ZARZADZENIE NR 23/03
WOJTA GMINY KAZMIERZ
z dnia 31 grudnia 2003 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kazmierzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591, oraz z 2002r., Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558 i Nr 113,
poz. 984, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568) nadaj¢ Urzedowi
Gminy w Kazmierzu Regulamin Organizacyjny.

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzgedu Gminy w Kazmierzu zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzegdu Gminy w Kazmierzu zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu; poszczegdlnych wydziatow oraz stanowisk

pracy w Urzedzie.

§2

1. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kazmierz,
2) Radzie— nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Kazmierz,
3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Kazmierz,
Zastgpce Wojta Gminy Kazmierz, Sekretarza Gminy Kazmierz, Skarbnika Gminy

KazZzmierz oraz Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego w KaZmierzu,



4)

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy i stanowiska pracy

okreslone w rozdziale 3 Regulaminu.

§3

. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedziba Urzedu jest Kazmierz.

Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§4

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji.

. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:

)
2)
3)

4)

5)

zadan wlasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych),

zadan  publicznych  powierzonych gminie w  drodze  porozumienia
migdzygminnego,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na

podstawie umow.

§5

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialdow niezbgdnych do podejmowania uchwatl,

wydawania decyzji, postanowien i innych aktéow z zakresu administracji



publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci 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 1 wnioskow,
4) przygotowywanie projektow uchwat i wykonywanie budzetu Gminy, oraz
innych uchwat i zarzadzen organéw Gminy,
5) realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwat i zarzadzen organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady 1 posiedzen
jej komisji,
7) prowadzenie zbioréow Dziennikow Ustaw i Monitorow Polskich,
8) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,
9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow.
10) realizacja obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy -

zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU

§6

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace wydzialy i stanowiska pracy:
1) Wydzial Ksiggowosci, Podatkow i Optat (KS),
2) Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (ROS),
3) Wydzial Spraw Obywatelskich (SO),
4) Wydzial Nieruchomosci i Inwestycji (NI),



5) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

6) Sekretariat (SK),

7) Radca prawny (RP),

8) Stanowisko ds. Personalnych (KA),

9) Stanowisko d/s Obstugi Organéw Gminy (OOG),
10)Stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej (GP),

1 1)Stanowisko ds. Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy (PR),
12)Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych(PO),

13)Pelnomocnik ds. ochrony danych osobowych(PBI) - Administrator

Bezpieczenstwa Informac;ji,
14)Pelnomocnik ds. Wyborczych (PW).
2. W urzedzie wprowadza si¢ wyspecjalizowana komorke organizacyjna do spraw

informacji niejawnych zwana pionem ochrony, ktérym kieruje Pelnomocnik ds.

Ochrony Informacji Niejawnych.

§8

1. Na czele wydziatow stoja kierownicy.

2. Wydziaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

3. Podziatu wydziatéw na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia
wewngetrznego.

4. Zakresy czynnosci na stanowiskach pracy w ramach wydziatu okreslone sa przez

kierownika wydziatu.

§9

1. Strukture organizacyjna Urzgdu okres$la schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik
nr 1 do Regulaminu.

2. Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU



§ 10

1. Urzad dziata wedtug nast¢pujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) shluzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrzne;j,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Wydziaty,

8) oraz wzajemnego wspoétdziatania.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkoéw 1 zadafh Urzgdu dziataja na

podstawie 1 w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i1 swoich obowiazkow sa

obowiazani stuzy¢ Gminie i1 Panstwu.

§13

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.
§ 14
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego

podporzadkowania, podziatu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich

indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.



2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacjg¢ swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegodlnych Wydziatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan Wydzialow 1 ponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegolnych Wydzialow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi
podleglych im pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta 1 kierownikow wydziatoéw okresla zalacznik

nr 3 do Regulaminu.

§ 15

1. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Szczegotowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla zalacznik nr 4 do

Regulaminu.
§16

1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Wydzialy 1 wykonywania
obowiazkoéw przez poszczegodlnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 5 do

Regulaminu.
§17
1. Wydzialy realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie
ich wtasciwosci rzeczowe;.

2. Wydzialy oraz samodzielne stanowiska pracy sa zobowiazane do wspotdziatania w

szczegoOlnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA
I SKARBNIKA GMINY



§18

1. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9

prowadzenie biezacych spraw Gminy oraz reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0sOb do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu
oraz jego pracownikow,

okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesiacu - narad z udzialem
kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich
wspotdziatania 1 realizacji zadan,

koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i1 zapytania radnych,

czuwanie nad tokiem i terminowo$cia wykonywania zadan Urzgdu,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

10) petnienie funkcji terenowego szefa obrony cywilnej,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez ustawy oraz uchwaty Rady.

1.

§19

Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemozno$ci pelnienia obowiazkow przez Wojta oraz
inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Sktada samodzielnie o§wiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem

na podstawie upowaznienia Wojta Gminy.

§ 20

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu ,w tym

celu:

1) opracowuje projekty zmian Regulaminu,



2) rozstrzyga spory pomigdzy poszczegolnymi komodrkami organizacyjnymi,
w szczegblnosci dotyczace podziatu zadan i kompetenc;i,
3) opracowuje zakresy czynno$ci kierownikow Wydzialow oraz dla samodzielnych
stanowisk pracy,
4) nadzoruje przygotowanie projektow uchwat Rady i Zarzadzen Wojta,
5) wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych,
6) koordynuje i organizuje sprawy zwigzane z wyborami i spisami,
7) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
8) w ramach udzielonego upowaznienia podejmuje decyzje z upowaznienia Wojta

Gminy oraz podpisuje pisma i dokumenty wychodzace na zewnatrz Urzgdu.

§ 21

1. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i1 zasadami,
polegajace zwtaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli
dokumentoéw w sposdb zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrong mienia bedacego w posiadaniu Gminy,

b) biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczo$ci
finansowej w sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochron¢ mienia begdacego w posiadaniu Gminy oraz terminowe
i prawidlowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
Wydzial Ksiggowosci, Podatkéw 1 Optat oraz podlegle 1 nadzorowane
jednostki organizacyjne.

2) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

polegajace zwtaszcza na:



3)

4)

5)
6)

7)

a) wykonywaniu dyspozycji S$rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad  wykonywania  budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi (fundusze celowe),

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez Gming,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci 1 dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowiazan.

Zapewnienie  ochrony  mienia  komunalnego  (ubezpieczenia,  zakres

odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow).

Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie swoich
obowiazkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania

planow finansowych oraz ich zmian,

c) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych stanowiacych przedmiot
ksiggowan.

Kierowanie i organizacja pracy Wydziatu Ksiggowosci, Podatkow i Optat.

Opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Wojta,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6dlnosci zaktadowego planu

kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i

rozliczania inwentaryzacji,

Opracowywanie projektu budzetu i monitorowanie jego realizacji :

a) przedstawienie zatozen budzetowych wszystkim jednostkom organizacyjnym
gminy (narada konsultacyjna dla kierownikow 1 ksiggowych jednostek),

b) konstruowanie projektu budzetu, wraz z informacj¢ o stanie mienia
komunalnego,

c) przekazanie w ustawowo okreSlonym terminie podleglym jednostkom
organizacyjnym informacji niezb¢dnych do opracowania projektow ich planow
finansowych (narada konsultacyjna dla kierownikéw 1 ksiggowych jednostek),

d) przekazanie podleglym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach
dochodow 1 wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wplat do
budzetu (uktad wykonawczy budzetu) w terminie 21 dni po podjgciu uchwatly

budzetowej (narada konsultacyjna dla kierownikéw i ksiggowych jednostek),



e) opracowanie harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkéw budzetu gminy
oraz przekazanie informacji w tym zakresie podleglym jednostkom
organizacyjnym (narada konsultacyjna dla kierownikow 1 ksiggowych
jednostek),

f) organizacja obstugi kasowej budzetu,

g) przygotowanie projektow zmian planéw dochodow i1 wydatkow budzetowych
w ciagu roku budzetowego,

h) kontrola przestrzegania przez podlegte i nadzorowane jednostki procedur
dokonywania wydatkéw 1 zaciagania zobowiazan finansowych.

8) Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych spraw finansowych, a w
szczegblnosci podatkdw 1 optat, dotacji, kredytéw 1 pozyczek.

9) Sporzadzanie i przekazywanie wymaganej sprawozdawczos$ci budzetowe;.

Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI

§22

1. Do wspolnych zadan Wydziatow nalezy przygotowywanie materialdw oraz
podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organdow gminy, a w
szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatlow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbgdnych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadan,

5) wspodldzialanie ze Stanowiskiem ds. Personalnych w zakresie szkolenia 1

doskonalenia zawodowego pracownikow danego wydziatu,



6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem spolecznych inicjatyw
lokalnych, prowadzenie 1 aktualizacja baz danych w postaci zapiséw
elektronicznych zgodnie z kompetencjami merytorycznymi,

10) opracowywanie  wnioskow do  projektow  wieloletnich  programow
inwestycyjnych oraz wieloletnich planow finansowych Gminy,

11) stosowanie przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

13) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form prac,

14) wspotdziatanie ze Stanowiskiem ds. Obstugi Organéw Gminy w zakresie
przygotowywania informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji
Publicznej 1 ich udostgpniania.

2. Ogolne obowiazki Kierownikéw Wydzialow jako przetozonych stuzbowych okresla

Regulamin Pracy Urzedu.

§23
1. Do zadan Wydziatu Ksiggowosci, Podatkow 1 Optlat nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,

4) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu
Gminy,

5) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i1 biezaca aktualizacja jego wartosci,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych w sposob rzetelny i zgodny z przepisami,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,



12) dokonywanie umorzen $rodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i1 poborem podatkéw i oplat
lokalnych, pozostajacych w zakresie wtasciwosci Gminy, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

b) gromadzenie i1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci z
prawem 1 stanem rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu,

c) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

d) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
$wiadczen pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i
opfat,

g) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

h) realizacja prawa do ustanowienia hipoteki przymusowej na
nieruchomosciach podatnika,

1) przejmowanie na wilasno$¢ rzeczy lub prawa wlasno$ci w zamian za
zaleglo$ci podatkowe,

j) naliczanie optaty prolongacyjnej z tytulu rozlozenia na raty lub odroczenia
terminu ptatnosci podatkow,

14) planowanie 1 realizacja wydatkow osobowych oraz wydatkow z zakresu
ubezpieczenia spolecznego,

15) wykonywanie obstugi zaktadowej dzialalnosci socjalnej,

16) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym zgodnie z posiadang
dokumentacja,

17) udzielanie informacji niezbgdnych do prowadzenia egzekucji,

18) realizacja zadanh zwiazanych z zaciaganiem kredytow i emisja obligacji,

19) ustanowienie zastawu rejestrowego jako formy zabezpieczenia wierzytelnos$ci,

20) ustalenie propozycji wynagrodzen dla inkasentéw z tytutu poboru podatku,

21) planowanie i przeprowadzanie kontroli podatkowej na podstawie upowaznienia
imiennego,

22)udzielanie pomocy organom rentowym w sprawach §wiadczen,

23)udzielanie kasom rolniczego ubezpieczenia spolecznego informacji z zakresu
ubezpieczenia rolnikow,

24) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w postgpowaniu o zwolnienie od

kosztow sadowych w sprawach cywilnych i karnych,



25) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z podatkiem VAT i jego rozliczaniem.

§ 24

1. Do zadan Wydzialu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie spraw
zwiazanych z ochrong §rodowiska i rolnictwem, a w szczegolnosci:
1) dziatanie na rzecz ochrony 1 ksztattowania srodowiska poprzez:

a) przygotowanie projektow uchwat dotyczacych ustanowienia parku na obszarze
gminy oraz jego granic,

b) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewdéw (dotyczy rédwniez
usuwania drzew 1 krzewow z terenu nieruchomos$ci wpisanej do rejestru
zabytkow),

c) przygotowanie projektow uchwal o ograniczeniu w korzystaniu z urzadzen
technicznych, srodkéw transportu i komunikacji uciazliwych dla srodowiska w
zakresie hatasu 1 wibracji,

d) nakazanie uzytkownikowi maszyny lub innego urzadzenia technicznego
wykonania czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia ucigzliwosci dla
srodowiska,

e) nakazanie unieruchomienia maszyny lub innego urzadzenia technicznego w
razie niewykonania czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia ucigzliwosci,

f) naliczanie optat i przygotowanie decyzji na usunigcie za zezwoleniem drzew i
krzewow,

g) odraczanie terminu zaptaty lub umorzenie naleznosci z tytulu naliczonej optaty
za usunigcie drzew lub krzewow,

h) przygotowanie planéw przychodéw 1 rozchodow bedacych podstawa
gospodarki finansowej Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska,

i) dysponowanie $rodkami Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska zgodnie z
wytycznymi Rady Gminy oraz sporzadzanie sprawozdan zwiazanych z
rozdysponowaniem $rodkéw Funduszu,

j) wspbtdziatanie z Wojewoddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w celu pozyskania srodkow finansowych,

k) ustalanie listy przedsigwzig¢¢ inwestycyjnych w ochronie srodowiska,

1) kontrola przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie S$rodowiska—

inicjowanie przedsigwzig¢¢ kontrolnych,



2)

m) wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o

n)

p)

q)

t)

