcinka pracy,

6.przeprowadzanie kontroli w Urzedzie Gminy.

§ 26

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o
ochronie tych informacji w Urzedzie Gminy,

2.0kresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych,



3. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4.0pracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji

"non

niejawnych oznaczonych klauzulg "zastrzezone", "poufne”,

5 .Przeprowadzenie zwyktego postgpowania sprawdzajacego na pisemne
polecenie Wojta Gminy, wobec kandydatow na stanowiska z dostgpem do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "zastrzezone" 1 "poufne ,
6.Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych,
prowadzonych w odniesieniu do 0sob ubiegajacych si¢ o stanowisko lub
zlecenie pracy, z ktorymi tgczy sie dostep do informacji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa,

7. W przypadku gdy w odniesieniu do osoby, ktorej wydano poswiadczenie
bezpieczenstwa osobowego zostang ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie
daje ona rekojmi i zachowania tajemnicy przeprowadzenie kolejnego
postgpowania sprawdzajacego.

8.Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do
pracy lub stuzby na stanowiskach z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji
niejawnych,

9. Wspotpraca w trakcie postepowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli
ze stuzbami Agencji Bezpieczenstwa.

§27

Do zadan Kierownika biura informacji niejawnych nalezy .

1. Nadzoér nad prowadzeniem kancelarii tajne]

2. Nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy

3. Wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych
zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych .

Stanowisko ds. kancelarii tajnej

1. Prowadzenie kancelarii tajnej w Urzgdzie Gminy

2. Przygotowanie, wysyltanie i odbieranie przesylek z poczty specjalnej,

3. Przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom w
Urzedzie Gminy,

4. Nadzor nad opracowywaniem 1 przechowywaniem materialow

zastrzezonych, poufnych przez upowaznionych w Urzedzie Gminy

Archiwizacja dokumentdéw niejawnych w Urzedzie Gminy,

6. Wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony informacji niejawnych w
zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych,

ol




Stanowisko ds. informatycznych

1 .nadzdr nad ochrong systemow i sieci teleinformatycznych
przetwarzajacych informacje niejawne w Urzedzie Gminy,

2.nadzor nad wprowadzaniem zalecen Stuzb Ochrony Panstwa dotyczacych
bezpieczenstwa teleinformatycznego,

3 .prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego,

4.opracowywanie szczegotowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej
systemow 1 sieci teleinformatycznych wykorzystywanych do
opracowywania dokumentow niejawnych,

5 .kontrola poprawnosci wprowadzania przez uzytkownikéw
systemow indywidualnych haset dostepu, czestotliwosci ich zmiany
oraz przechowywania Kkopii,

6.wspolpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w
zakresie szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych.

§ 28
Do zadan warsztatu gospodarczo - remontowego nalezy :

1.Wykonywanie doraznych prac remontowo — konserwatorskich obiektow
bedacych w dyspozycji Gminy Osigciny, a w szczegdlnosei :

1)konserwacja rowow i przepustow przy drogach gminnych,

2)usuwanie zakrzaczen, chwastow i traw z poboczy drég gminnych

3) usuwanie drzew przy drogach gminnych na ktére uzyskano stosowne
pozwolenie,

4)konserwacja iremonty biezgce chodnikow i drég gminnych ,
5)dokonywanie okresowych przegladéw drog gminnych

6)wykonywanie biezacych remontéw kubaturowych obiektéw stanowiacych
mienie gminy,

7)utrzymaniu porzadku na obiektach gminnych,

8)wspdtudzial w zimowym utrzymaniu drég gminnych,

9)prowadzenie spraw zwiazanych z nieodptatng kontrolowana praca na cele
spoteczne,

10)wykonywanie prac porzadkowych terenéw zielonych (klombach, rabatach ,
trawnikach ,




11)utrzymywanie porzadku na grobach i mogitach wojennych,
12)sadzenie drzew, krzewow i kwiatow w miejscach wyznaczonych
13)utrzymanie i biezaca konserwacja kanalizacji burzowe;j
14)nadzorowanie statych pracownikow fizycznych oraz zatrudnianych w
ramach porozumienia z PUP.

