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ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Sonsk, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla:
1) strukture organizacyjng i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Sonsk;
2) zasady kierowania Urzedem Gminy Sonsk;
3) zadania komérek organizacyjnych;
4) organizacje zatatwiania skarg i wnioskdw mieszkancow.

2. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres, na jaki
zawarto umowe.

3. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Pracownikow i Urzedu Gminy jako Pracodawcy, w tym w szczegolnosci wymiar, system i
rozktad czasu pracy, sposob usprawiedliwiania spoznien i nieobecnosci w pracy oraz udzielania
zwolnien od pracy, termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia za prace, obowigzki
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, zasady i tryb
postepowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci, nagrody i wyréznienia, kary za
naruszenie porzadku i dyscypliny pracy reguluje Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Sonsku.

§2

1. Urzad Gminy Sonsk jest jednostkg organizacyjng Gminy Sonsk, przy pomocy ktorej Wojt
realizuje wiasne okreslone ustawami, Statutem Gminy Sonsk, zadania zlecone z zakresu
administracji rzadowej przekazane gminie na mocy przepisOw powszechnie obowigzujgcych, a
takze w drodze porozumienh z wkasciwymi organami.

2. Terenem dziatania Urzedu Gminy Sonsk jest obszar Gminy Sonsk.

3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sonsk,
2) ,Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Sonsk,

3) ,Statucie” — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Sonsk,

4) ,Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Sonsk,

5) ,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sonsk,

6) ,Wojcie” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sonsk,

7) ,Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Sonsk,

8) "Sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Sonsk,



9) ,komorce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ referat lub inng réwnorzedng komérke
organizacyjng Urzedu,

10) ,jednostce organizacyjnej’ — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne,

11) ,jednostce pomocniczej” — nalezy przez to rozumie¢ sotectwa.

§3

1. W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna, sposob klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazéw akt, instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych wprowadzone rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 64).

2. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w Urzedzie stosuje
sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2016 r., poz. 23).

ROZDZIAL I

Zasady wykonywania funkcji kierowniczychw Urz  edzie

§4
1. Kierownikiem Urzedu jest Wjt.
2. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza Gminy.

3. Kierownik Urzedu wykonuje czynnosci z zakresu prawa w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Skarbnik kontroluje 1 nadzoruje realizacje budzetu, nadzoruje funkcjonowanie stuzb
finansowych gminy, petni funkcje gtbwnego ksiegowego budzetu gminy.

5. Sekretarz prowadzi sprawy Gminy w imieniu Wojta, w zakresie ustalonym przez Woijta.
Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania, a takze organizuje prace
Urzedu oraz kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

6. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu wykonujg powierzone im zadania oraz sag
odpowiedzialni za organizacje pracy i przestrzeganie dyscypliny pracy w tych komaorkach.

7. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe jest zobowigzana zapoznac pracownika podejmujgcego
prace z zakresem czynnosci, aktami prawnymi obowigzujgcymi na danym stanowisku pracy,
sposobem wykonywania zadan stuzbowych, podstawowymi uprawnieniami i obowigzkami,
statutem gminy, niniejszym regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, instrukcjg
kancelaryjng oraz zasadami ochrony danych osobowych na danym stanowisku.

8. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych jest zobowigzany zapoznaé¢ pracownikow z



przepisami o ochronie informacji niejawnych.

9. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
(BHP) jest zobowigzany zapoznac¢ pracownikdéw w zakresie stosowania przepisow BHP.

10. Oswiadczenia 0 zapoznaniu sie z przepisami wymienionymi w ust. 7, 8 i 9 dotacza sie do
akt osobowych pracownika.

11. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego dziata na podstawie przepisow ustawy z dnia 28
listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. z 2014 r., poz. 1741 ze zm.).

ROZDZIAL Il

Struktura organizacyjna i ogolne zasady funkcjonowa nia Urz edu

§5

1. Komorkami organizacyjnymi Urzedu sa: referaty, biuro Rady Gminy i samodzielne stanowiska
pracy, ktére realizujg zadania okreslone niniejszym regulaminem.

2. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone dla wyodrebnionej dziedziny lub zakresu
spraw.

3. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Urzedu przedstawiajacy wszystkie stanowiska w
Urzedzie Gminy zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Wykaz stanowisk w kazdej komorce organizacyjnej Urzedu Gminy zawiera zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

§6

1. W przypadkach wynikajacych z przepiséw prawa, Wéjt moze powotywaé komisje iinne
organy kolegialne o charakterze statym lub doraznym do celow opiniodawczo — doradczych.

2. W zarzadzeniu o powotaniu komisji lub innego organu kolegialnego Wait:
1) okres$la szczegoOtowy zakres ich dziatania,
2) zatwierdza regulaminy ich dziatania,

3) okresla i powotuje skiady osobowe.

§7

1. Zakres zadan pracownika wynika z pracy na danym stanowisku i okreslajg go obowigzujgce
przepisy prawa, zakres czynnosci, a takze imiennie udzielone upowaznienie Ilub
petnomocnictwo.

2. Zakres czynnosci pracownika Urzedu opracowuje jego bezposredni przelozony
i przedktada do akceptacji Kierownikowi Urzedu lub osobie do tego upowaznione.



§8

Na strukture organizacyjng Urzedu skiladajg sie nastepujgce komorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska, posiadajgce indywidualne symbole literowe:

1) Wojt Gminy wW
2) Sekretarz SGO
3) Skarbnik SK
4) Referat Finansowy SGF

a) stanowisko ds. wymiaru podatkow,
b) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe],
c) stanowisko ds. ptac i ksiegowosci budzetowej,
d) stanowisko ds. ksiegowych placéwek oswiatowych,
e) stanowisko ds. ptac placéwek oswiatowych,
f) stanowisko ds. ksiegowych jednostek organizacyjnych,
g) stanowisko ds. kasowych,
5) Referat Organizacyjny: ORG
a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
b) stanowisko ds. informatyki,
c) kierowca autobusu szkolnego,
d) konserwator,
e) konserwator, operator koparko-tadowarki,
f) sprzataczka,
g) opiekunka dziecieca,
6) Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej, Zaméwien Publicznych
I Inwestyciji: IP
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. zamdwien publicznych,
c) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki komunalnej,
d) stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami komunalnymi,
e) wieloosobowe stanowisko: operator mechaniczno - biologicznej oczyszczalni sciekdw
8) Samodzielne stanowisko ds. edukaciji, kultury i sportu EK

9) Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej, bhp i ppoz. SW



10) Urzad Stanu Cywilnego USsSC
a) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

b) samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

11) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Biura Rady i dziatalnosci gospodarczej BR
12) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych IN
ROZDZIAL IV

Zakres dziatania komorek organizacyjnych Urz  edu
§9
Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegoélnosci:
1) zapewnienie terminowej, prawidtowej i rzetelnej obstugi mieszkancow,
2) zapewnienie terminowej i wtasciwej realizacji wyznaczonych zadan,

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

4) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, jednostkami organizacyjnymi Gminy,
organizacjami spotecznymi i gospodarczymi w sprawach objetych zakresem ich dziatania,

5) wspotpraca z Komisjami Rady Gminy,

6) racjonalne i oszczedne gospodarowanie Srodkami publicznymi, zapewnienie prawidtowej
realizacji budzetu oraz podejmowanie dziatan na rzecz pozyskania dochodow Gminy,

7) przygotowanie materiatdw do przeprowadzania przetargbw na nadzorowane zadania,

8) opracowanie projektow decyzji dotyczacych administracji publicznej w ramach zakresu
dziatania komoérki,

9) przygotowywanie projektow uchwat organéw Gminy i wykonywanie podjetych uchwat,
10) opracowywanie materiatdw i opinii dla Rady i jej organow,

11) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na interwencje iinterpelacje radnych, postéw i
senatoréw oraz na skargi i wnioski mieszkancéw,

12) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan, opracowywanie prognoz,
programéw, projektéw planéw finansowych wraz z uzasadnieniami, objetych zakresem
dziatania,