X)

y)

wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie
dziatan kontrolnych jezeli istnieje podejrzenie o naruszenie przepisOw o
ochronie Srodowiska,

sporzadzanie protokotu z dziatan kontrolnych 1 dorgczanie jednego
egzemplarza osobie kontrolowanej (protokét podpisuje osoba kontrolowana,
ktéra ma prawo do wniesienia uwag i zastrzezen),

podejmowanie dziatan w kierunku utworzenia Spolecznej Strazy Ochrony
Srodowiska oraz przygotowanie regulaminu jej dziatania,

udzielanie pomocy organizacjom spotecznym w ich dziatalno$ci w dziedzinie
ochrony srodowiska,

przygotowanie wnioskow o powierzenie funkcji spolecznych opiekunow
srodowiska jednostkom organizacyjnym lub osobom fizycznym,

przyjmowanie informacji o wystapieniu nadzwyczajnego zagrozenia
srodowiska,

organizowanie i egzekwowanie obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych
dla celéw zorganizowanej akcji spotecznej na rzecz ochrony nadzwyczajnie
zagrozonego srodowiska,

egzekwowanie sporzadzenia planu operacyjno-ratowniczego dla terenu na
ktérym znajduje si¢ instalacja mogaca spowodowa¢ nadzwyczajne zagrozenie
srodowiska,

uzgadnianie planu operacyjno-ratowniczego z uzytkownikami instalacji
mogacych spowodowac nadzwyczajne zagrozenie Srodowiska,

wymierzanie kar pienigznych za naruszanie wymagan ochrony s$rodowiska
polegajace na:

- zniszczeniu terenow zieleni lub drzew i krzewow,

- usuwaniu drzew i krzewOw bez wymaganego zezwolenia,

przechowywanie w rejestrze publicznie dostgpnym decyzji o wymiarze kar
pienigznych za naruszenie wymagan ochrony S$rodowiska oraz decyzji
odraczajacych termin platnosci lub rozktadajacych kary na raty,

okreslanie zasad wypalania stomy i pozostatosci roslinnych.

wspoldziatanie z Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska:

a)
b)

sktadanie wnioskow o przeprowadzenie kontroli,

wspotpraca z Inspekcja w zakresie monitoringu §rodowiska.

3) wspotdziatanie z Panstwowa Inspekcja Sanitarna:



4)

a) mozliwo$¢ wydania wlasciwemu powiatowemu inspektorowi polecenia podjecia

dziatan zmierzajacych do usunigcia zagrozenia.

Realizacja kompetencji wynikajacych z Prawa wodnego:

a)

b)

g)

h)

3

k)

ustalenie przejazdow oraz miejsc przeznaczonych do stalego korzystania z

gruntow za odszkodowaniem,

wydawanie zezwolen na skladowanie na gruntach przybrzeznych,

za odszkodowaniem, materiatow budowlanych i sprzgtu oraz na dostep do

urzadzen wodnych i pomiarowych oraz znakéw zeglugowych, jezeli jest to

niezbedne do wykonania, ustawiania, utrzymania i eksploatacji tych urzadzen 1

znakow,

opiniowanie projektu warunkéw korzystania z wod dorzecza,

wydawanie decyzji zatwierdzajacych ugode dot. zmiany stosunkow wodnych

na gruntach,

rozstrzyganie sporow w zakresie:

- przywrocenia stosunkéw wodnych na gruntach do stanu poprzedniego,

- przynalezno$ci do spdotki wodnej oraz wysoko§¢ sktadek i innych
$wiadczen cztonkow spotki,

nakazywanie wlascicielom gruntu, wprowadzajacym do wody Scieki

nienalezycie 0CZyszczone, wykonania niezbednych urzadzen

zabezpieczajacych ~wodg przed zanieczyszczeniem lub  zabranianie

wprowadzania $ciekéw do wody,

w sytuacji gdy zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wplywaja na

nieruchomosci sasiednie lub na gospodarkg wodna nakazywanie wlascicielowi

gruntu przywrocenie do stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen

zapobiegajacych szkodom, a gdy jest to gospodarczo nieuzasadnione -

naktadanie obowiazku zaptaty odszkodowania,

wydawanie pozwolen wodnoprawnych na zwykte korzystanie z cudzej wody w

wypadkach szczeg6lnie uzasadnionych z okre§leniem sposobu dostgpu do

wody, warunkoéw uzywania urzadzen do korzystania z wody oraz wielko$ci

odszkodowania naleznego wtascicielowi wody,

wspotdziatanie i inicjowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z ochrona przed

powodzia,

ustalanie terminéw przytaczenia budynkéw do sieci wodociagowych

1 kanalizacyjnych,

w wypadku niedoboru wody przygotowanie zarzadzenia woéjta o ograniczeniu

na okreslonym obszarze pobierania wody przeznaczonej na zaopatrzenie

ludnos$ci do innych celéw,



5)

6)

7)

1) wprowadzanie optat za przekroczenie ustalonej dla zaktadu ilosci wody w
okresie ograniczen jej poboru,

m) nadzér nad dziatalno$cia spotek wodnych i ich zwiazkow,

n) analiza przewidzianych do realizacji przez spotki wodne zadan na dany rok w
aspekcie wnoszonych sktadek i innych $§wiadczen i wnioskowanie do Wojta o
ustalenie wysokosci sktadki 1 innych Swiadczen w wypadku, gdy spotka lub
zwiazek spotek wodnych nie podejmie odpowiedniej uchwaty.

opiniowanie 1 zatwierdzanie taryfy na dostaw¢ wody i1 odbior $ciekéw oraz

przygotowywanie stosownych projektéw uchwat,

organizowanie gospodarki odpadami:

a) opracowanie programu ochrony $rodowiska w gminie wraz z planem
gospodarki odpadami

b) wydawanie zgody na miejsce oraz sposob gromadzenia odpadow,

¢) uzgodnienie zezwolenia na skladowanie odpadoéw niebezpiecznych na
wydzielonych czg$ciach innych sktadowisk,

d) sporzadzenie ewidencji: sktadowisk odpadéw, nie eksploatowanych
sktadowisk odpadow, na ktorych nie przeprowadzono jeszcze rekultywacji i
zagospodarowania ich terenu, miejsc gromadzenia odpadow, ktére nie zostaty
wyznaczone decyzja wlasciwego organu,

e) zaopiniowanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci, w wyniku ktorej
powstaja odpady niebezpieczne lub odpady inne niz niebezpieczne w ilo$ci
powyzej jednego tysiaca ton rocznie, z wytaczeniem odpadow komunalnych,

f) uzgodnienie sposobu postgpowania z odpadami innymi niz niebezpieczne,
wytworzonymi w ilosci od jednej tony do jednego tysiaca ton rocznie, z
wylaczeniem odpadow komunalnych,

g) przygotowanie projektow uchwat w sprawie obowiazku dokonania uzgodnienia
W sprawie sposobu postgpowania z odpadami innymi niz niebezpieczne przez
wytwarzajacych okre§lone rodzaje odpadow w ilosci do 1 tony rocznie,

h) przekazywanie kopii uzgodnien do wiadomos$ci wojewodzie i panstwowemu
wojewodzkiemu inspektorowi sanitarnemu,

ochrona gruntéw rolnych i lesnych:

a) wnioskowanie o wyrazenie zgody na zmiang przeznaczenie gruntOw na cele
nierolnicze i nielesne,

b) obejmowanie ochrong na obszarze gminy gruntow zaliczonych do klasy IV,
IVa 1 IVb wytworzonych z gleb pochodzenia mineralnego, po podjgciu

stosownej uchwaty przez Radg,



c)

d)

e)

nakazanie witascicielowi gruntow wykonania odpowiednich zabiegow w razie
wystapienia z jego winy elementdw degradacji gruntéw, zlecania wykonania
zastepczego,

nakazanie wlascicielowi gruntow zniszczenia W oznaczonym  terminie
okreslonych upraw, przemieszczenia zwierzat poza obszar strefy ochronnej lub
dokonania ich uboju w razie prowadzenia produkcji w sposdb naruszajacy
ustalenia planu gospodarowania na gruntach,

Zatwierdzenie planu gospodarowania na gruntach po zaopiniowaniu go przez

placowki lub inne osoby upowaznione.