VIL. OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE GMINY
§ 29

1 .Czynnosci zwigzane z ewidencja pism wptywajacych do Urzedu oraz
doreczenie korespondencji wewnatrz Urzedu prowadzi Referat Administracyjno
Gospodarczy 1 Spraw Obywatelskich

2.0bieg dokumentoéw finansowo ksiggowych okresla instrukcja opracowana
przez Skarbnika i wprowadzona przez Wojta Gminy w drodze odrgbnego
zarzadzenia,

3.0rganizacje¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji 1 dokumentow,
a takze sposdb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz
udostepniania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja
instrukcje :

1 )Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych. ,

2)instrukcja o organizacji 1 zakresie dziatania archiwum zaktadowego,
3)Instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych,

VIIL. ZASADY WYDAWANIA AKTOW PRAWYNYCH W URZEDZIE

GMINY.
§ 30

Wojt Gminy wydaje nastepujace akty prawne:
|. Zarzadzenia .

a)wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa
upowazniajgcego do uregulowania danego zakresu spraw lub
wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan
Gminy.



b)wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie
przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw
lub wyznaczonego zadania albo kompetencje, w zakresie kierowania
Urzgdem odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu ( zarzadzenie
kierownika Urzedu . )

2.pisma okolne - wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w urzedzie,
zwierajace reguly postgpowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do
okreslonego kregu adresatow w Urzedzie.

3.decyzje - wydawane na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do
uregulowania danego zakresu spraw w formie aktu, odnoszace si¢ do spraw
wewngtrznych Urzedu (decyzje kierownika Urzedu - nie dotyczy decyzji
wydawanych w postgpowaniu administracyjnym).

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 31
Integralng czgs¢ niniejszego regulaminu stanowig zatgczniki:
Nr 1 Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Osieciny.
Nr 2 Zasady podpisywania pism.
Nr 3 Kontrola wewngetrzna.

§32

Wykonanie niniejszego regulaminu powierza si¢ Sekretarzowi, Skarbnikowi
Kierownikom Referatu ,oraz wszystkim pracownikom Urzedu Gminy.

§33

Zmiany do niniejszego regulaminu wprowadzane sa w takim samym trybie jak
jego wydanie.
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Zatacznik Nr 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM.

§1
Wojt podpisuje:
| ) zarzadzenia, regulaminy, okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zwierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem
Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikow,
6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
7) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami
administracji publiczne;j,
8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,
10) inne pisma, jezeli ich podpisanie Wojt zastrzegl dla siebie.
§2
Z-ca Wojta ,Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.
§3
Kierownik USC i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.
§4

Kierownicy Referatow podpisuja:

I .Pisma z zakresu dziatania Referatu, nie zastrzezone do podpisu Woita,

2. Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania
ktorych zostali upowaznieni.
§5
Pracownicy przygotowujacy pisma i decyzje administracyjne parafuja je swoim
podpisem umieszczonym na koricu tekstu z lewej strony na egzemplarzu ,ktory
pozostaje w aktach Urzedu.




Zatacznik Nr 3
KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komorek organizacyjnych
dokonywana jest pod wzgledem :

g) legalnosci,

h) gospodarnosci ,

1) rzetelnosci,

j) celowosci,

k) terminowosci,

1) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn skutkéw ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalenie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobu naprawienia nieprawidtowosci
1 przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli :

1. kompleksowe - obejmujace catos¢ lub obszerng czgs¢ dziatalnosci
poszczegolnych stanowisk,

2.problenowe wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment
dziatalnosci ,

3.wstepne - obejmujace kontrole zdarzen i czynnosci przed ich dokonaniem

oraz stopnia przygotowania,
4.biezace - obejmujgce czynnosci w toku,

5.sprawdzajace - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci , w
szczegbdlnosci majace na celu ustalenie , czy wyniki poprzednich kontroli
zostaty uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska.
§4
1.Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne
1 rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowane;]
komorki organizacyjnej urzedu lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wg kryteriow okreslonych w 3.



2.Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

3.Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z
prawem, a w szczegdlnosci dokumenty, wyniki ogledzin zeznania swiadkow ,

Opinie oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5
Kontroli dokonuja :

1.Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Wojta - w odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych lub stanowisk ,

2 Kierownicy  komoérek  organizacyjnych ~w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§6

Przeprowadzona kontrole odnotowuje si¢ w ksiazce kontroli wewnetrznej
(dotyczy kontroli w Urzedzie ) lub zewnetrznej (dot. jednostek
organizacyjnych ), ktora zwiera nastepujace rubryki :

1. liczbg porzadkows,

2. imig¢ i nazwisko ,stanowisko i date,

3. nazwa jednostki kontrolowanej ,

4. dokument kontroli wg rzeczowego wykazu akt,
5. tematyka kontroli, rodzaj,

6. zalecenia, termin wykonania ,

7. podpis kierownika jednostki,

8. podpis kontrolowanego,

9. data kontroli sprawdzajace;j,

10.uwagi

W6j