13) realizacja zadan z zakresu kontroli przeciwpozarowej, bhp oraz ochrony informacji
niejawnych i ochrony danych osobowych,

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony oraz zarzgdzen
Wojta w tym zakresie,

15) podejmowanie dziatan ktorych celem jest podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

16) analizowanie uzyskiwanych dochodéw i dokonywanych wydatkow, formutowanie wnioskow



co do sposobu wykorzystania oszczednosci oraz pozyskania zrodet dochodéw,
17) przekazywanie Skarbnikowi kopii zawartych umow-zlecen,

18) planowanie i gospodarowanie srodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie gminy —
wspoOtpraca w tym zakresie ze Skarbnikiem,

19) kontrolowanie i rozliczanie sie z wydatkowanych srodkéw finansowych w zakresie
wykonywanych zadan,

20) wspdétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu,
21) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownictwo Urzedu w ramach pracy Urzedu,

22) przekazywanie do Wydziatu Finansowego informacji o zaangazowaniu srodkéw publicznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

23) realizacja zamowien publicznych, w stosunku do ktorych nie stosuje sie ustawy Prawo
zamowien publicznych,

24) przygotowanie materialtdbw do realizacji zamowien publicznych zgodnie z Regulaminem
udzielania zamowien publicznych.

§ 10
Wjt Gminy — stanowisko z wyboru

1. Stosunek pracy z Wojtem nawigzuje sie z chwilg ztozenia wobec rady slubowania zgodnie
podjecia uchwaty Rady Gminy o wyborze i ztozeniu slubowania, zgodnego z art. 29a ustawy
z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym. Wysokos¢ wynagrodzenia wojta oraz
innych swiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy ustala Rada Gminy w formie uchwaty.

2. Wéjt gminy:

1) jest kierownikiem Urzedu i wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

2) jest terenowym organem obrony cywilnej,
3) reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy,
4) wykonuje budzet uwzgledniajgc przepisy ustawy o finansach publicznych,

5) realizuje polityke kadrowg i wspoélnie z Sekretarzem Gminy odpowiada za przestrzeganie
przepisow zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym ze szczegolnym zwroceniem uwagi ha
wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych,

6) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz moze
upowazni¢ innych pracownikow Urzedu Gminy do wydawania decyzji administracyjnych w
imieniu Woijta,

7) moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy nalezgcych do jego wytgcznej
kompetencji na podstawie petnomocnictwa,

8) jest bezposrednim przetozonym pracownikéw bedacych kierownikami gminnych jednostek



organizacyjnych oraz przetozonym pracownikéw Urzedu Gminy,

9) Wojtowi Gminy przystugujg uprawnienia Kierownika USC wynikajgce z ustawy z dnia 28
listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. z 2014 r., poz. 1741 ze zm.),

10) nadzoruje prace Urzedu Stanu Cywilnego,
11) nadzoruje prace biura Rady Gminy,

12) wydaje zarzadzenia wprowadzajgce w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci urzedu.

§11
Sekretarz Gminy

1) zapewnianie przestrzegania Statutu Gminy Sonsk i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Sonsk,

2) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sonsk w
zakresie wynikajgcym ze zmiany przepiséw prawnych niezwlocznie po wejsciu w zycie
kazdej zmiany,

3) prawidiowe organizowanie stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Sonsk, w tym w
szczegolnosci  poprzez  przygotowywanie  zakresOw  czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikow, wiasciwych do ich stanowisk pracy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa oraz przygotowywanie zmian tych zakresow w
przypadku kazdej zmiany przepisow prawa majgcych wptywa na tre$¢ danego zakresu,

4) nalezytej organizacji i ciggtosci pracy Urzedu przy obstudze interesantdéw i zalatwiania ich
spraw oraz inicjowanie i wdrazanie usprawnien w tym zakresie,

5) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej / kontroli zewnetrznej i wewnetrznej /, w tym kontroli
zarzadczej - na podstawie upowaznienia Wojta,