8) ochrona roslin uprawnych:

a)

b)

Przekazywanie zawiadomienia o wystapieniu lub podejrzeniu wystapieniu
organizmu  szkodliwemu  wilasciwemu  miejscowo  wojewodzkiemu
inspektorowi sanitarnemu,

Rozpatrywanie informacji wlasciwego wojewddzkiego inspektora.

9) w zakresie nasiennictwa:

a)

Wyrazanie opinii co do mozliwosci wprowadzenia zakazu uprawiania

niektorych roslin albo zakazu stosowania okreslonego materialu siewnego.

10) w zakresie ochrony zwierzat:

a)
b)

Podejmowanie dzialan na rzecz ochrony zwierzat,

Wspotdziatanie w prowadzeniu schronisk dla zwierzat.

11) w zakresie ochrony przyrody:

a)

propagowanie okreslonych form ochrony przyrody, ktore moga by¢

wprowadzane przez Rad¢ Gminy, przyktadowo:

- wyznaczanie obszaru chronionego krajobrazu,

- wprowadzanie ochrony gatunkowej roslin i zwierzat,

- wprowadzanie ochrony indywidualnej w drodze uznania za pomniki
przyrody, stanowiska dokumentacyjne, uzytki ekologiczne, zespoty

przyrodniczo — krajobrazowe.

12) koordynowanie dziatan zwiazanych z utrzymaniem czysto$ci i porzadku w gminie:

a)
b)

c)

d)

Ustalanie zasad utrzymania czystosci i1 porzadku na terenie gminy,

Ustalanie goérnych stawek oplat za wustugi w zakresie usuwania 1
unieszkodliwiania odpadéw komunalnych,

Tworzenie zasad rozliczania si¢ za usuwanie i unieszkodliwianie odpadow
komunalnych ( w przypadku selektywnego sposobu zbiorki),

Udzielanie zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie objetym

ustawa.

13) w zakresie przeciwdziatania narkomanii:



a) Realizowanie zadan z zakresu przeciwdziatania narkomanii,
b) Wydawanie zezwolen na uprawg¢ maku i konopi w ramach wymogow
ustalonych ustawowo,

c) Prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen na uprawe maku lub konopi.

14) Koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze Gminy oraz Ponoszenie kosztOw wyposazenia, utrzymania wyszkolenia 1
utrzymania gotowosci bojowej ochotniczej strazy pozarnej oraz bezplatnego
umundurowania i optacenia ubezpieczenia cztonkéw OSP 1 mtodziezowej druzyny

pozarniczej.
15) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa, m.in.:

a) ewidencje wydatkow rzeczowych ochotniczych strazy pozarnych,
b) ewidencje uczestnikow akcji gaszenia pozaréw oraz akceptowanie wyptat
ekwiwalentow,
c) zakupy sprzgtu,
d) ubezpieczenie pojazdow 1 osob.
16) Prowadzenie dziatan zwiazanych ze zjawiskiem bezdomnych zwierzat i ich
wylapywaniem (zgodnie z obowiazujacym prawem miejscowym),
17) Wspoltdziatanie z instytucjami rolniczymi w zakresie organizowania szkolen dla
rolnikow 1 ogrodnikow, funkcjonowania Izby Rolniczej oraz uzyskiwania srodkow
z funduszy publicznych na dziatalno$¢ rolnicza,

18) Realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska.
§25

1. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich naleza sprawy dotyczace w szczegdlnosci:

1) ewidencji przedsigbiorcow,

2) zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) okre$lania cen urzgdowych za uslugi przewozowe gminnego transportu
zbiorowego oraz za przewozy taksowkami a takze okre$lania stref cen
obowiazujacych przy przewozie osob i tadunkéow takséwkami osobowymi i
bagazowymi,

4) ustalania czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

5) targéw i targowisk,

6) ewidencji ludnosci 1 dokumentow stwierdzajacych tozsamosc¢,

7) postgpowan cywilnych i karnych, w tym:



a) ustanawiania pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i
roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,

b) przyjmowania pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu
kuratora,

c) udzielania informacji niezbg¢dnych do prowadzenia egzekucji i opinii o
wystawieniu na licytacje,

d) przyjmowania obwieszczen.

8) poswiadczenie oswiadczen woli 0s6b niepismiennych,

9) zgromadzen,

10) zbiorek publicznych,

11) zwalczania chordb zakaznych,

12) realizacji zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i
wypoczynku za wyjatkiem pracowniczych ogrodow dziatkowych,

13) przygotowania ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

14) wspoéldziatania z organami wojskowymi,

15) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

16) orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem
rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i1 uznaniem za jedynego
zywiciela,

17) przystugujacych zotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkéw na utrzymanie
rodziny oraz pokrywania nalezno$ci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

18) tworzenia formacji obrony cywilnej,

19) naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

20) swiadczen na rzecz obrony,

21)udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

22) zakwaterowania sit zbrojnych,

23) archiwizacji:

a) obowiazek przekazywania dokumentacji do wlasciwych archiwow
panstwowych,

b) obowiazek  ewidencjonowania,  przechowywania 1  ochrony
dokumentacji przed uszkodzeniami,

c) prowadzenia archiwum zakladowego w Urzedzie Gminy réwniez dla
innych samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

d) gromadzenie akt samorzadowych jednostek organizacyjnych
w sktadnicach akt.

24) prowadzenie dziatalnos$ci kulturalnej w tym:



a) przygotowywanie projektow uchwat o utworzeniu, likwidacji, faczeniu
1 dzieleniu instytucji kultury,

b) przygotowywanie projektu statutu instytucji kultury.

25) obowiazku przekazywania informacji do badan statystycznych statystyki
publicznej oraz krajowych rejestrow urzegdowych prowadzonych na podstawie
ustawy, w przypadku realizowania przez Gming okreslonych zadan jako zadan
zleconych przez administracj¢ rzadowa,

26) prowadzenie spraw z zakresu wspotdziatania z policja,

27) wspotdziatanie z organizacjami kombatanckimi,

28) przewozow w tym: krajowego drogowego przewozu o0sob,

29) zarzadzania drogami gminnymi:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnieé, wnioskow 1 stanowisk
organdw Gminy, dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnej
kategorii,

b) projektowanie przebiegu drog,

c) budoweg, modernizacje 1 ochrong drog,

d) zarzadzanie drogami,

e) okreslanie szczegodlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania
pas6w drogowych na cele niekomunikacyjne,

f) koordynacje i obstuge w wspotpracy z innymi zarzadcami drog
publicznych,

g) sporzadzanie projektu rocznego planu finansowego $rodka specjalnego
,Pas drogowy”,

h) finansowanie o$wietlenia placow i drog znajdujacych si¢ na terenie
gminy.

30) przyznawania $wiadczen rodzinnych:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o §wiadczenia rodzinne,

b) przygotowywanie decyzji dotyczacych wyplaty $wiadczen oraz
zestawien finansowych,

¢) wnioskowanie o dotacj¢ oraz rozliczanie przyznanych srodkow,

d) sprawozdawczos¢ dot. §wiadczen rodzinnych.
§26
1. Do zadan Wydzialu Nieruchomosci i Inwestycji nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z:

1) gospodarowaniem 1 zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i

przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudoweg, w tym



ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzaweg, najem,
uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegodlne,

2) ustalaniem ich warto$ci, cen i oplat za korzystanie z nich,

3) organizowaniem przetargdw na zbywanie prawa wilasno$ci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowiacych wtasno$¢ gminy,

4) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadanh Gminy,

5) komunalizacja gruntow,

6) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,

7) tworzeniem zasobu gruntow 1 gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowiazujacego prawa,

8) wyposazaniem gruntow w urzadzenie komunalne,

9) zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu,

12) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

13) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi

warunkami zabudowy i zagospodarowania trenu,

14)prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamowieh publicznych w zakresie
wykraczajacym poza zadania innych wydziatow,

15) opiniowanie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego,

16) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu,

17) wnioskowanie o ujawnienie w ksigdze wieczystej praw gminy do dziatek gruntow
wydzielonych pod drogi,

18) podejmowanie negocjacji w sprawie odszkodowania za dziatki gruntu, ktore przeszlty
na wlasnos¢ gminy,

19) ustalanie optat adiacenckich - podziatowych oraz optat planistycznych,

20) dokonywanie scalania i podziatu nieruchomosci,

21) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci w razie sprzedazy:

a) niezabudowanej nieruchomosci nabytej uprzednio przez sprzedawcg od skarbu
panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego,

b) prawa uzytkowania wieczystego niezabudowanej nieruchomosci gruntowe;j,



¢) nieruchomosci potozonej na obszarze przeznaczonym w planie miejscowym na
cele publiczne,
d) nieruchomos$ci wpisanej do rejestru zabytkow.

22) prowadzenie rokowan o nabycie w drodze umowy praw do nieruchomosci
niezbednych do realizacji celéw publicznych,

23) przygotowywanie wnioskOw o wywlaszczenie nieruchomosci na rzecz gminy,

24) wnioskowanie o wpis w ksiedze wieczystej zmian wynikajacych z wywlaszczenia
nieruchomosci,

25)wnioskowanie o udzielenie zezwolenia na =zakladanie 1 przeprowadzanie na
nieruchomosci ciagéw drenazowych, przewodow itd,

26)ustalanie w drodze decyzji optaty adiacenckiej kazdorazowo po urzadzeniu lub
modernizacji drogi albo po stworzeniu warunkéw do podtaczania nieruchomosci do
poszczeg6lnych urzadzen infrastruktury technicznej,

27)wspolpraca z rzeczoznawcami majatkowymi w zakresie udostgpniania danych o
nieruchomosciach,

28) przygotowanie projektu uchwaly w sprawie nadania mocy urzedowej mapom
taksacyjnym 1 tabelom taksacyjnym, a takze rozstrzyganie o sposobie zatatwienia
zgloszonych zarzutdw,

29) dokonywanie rozgraniczenia nieruchomosci,

30) wydawanie postanowien o wszczeciu postgpowania o rozgraniczeniu nieruchomosci,

31) wydawanie upowaznienia dla geodety do wykonania ustalenia przebiegu granic,

32) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

33) ocena prawidtowos$ci wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granic nieruchomosci
przez geodete oraz zgodno$ci sporzadzonych dokumentéw z przepisami; zwrot
geodecie dokumentacji do uzupetnienia,

34) przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej, gdy nie dojdzie do zawarcia ugody
lub nie ma podstaw do wydania decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,

35)umarzanie postgpowania administracyjnego i przekazywanie sprawy z urzedu do
rozpatrzenia sadowi,

36) rozstrzyganie spornych spraw zwigzanych z ustalaniem granic nieruchomos$ci na
obszarach objetych scaleniem,

37) przesylanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomos$ci do sadow
rejonowych wilasciwych do prowadzenia ksiag wieczystych i do wlasciwego starosty,

38) sporzadzanie i1 przekazywanie okresowych informacji dotyczacych przeksztatcen
1 prywatyzacji mienia komunalnego,

39)zadanie stwierdzenia niewazno$ci nabycia przez cudzoziemca wlasnosci

nieruchomos$ci w sytuacji stwierdzenia naruszenia prawa,



40) powierzanie zadan z zakresu gospodarki komunalnej osobom fizycznym, osobom
prawnym lub jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowos$ci prawnej, w
drodze umowy na zasadach ogdlnych, z zastosowaniem przepisOw ustawy o
zamowieniach publicznych,

41)mozliwos¢ wydania polecenia wlasciwemu powiatowemu inspektorowi nadzoru
budowlanego zmierzajacego do usunigcia zagrozenia,

42)oddawanie osobom prawnym i fizycznym w uzytkowanie wieczyste gruntow
stanowiacych wtasnos¢ komunalna (art. 232 do 236 KC oraz art. 239),

43)rozwigzywanie umowy o oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntu nalezacego do
Gminy przed uptywem okreslonego w niej terminu, jezeli wieczysty uzytkownik
korzysta z gruntu w sposdb oczywiscie sprzeczny z jego przeznaczeniem,

44) przyjmowanie wniosku o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

45) wydawanie decyzji:

a) o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

b) okreslajacej wysokos¢ optat za przeksztalcenie uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci,

c) stwierdzajacej istnienie uprawnienia do nieodplatnego przeksztalcenia
uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

46) przygotowanie, realizacja i nadzor nad inwestycjami gminnymi,

47) przygotowanie projektow i sktadanie aplikacji o srodki pomocowe.

§ 27

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu
cywilnego i1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczegdlnosci
dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wptyw na
stan cywilny 0sob,

2) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,

4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznos$ci zawarcia malzenstwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,



8)
9)

wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli (testament allograficzny).

§ 28

Do zadan Sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastgpcy

Wojta, Sekretarzowi Urzedu oraz prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych, a w

szczegllnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism
wptywajacych do Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen 1 obsluga - w tym protokotowanie — spotkan,
zebran i narad organizowanych przez Wojta, Zastgpce Wojta i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

6) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

7) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu w zakresie ustug pocztowych i
telekomunikacyjnych,

8) umieszczanie na dokumencie obejmujacym czynno$¢ prawng datowanej wzmianki
o walorze daty pewne;j,

9) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz

organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zastepca Wojta, Sekretarzem badz

kierowanie ich do wlasciwych komorek organizacyjnych.

§29

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzgdu Gminy.

l.