6) nadzor nad terminowym wykonywaniem przez pracownikow zadan wynikajacych z aktow
prawnych,

7) udostepnianie informacji publicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w szczegdlnosci
w zakresie termindw udostepniania,

8) przygotowywanie niezbednych regulacji prawnych oraz organizowanie ochrony danych
osobowych, ktorymi dysponuje Urzad Gminy,

9) dbanie o wyglad budynku i jego otoczenie,

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

11) nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow,

12) organizacja i koordynacja praktyk studenckich i uczniowskich w Urzedzie Gminy,

13) nadzor nad prowadzeniem w Urzedzie zbiorow aktow prawnych,

14) spisywanie testamentow,

15) prowadzenie archiwum zakladowego w spos6b zgodny z obowigzujacymi przepisami,

16) prowadzenia spraw z zakresu udostepnienia informacji publicznej oraz udzielania
odpowiedzi na pisma, petycje, wnioski, skargi i inne wystgpienia kierowane do Waéjta Gminy,

17) opracowywanie szczegbétowych miesiecznych sprawozdan i informacji dla Woéjta Gminy w
zakresie realizacji zadan okreslonych w pkt. 1-15.



§12
Skarbnik Gminy — stanowisko z powotania

1. Stosunek pracy ze Skarbnikiem Gminy nawigzuje sie w wyniku podjecia uchwaly Rady
Gminy o wyborze.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Skarbnika Gminy wykonuje Wdjt.
3. Obowigzki Skarbnika Gminy:

1) zapewnianie prawidiowej gospodarki finansowej Gminy oraz wykonywanie zadan
okreslonych w odrebnych przepisach prawa, nalezacych do gtéwnego ksiegowego budzetu,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych,

4) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

5) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych terminowego opracowywania projektu
budzety Gminy,

6) opracowywanie projektu ukladu wykonawczego budzetu,

7) biezaca analiza budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami budzetowymi,

8) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej,

9) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, w tym miedzy innymi:

a) udzielanie instruktazu i pomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnien z jednostkami
organizacyjnymi przy opracowywaniu planow finansowych tych jednostek,

b) zatwierdzanie planow finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,
c) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy,

d) przekazywanie srodkow finansowych jednostkom budzetowym - stosownie do zapisow
uchwalonego budzetu Gminy,

e) kontrola dtugu publicznego Gminy i rbwnowagi budzetowej,

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie zobowigzan
pienieznych,

11) kontrasygnowanie oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli mogg one
spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych,

12) kierowanie pracg Referatu Finansowego — organizowanie, planowanie i nadzorowanie
pracy Referatu,

13) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym oraz innymi organami
finansowymi,
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14) wspolpraca przy opracowywaniu projektow przepisbw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdélnosci:

a) zaktadowego planu kont,
b) instrukcji obiegu dokumentow,

c) instrukcji inwentaryzacyjnej.

§13

Referat Finansowy
1.Zakres zadan Referatu Finansowego obejmuje w szczegdlnosci:
1) ustalanie wymiaru podatku rolnego i le$nego,
2) ustalanie wymiaru podatkdw i optat lokalnych,
3) prowadzenie rachunkowosci gminy,
4) opracowanie i wykonanie budzetu gminy,
5) pobor i ewidencja zobowigzan podatkowych i innych naleznosci,
6) obstuga finansowa gminy,
7) nadzor nad gospodarkg finansowg jednostek podlegtych,
8) sporzadzanie list ptac pracownikéw urzedu gminy.

2. Wykaz stanowisk pracy wchodzacych w sktad Referatu Finansowego stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

3. Do zadan stanowiska ds. wymiaru podatkow nalezy w szczegdélnosci:

1) obliczanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, tacznego
zobowigzania pienieznego i podatku od srodkéw transportowych,

2) prowadzenie postepowania podatkowego zgodnie z wymogami ustawy z dnia z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U z 2015 r., poz., 613 ze zm.)