§ 30

Do zadan Stanowiska ds. Personalnych nalezy prowadzenie spraw osobowych

pracownikow Urzedu a w szczegolnosci:

1))

2)

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

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,



3) przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

4) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow mianowanych Urzedu,

5) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

6) zapewnianie warunkow do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

7) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

8) ewidencja czasu pracy pracownikow,

9) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

10) okresowa analiza stanu bhp,

11) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

12) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

13) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

14) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,

15) rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badan Srodowiska
pracy,

16) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

17) wspoétdziatanie ze spoteczna inspekcja pracy,

18) nadz6r nad utrzymywaniem porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad,

19) zaopatrzenie Urzgdu w niezbedny sprze¢t i wyposazenie; w tym materialy biurowe i
kancelaryjne,

20) prowadzenie magazynu materialdéw biurowych i kancelaryjnych,

21 )prowadzenie ewidencji szkolen oraz zakup i rejestracja wydawnictw fachowych,

22)wyznaczanie komunalnych zakladéw pracy, w ktorych jest wykonywana praca
wskazana i1 orzeczona przez sad,

23)prowadzenie Kancelarii Tajnej oraz realizacja zadah w ramach Pionu Ochrony,

24) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

25) prowadzenie wykazu gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 31



1. Do zadan Stanowiska ds. Obslugi Organow Gminy nalezy zapewnienie obstugi
administracyjnej] Rady 1 jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne a w
szczegblnosci:

1) przygotowywanie we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie komoérkami
organizacyjnymi materialdbw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji
oraz innych materialéw na posiedzenia 1 obrady tych organéw,

2) prowadzenie rejestru i zbioru uchwal podejmowanych przez Rade Gminy i
wnioskow komisji,

3) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do 1 od Rady, jej
komisji oraz poszczeg6lnych radnych,

4) przygotowywanie materiatow do projektéw planow pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji
Rady gminy, i posiedzen Rady oraz jej komisji,

6) protokotowanie sesji Rady i posiedzen jej komisji,

7) przechowywanie protokotow z sesji Rady i posiedzen jej komisji,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

9) organizowanie szkolen radnych,

10) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Wojta,

11) przesytanie uchwat Rady organom nadzoru z pismem przewodnim podpisanym
przez Wojta,

12) przesytanie uchwal Rady — aktow prawa miejscowego wlasciwemu organowi
promulgacyjnemu z pismem przewodnim podpisanym przez Przewodniczacego
Rady,

13) wykonywanie obowiazkow ustawowych zwiazanych z prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej oraz petienie funkcji administratora strony,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z wnioskami i1 procedura tworzenia list osob
uprawnionych do zawarcia umowy najmu lokalu mieszkalnych nalezacych do

gminnego zasobu.

§ 32

Pracownik ds. Obshugi Organow Gminy realizuje zadania dotyczace ochrony informacji

niejawnych, dziatajac w Pionie Ochrony.

§33



Do zadan Stanowiska ds. Gospodarki Przestrzennej naleza sprawy planowania i
zagospodarowania  przestrzennego oraz nazw miejscowosci 1 obiektéw
fizjograficznych.
Zadania okre$lone w ust. 1 obejmuja w szczego6lnosci:
1) przygotowywanie materialow do dokumentdéw planistycznych Gminy ,
2) koordynacja 1 obsluga dzialan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,
3) koordynacja i obstuga dzialan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych
do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
4) obstluga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej,
5) przechowywanie plandw zagospodarowania przestrzennego,
6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,
7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 1 przygotowanie
wynikoéw tej oceny,
8) dokonywanie analiz wnioskbw w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
9) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i

obiektéw fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci:

a) oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi(przygotowywanie

stosownych operatow),
b) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow,

c) nadawanie nazw ulicom i placom,

10) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i
przedstawianie Radzie Gminy co najmniej raz w ciagu kadencji wynikow tej
oceny,

11)uwzglednienie w studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz W miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego obowiazku tworzenia i ochrony terendéw zieleni miejskie;j,
ochrony lasow przed szkodliwymi wplywami gazéw, pylow, odpadow i
Sciekow,

12) ustalanie zadan shuzacych ochronie $rodowiska wynikajace z zasady
ZrOwWnowazonego rozwoju,

13) przyjmowanie zgloszen o zamiarze przystapienia do wykonywania prac

geologicznych,



14)wydawanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu
koncesyjnego,

1 5)uzgadnianie udzielania koncesji w formie postanowienia,

16)uzgadnianie z inicjatywy organu koncesyjnego szczegétowych warunkow
wydobywania kopalin,

17)wydawanie opinii przed zatwierdzeniem projektu prac geologicznych,

1 8)opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego,

19)uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego,

20)sprawowanie ochrony dobr kultury w swoim zakresie dziatania,

2 1)wydawanie zarzadzen dla zabezpieczenia zabytkow w nagtych przypadkach,

22)prowadzenie ewidencji dobr kultury na terenie gminy,

23)skladanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow,

24)przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu zabytkowego i jego
zabezpieczenie ,

25)zawiadamianie o ujawnieniu przedmiotu zabytkowego,

26)planowanie i organizowanie zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, ciepto i
paliwa gazowe terenu gminy,

27)planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drog na terenie gminy,

28)opracowywanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczna i paliwa gazowe gminy,

29)opracowywanie projektu planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i
paliwa gazowe w przypadkach okreslonych ustawa,

30)przygotowywanie projektow umow z przedsigbiorstwami energetycznymi w
celu zrealizowania uchwalonego planu,

31) sprawy cmentarzy w tym cmentarzy wojennych

§34

1. Do zadan Stanowiska ds. Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy naleza sprawy
zwiazane z kreowaniem rozwoju Gminy i jej promocja na zewnatrz, a w szczegolnosci
dotyczace:

1) opracowywania programow gospodarczych, w tym wykonywania prac

studialnych i prognostycznych,



2)

3)

4)

5)

6)

analizowania 1 diagnozowanie zjawisk spotecznych 1 gospodarczych
wystepujacych na obszarze Gminy i gmin sasiednich,
gromadzenia informacji o Gminie 1 przygotowywanie materialow promujacych
Gming na zewnatrz,
utrzymywania biezacych kontaktow z przedstawicielami $§rodkéw masowego
przekazu,
organizowania wspOlpracy Gminy z podmiotami i samorzadami krajowymi i
zagranicznymi,
prowadzenia spraw w zakresie procedury pozyskiwania srodkéw publicznych
pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi, w
szczegblnosci:
a) przygotowanie wnioskow, projektow, planow itp.,
b) opracowanie niezbgdnej dokumentacji (w ramach posiadanych
upowaznien i uprawnien),
c) realizowanie zadania (rzeczowo-finansowe) - przygotowanie
przetargdw, projektow umow itp.,

d) opracowanie sprawozdawczos$ci w tym zakresie.

§ 35

1. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

dokonuje przegladu stanowisk 1 sporzadza wykaz stanowisk 1 0s6b
dopuszczonych do informacji niejawnych,

prowadzi wykaz stanowisk 1 prac zleconych oraz 0s6b dopuszczonych do pracy
lub stluzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostgp do informacji
niejawnych,

wspolpracuje w zakresie odpowiadajacym realizacji swoich zadan z
wlasciwymi jednostkami 1 komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
Panstwa. Na biezaco informuje kierownika o przebiegu tej wspotpracy,

w przypadku naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych,
podejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia okolicznosci, zawiadamiajac

o tym kierownika 1 wlasciwa stuzbe ochrony panstwa,

zapewnia ochron¢ informacji niejawnych, ochrong systemoéw 1 sieci
teleinformatycznych,
kontroluje ochrong¢ informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o

ochronie tych informacji,

opracowuje plan ochrony jednostki organizacyjnej i nadzoruje jego realizacjg,



8)

szkoli pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 36

1. Pelnomocnik ds. ochrony danych osobowych Administrator Bezpieczenstwa informacji:

1)

2)

3)
4)

5)

przeciwdziata dostgpowi o0sOb niepowolanych do systeméw, w ktorych
przetwarzane sa dane osobowe,

podejmuje odpowiednie dziatania w przypadku zaistnienia naruszen w
systemie zabezpieczen,

opracowuje 1 przedktada do zatwierdzenia przez Wojta niezbgdne instrukcje,
prowadzi sprawy zwiazane ze zgloszeniem zbioréw danych osobowych do
rejestracji,

kontroluje przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych w

gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 37

1. W ramach wspotdziatania pelnomocnik ds. wyborczych podejmuje w szczegdlno$ci

nastgpujace dziatania:

1)

2)

3)

4)

5)

zapewnia niezwloczne  przekazywanie otrzymanych z  Delegatury
odpowiednio Gminnej Komisji Wyborczej, obwodowym komisjom
wyborczym 1 osobom wyznaczonym do wykonania zadan wyborczych w
Urzgdzie Gminy oraz czuwa nad wlasciwym ich wykorzystaniem,

realizuje zadania organizacyjne dotyczace szkolen cztonkéw komisji
wyborczych wynikajace z ustalen Wojewodzkiego Komisarza Wyborczego,
przekazanych przez Delegaturg Wojewodzka,

sygnalizuje Delegaturze Wojewodzkiej wszelkie sprawy wymagajace dziatan
lub wyjasnien Wojewodzkiego Komisarza Wyborczego lub Panstwowej
Komisji Wyborczej badz Krajowego Biura Wyborczego,

zapewnia niezwloczne przekazanie do Delegatury Wojewodzkiej uchwat Rady
Gminy w sprawie wygasnigcia mandatu radnego, wymagajacych zarzadzenia
wyborow uzupehiajacych, a takze innych uchwat i dokumentow organow
gminy dotyczacych wyborcow, w trybie i terminach wynikajacych z Ordynacji
Wyborczej oraz wytycznych Panstwowej Komisji Wyborczej,

zapewnia terminowe przekazywanie Delegaturze Wojewodzkiej danych

statystycznych niezbgdnych dla sprawnej organizacji wyborcow,



6) uczestniczy w udzielaniu niezb¢dnych informacji dotyczacych wyjasniania
skarg 1 odwotan wznoszonych do Panstwowej Komisji Wyborczej i

Wojewddzkiego Komisarza Wyborczego.

§ 38

1. Do zadan Pracownikéw obstugi nalezy:
1) sprzatanie biur i pomieszczen w Urzedzie Gminy wg wyznaczonych sektorow,
2) okresowe (co najmniej 4 razy w roku) czyszczenie okien,
3) sprzatanie pomieszczen w sytuacjach szczegélnych (po przeprowadzonych
remontach itp.),
4) sprzatanie pomieszczen Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kazmierzu.

§ 39

1. Zadaniem Gonca jest:
1) codzienne odbieranie korespondencji w Sekretariacie Urzedu Gminy,
2) dostarczanie korespondencji adresatom na terenie Gminy,
3) codzienne utrzymywanie porzadku wokol budynku Urzgdu Gminy (zamiatanie,
od$niezanie),
4) dokonywanie drobnych napraw w budynku Urzedu Gminy,
5) przygotowywanie pomieszczen Urzedu Gminy do narad, zebraf i uroczystosci

okolicznosciowych.

Rozdzial VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 40

Zakaczniki nr 1 - 5 do Regulaminu stanowia jego integralng czg$¢.

§41

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2004r.
2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Kazmierzu uchwalony przez Radg¢ uchwata Nr

15/93/99 z dnia 19 pazdziernikal999r.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W KAZMIERZU  Zafacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 23/03
Wojta Gminy Kazmierz
W(’) JT z dnia 31 grudnia 2003 r.
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Zalacznik nr 2

Do Zarzadzenia nr 23/03
Wojta Gminy Kazmierz
z dnia 31 grudnia 2003 r.

WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Urzad Gminy w Kazmierzu

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kazmierzu
Zaktad Ustug Komunalnych w Kazmierzu

Gminny Zespo6t Oswiatowy w Kazmierzu

Gminny Os$rodek Kultury w Kazmierzu

Biblioteka Publiczna Gminy Kazmierz

Gimnazjum im. Adama Mickiewicza w Kazmierzu

Szkota Podstawowa im Marii Dabrowskiej w Kazmierzu

A S IS U o

Szkota Podstawowa w Gaju Wielkim
10. Szkota Podstawowa w Sokolnikach Wielkich
11. Szkota Podstawowa w Bytyniu

12. Przedszkole w Kazmierzu



Zalacznik nr 3

Do Zarzadzenia nr 23/03
Wojta Gminy Kazmierz
z dnia 31 grudnia 2003 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wjt podpisuje:

1.

2
3.
4
5

10.

11.

zarzadzenia, regulaminy 1 okolniki wewngtrzne,

. pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikow Wydziatow,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;,

odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,

inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

§2

Zastepca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich

zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§3

Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w

zakresie zadan USC.



§4

Kierownicy Wydzialéw podpisuja:
1. pisma zwiazane z zakresem dzialania Wydziatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,
3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydzialow 1 zakresu zadan

dla poszczegolnych referatow lub stanowisk.

§5

Kierownicy Wydzialow okre$laja rodzaje pism, do podpisywania, ktorych sa

upowaznieni ich zastgpcy lub inni pracownicy.

§6

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, zamieszczaja w lewym dolnym rogu

koncowej strony pisma pierwsze litery nazwiska i imienia poprzedzone stowem ,,sporzadzil”.



Zatacznik nr 4

Do Zarzadzenia nr 23/03
Wojta Gminy Kazmierz
z dnia 31 grudnia 2003 r.

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§1

. Planowanie pracy w Urzgdzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegdlne wydzialy oraz wytyczaniu i koordynacji przedsigwzigé
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym 1 powtarzalnym.

§2

. Roczny plan pracy ustala Wojt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

. Roczny plan pracy Urzgdu obejmuje programy dziatania poszczegolnych Wydziatow
oraz zadania Urzedu nie przypisane poszczegdlnym Wydziatom.

Sekretarz przedktada Wojtowi w terminie do dnia 1 listopada roku poprzedniego
propozycje zadan nie przypisanych poszczegdlnym Wydziatom.