3) prowadzenie rejestru i wystawianie zaswiadczenh dotyczgcych spraw podatkowych,

4) prowadzenie rejestru i sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow,

5) prowadzenie dokumentacji podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od nieruchomosci
os6b prawnych i panstwowych jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci
prawnej,

6) przygotowywanie projektu decyzji w sprawie:
a) odraczania terminu ptatnosci
b) rozktadania na raty

C) umarzania zalegtosci w zobowigzaniach podatkowych i przeprowadzanie w zwigzku z tym
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analizy sytuacji mieszkaniowej i warunkow socjalnych mieszkancow gminy,

7) stosowanie ulg inwestycyjnych, z tytutu nabycia gruntéw, z tytutu scalenia, z tytulu
zaprzestania produkcji rolnej,

8) prowadzenie dokumentacji podatku od srodkéw transportowych,

9) prowadzenie czynnosci kontrolnych skladanych deklaracji i informacji pod wzgledem
terminowosci i rzetelnosci danych,

10) wspotpraca w zakresie organizowania inkasa zobowigzan pienieznych i optat.
4. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej nalezy:

1) ewidencja analityczna i analiza wptywéw z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego i podatku od srodkéw transportowych,

2) terminowe wystawienie upomnien dla zalegajacych w zobowigzaniach oraz niezwiloczne
kierowanie tytutow do egzekucji,

3) dokonywanie rozliczeh i kontroli rachunkowosci soltyséw z inkasa zobowigzan pienieznych i
innych naleznosci podatkowych,

4) biezace i rzetelne ksiegowanie wptat, zwrotow, przypiséw i odpiséw w kartach kontowych i
dziennikach obrotow,

5) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutdbw wykonawczych,
6) systematyczne rozliczanie zalegtosci,

7) prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pienieznych oraz postepowania
zabezpieczajacego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem i egzekwowaniem ptatnosci zobowigzan
pienieznych,

9) wspéludziat w zakresie przyjmowania i rozpatrywania podan w zakresie umorzenia,
rozktadania na raty i odroczenia zobowigzan pienieznych.

5. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. ptac i ksiegowosci budzetowej nalezy:

1) prowadzenia urzgdzen syntetycznych i analitycznych dochodow i wydatkow budzetu gminy,
w tym:

a) biezgca ewidencja zdarzen gospodarczych budzetu

b) terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych dochodow i wydatkéw
budzetu gminy

c) biezace informacje o ewentualnych zwyzkach dochodow do ich planu,
2) wystawianie faktur, ewidencja analityczna i analiza wptywow z tytutu sciekédw komunalnych,
3) ewidencja i naliczanie podatku VAT, rozliczanie z Urzedem Skarbowym w tym zakresie,

4) sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen, przelewow na konta osobiste
pracownikOw, sporzadzania pit oraz zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
pracownikow Urzedu Gminy,
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5) rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych — w tym naliczanie sktadek, terminowe
przekazywanie sktadek, sporzadzanie deklaracji i dokumentow zgtoszeniowych droga
elektroniczna,

6) prowadzenie rozliczen z PEFRON - w tym naliczanie i odprowadzanie sktadek, terminowe
przekazywanie sktadek, sporzadzanie deklaraciji,

7) rozliczenia z Urzedem Skarbowym — w tym: naliczanie i odprowadzanie podatkéw od
wynagrodzen, umow zlecen, umow o dzielo, terminowe odprowadzanie podatkow,
sporzadzanie deklaracji, sporzgdzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz o
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

8) rozliczanie i refundacja prac interwencyjnych i robét publicznych,

9) sporzadzanie sprawozdan GUS o zatrudnieniu i wynagrodzeniach w czesci dotyczacej
wynagrodzen.