. Kierownicy poszczegdlnych Wydzialow przedkladaja Wojtowi 1 Sekretarzowi w

terminie do dnia 15 pazdziernika roku poprzedniego programy dziatania Wydzialow.

§3

. Programy dziatania Wydziatow obejmuja w szczego6lnosci:

1) zadania Wydziatlu wynikajace z zakresu jego dzialania, okre$lonego w
regulaminie,

2) sposob oraz terminy realizacji zadan Wydziatu,

3) osoby odpowiedzialne za realizacje zadan Wydziatu,

4) wskazanie Wydzialow wspoldziatajacych w realizacji danego zadania,

5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Wydziatu,

6) plan szkolen pracownikow Wydziatu.



2. Programy dziatania Wydzialéw zatwierdza Wo;t.

§4

1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan
Urzedu wynikajacej ze zmian stanu prawnego 1 innych przyczyn.

2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Wojt w formie aneksu.

§5

1. Aktualizacji programéw dziatania Wydziatow dokonuja ich kierownicy w formie
aneksu.

2. Paragraf 3 ust. 211 § 4 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§6

1. Za terminowa i pelna realizacje zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Wojt.

2. Na podstawie materiatobw wlasnych 1 informacji uzyskanych od kierownikow
Wydziatéw, Sekretarz przedktada Wojtowi pisemne sprawozdanie z realizacji

rocznego planu pracy Urzedu w terminie do 15 lutego nastgpnego roku.

§7

Za terminowa 1 pelna realizacje zadan wynikajacych z programow dziatania

Wydzialéw odpowiadaja ich kierownicy.

§8

1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacj¢ rocznego planu pracy Urzedu, w odniesieniu
do poszczegdlnych Wydziatow 1 rozlicza Kierownikéw Wydziatow z wykonania

zadan.



2. Kierownicy Wydziatow kontroluja na biezaco realizacje programéw dziatania przez
podlegte Wydzialy i rozliczaja podlegtych pracownikéw z wykonania zadan ujgtych w
tych programach.

Zatacznik nr 5

Do Zarzadzenia nr 23/03
Wojta Gminy Kazmierz
z dnia 31 grudnia 2003 r.

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kierownikéw wydziatlow oraz pracownikéw zatrudnionych na jednoosobowych
stanowiskach pracy funkcjonujacych organizacyjnie w ramach Urzedu Gminy w Kazmierzu
zobowiazuj¢ do sprawowania bezposredniego nadzoru w zakresie gospodarowania §rodkami
publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnos$ci, celowosci i oszczgdnosci oraz
zachowania nastg¢pujacych zasad dokonywania wydatkow:

1) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

2) umozliwienia terminowej realizacji zadan,

3) przestrzegania wysokosci 1 termindéw wynikajacych z wczes$niej zaciagnigtych
zobowiazan.

§2

W ramach realizacji budzetu zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw do bezwzglednego
przestrzegania podstawowych zasad gospodarki finansowej, a w szczegolnosci:
1) prawidlowego dysponowania $rodkami pienigznymi w ramach kwot okreslonych w
zatwierdzonym planie finansowym,
2) dokonywania zakupéw dostaw, ustug 1 robot budowlanych zgodnie z ustawa o
zamoOwieniach publicznych,

3) kontroli wewngtrznej kazdego wydatku.

§3



W ramach kontroli wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw publicznych zobowiazujg
wszystkich pracownikow do prowadzenia:

1) kontroli wstepnej — ktéra ma na celu niedopuszczenie do niezgodnos$ci i niecelowosci
dziatan i prowadzona winna by¢ na etapie zawierania umow, porozumien, udzielania
zlecen — ktore po podpisaniu powoduja powstanie zobowiazan,

2) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu sprawdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo,

3) kontroli dokumentéw rozliczeniowych.

§4

Na dowodd dokonania kontroli wstgpne;:

1) pracownik odpowiedzialny za przygotowanie umowy, porozumienia lub zlecenia
nanosi na egzemplarzach pozostajacych w Urzedzie adnotacje o klasyfikacji
budzetowej wydatku oraz stwierdzenie ,,wydatek miesci si¢ w zatwierdzonym planie
finansowym na rok ...”,

2) Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona dokonuje kontrasygnaty na wszystkich
egzemplarzach umowy, porozumienia, zlecenia potwierdzajac posiadanie Srodkéw

finansowych na pokrycie zaciagnigtego zobowiazania.

§5

Na dowod dokonania kontroli biezace;j:

1) pracownik w ramach kompetencji i z inicjatywy ktorego realizowany jest wydatek, w
sposob wyrywkowy sprawdza na jakim etapie jest jego realizacja — czy jest ona
zgodna z zamdwieniem 1 czy nie jest zagrozony termin wykonania ustugi lub
otrzymania zaméwionej dostawy. Z przeprowadzonej kontroli, wizji lub rozmowy
telefonicznej sporzadzana jest notatka stuzbowa, ktdra nastgpnie przedktadana jest do

informacji Woéjtowi.

§6

Na dowdd dokonania kontroli dokumentéw rozliczeniowych:
1) pracownik realizujacy zadanie opisuje dokument rozliczeniowy klauzulg ,,sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym” opatrujac go data 1 podpisem — co jest

potwierdzeniem zachowania zasady celowosci, gospodarnosci i legalnosci,



2)

3)

upowazniony przez Skarbnika pracownik wydziatu ksiggowosci Podatkéw 1 Optat
opatruje dokument klauzula ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”
oraz data i podpisem,

Skarbnik oraz Wojt lub uprawnione przez nich osoby do dysponowania §rodkami,
dowody sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

zatwierdzaja do wyplaty.

§7

Czynnosci kontrolne w zakresie prawidlowos$ci sporzadzania, opisania, zatwierdzania i

rozliczania dokumentow finansowo-ksiggowych, a takze prawidlowosci prowadzonej

ewidencji jak i catoksztalt spraw zwiazanych z gospodarowaniem $rodkami finansowymi

prowadzi Wydziat Ksiggowosci Podatkéw i Optat na podstawie rocznych planow kontroli

zatwierdzanych przez Woijta.

§8

W ramach postgpowania kontrolnego ex post realizuje si¢ dwa rodzaje kontroli:

1)

2)

kompleksowe obejmujace cato$¢ lub obszerna czg$¢ dzialalnosci poszczegodlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komoérki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego

dziatalnosci.

§9

Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdéb umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng
dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 3.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako

dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,



zeznania $wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia 1 o$wiadczenia

kontrolowanych.

§10

Kontroli dokonuja:

1) Woijt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta - w

odniesieniu do kierownikéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub stanowisk

( w tym stanowisk samodzielnych),

2) kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych w  odniesieniu  do

podporzadkowanych im pracownikow.

§11

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 14 dni od daty

jej zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

imi¢ 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objgtego kontrola,

imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

przebieg 1 wynik czynno$ci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

dat¢ i miejsce podpisania protokotu,

podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatk¢ o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn
odmowy,

wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych

nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskdéw 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 12



W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do ztozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§13

Protokét sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja Wojt, kontrolowana

komorka oraz kontrolujacy.

§14

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke sluzbowa zawierajaca

odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.