6. Do podstawowych zadan stanowiska ds. ptac placéwek oswiatowych nalezy w szczegdlnosci:

1) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie obstugi ptacowej pracownikdéw placowek oswiatowych
na podstawie dokumentow ptacowych przekazanych przez Dyrektorow,

2) sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen, przelewéw na konta osobiste
pracownikOw, sporzadzania pit oraz zaswiadczeh o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
pracownikow placowek oswiatowych,

3) naliczanie i sporzadzanie list wyptat dofinansowania do wypoczynku pracownikdw i cztonkdéw
ich rodzin oraz potragcanie i odprowadzanie z tego tytutu zaliczek na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych oraz dokonywanie wyptat pozyczek i zapomaog,

4) prowadzenie indywidualnych kartotek pracownikéw ktérzy otrzymali $wiadczenia z FSS,

5) rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych — w tym naliczanie sktadek, terminowe
przekazywanie skiladek, sporzadzanie deklaracji i dokumentéw zgtoszeniowych droga
elektroniczna,

6) rozliczenia z Urzedem Skarbowym — w tym: naliczanie i odprowadzanie podatkow od
wynagrodzen, umoéw zlecen, umow o dzieto, terminowe odprowadzanie podatkow,
sporzadzanie deklaracji, sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz o
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

7) rozliczanie i refundacja prac interwencyjnych i robét publicznych,

8) sporzadzanie sprawozdan GUS o zatrudnieniu i wynagrodzeniach w czesci dotyczacej
wynagrodzen.

7. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. ksiegowych placoéwek oswiatowych
nalezy:

1) prowadzenie urzadzen syntetycznych i analitycznych dochodow i wydatkéw placowek
oswiatowych jako jednostek organizacyjnych gminy:

a) biezagca ewidencja zdarzen gospodarczych dochodéw i wydatkéw placéwek oswiatowych,

b) terminowe uzgadnianie i odprowadzanie dochoddw placéwek oswiatowych do budzetu
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gminy

c) terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych dochodéw i wydatkéw
placowek oswiatowych,

d) biezace informowanie o ewentualnych przekroczeniach realizacji wydatkow do planu
finansowego placéwek oswiatowych,

2) opracowanie projektow finansowych z Dyrektorami placéwek oswiatowych szkot
podstawowych, gimnazjéw i przedszkoli,

3) opracowanie z Dyrektorami placowek oswiatowych okresowych i rocznych analiz
ekonomicznych wynikajgcych z wykonania budzetu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
(naliczanie odpisu, ustalenie przecietnej liczby zatrudnionych, przestrzeganie termindéw
przekazania srodkéw pienieznych, ewidencja ksiegowa) ,

5) prowadzenie ewidencji otrzymanych dowodéw ksiegowych oraz czuwanie nad
merytorycznym ich sprawdzeniem przez upowaznione osoby, sprawdzanie dowoddéw
kasowych pod wzgledem formalnymi rachunkowym,

6) prowadzenie ewidencji i rozliczania kont rozrachunkéw- w tym potwierdzenia sald
kontrahentéw dokonywanie rozliczen z dostawcami oraz wykonawcami robot i ustug.

8. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. ksiegowych jednostek organizacyjnych
nalezy:

1) Prowadzenie urzgdzen syntetycznych i analitycznych dochodéw i wydatkéw Urzedu Gminy
oraz sum depozytowych :

a) biezagca ewidencja zdarzen gospodarczych dochodow i wydatkéw urzedu gminy,
b) terminowe uzgadnianie i odprowadzanie dochodéw urzedu gminy do budzetu gminy

c) terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych dochodow i wydatkdw
urzedu gminy

d) biezace informowanie o ewentualnych przekroczeniach realizacji wydatkow do planu
finansowego urzedu gminy,

2) prowadzenie ewidencji i rozliczania kont rozrachunkéw- w tym potwierdzenia sald
kontrahentéw dokonywanie rozliczen z dostawcami oraz wykonawcami robot i ustug,

3) opracowanie projektéw finansowych urzedu gminy,

4) opracowanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych wynikajgcych z wykonania
budzetu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
(naliczanie odpisu, ustalenie przecietnej liczby zatrudnionych, przestrzeganie termindéw
przekazania srodkéw pienieznych, ewidencja ksiegowa) ,

6) ewidencja analityczna i analiza wplywéw z tytutlu czynszéw za wynajem lokali mienia
komunalnego, oraz optat CO i CW.
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
(naliczanie odpisu, ustalenie przecietnej liczby zatrudnionych, przestrzeganie termindéw
przekazania srodkéw pienieznych, ewidencja ksiegowa) .

9. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. kasowych nalezy:
1) obstuga kasowa Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy, w szczegoélnosci:
a) podejmowanie gotéwki,
b) sporzadzanie raportow kasowych,
C) sporzadzanie not zastepczych,
d) wyptata zaliczek dla pracownikow,
e) wyplata pracownikom pozyczek z ZFSS,
f) wyptata rachunkéw gotowkowych,
g) wyptata pracownikom innych swiadczen,
2) przyjmowanie od ptatnikow:
a) podatkow i optat lokalnych,
b) optat administracyjnych,
c) optaty skarbowej,
d) optat za wpis lub zmiane w ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
e) optat za zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych,
3) ewidencja analityczna i analiza wptywéw z tytutu optaty $mieciowej,

4) prowadzenie drukoéw scistego zarachowania.

§14
Referat Organizacyjny

1. Do podstawowych zadan Referatu Organizacyjnego nalezg w szczegolnosci:
1) obstuga Wajta Gminy,
2) prowadzenie spraw kancelaryjnych,
3) prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikéw Urzedu,
4) obstuga Urzedu Gminy.
2. Do podstawowych zadan stanowiska stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:
1) prowadzenie czynnos$ci kancelaryjnych:

a) przyjmowanie korespondencji przychodzacej do Urzedu Gminy,

b) przygotowanie korespondencji wychodzacej z Urzedu Gminy (korespondencja miejscowa
I zamiejscowa) ,
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c) prowadzenie rejestru korespondenciji, centralnego rejestru podan,
d) przyjmowanie i wysytanie faksow, telegramy itp.,
e) obstuga centrali telefonicznej,

2) prowadzenie obstugi sekretarskiej w Urzedzie Gminy,

3) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi,

4) przygotowanie pomieszczeh i obstuga — w tym protokotowanie — spotkah i zebran
organizowanych przez Wojta i Sekretarza,

5) organizowanie kontaktéw interesantow z Wéjtem lub Sekretarzem bgdz kierowanie ich do
wiasciwych stanowisk pracy,

6) gospodarowanie srodkami czystosci oraz materialami biurowymi,

7) prowadzenie rejestru umow,

8) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

3. Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska ds. informatyki nalezy:

1) dokonywanie analizy rozwigzan informatycznych z zakresu informatyzacji Urzedu Gminy,

2) sledzenie postepu technologii informatycznych szczegdllnie w zakresie zagadnieh
bezposrednio zwigzanych z procesami informatyzaciji,

3) projektowanie i realizacja systemow informatycznych,

4) sprawowanie nadzoru nad wdrozeniami oraz realizacji wdrozen systemow informatycznych,
5) dokonywanie analizy potrzeb uzytkownikow,

6) opracowywanie planu szkoleh pracownikdéw,

7) zapewnianie serwisu w zakresie oprogramowania i sprzetu,

8) sprawowanie nadzoru w zakresie prawidtowe]j eksploatacji oprogramowania i sprzetu,

9) dokonywanie analiz infrastruktury sieciowej,

10) planowanie infrastruktury sieciowej lokalnej i zewnetrznej,

11) kontrolowanie funkcjonowania infrastruktury sieciowej w zakresie sprzetowym,

12) sledzenie technologii sieciowych oraz analiza mozliwosci ich wykorzystania,

13) dokonywanie zakupOw oraz zaopatrzenia dotyczgcego czesci zamiennych, akcesoriow,
materiatéw eksploatacyjnych,

14) planowanie zakupow dotyczgcych potrzeb informatycznych,

15) wspotpraca w zakresie przetargdbw na zasoby informatyczne (sprzet, oprogramowanie,
ustugi) ,

16) prowadzenie ewidencji infrastruktury informatycznej,
17) prowadzenie ewidencji sprzetu,

18) prowadzenie ewidencji oprogramowania i licencji,
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19) prowadzenie ewidencji innych zasobow informatycznych, jak np. licencje, dokumentacje,
podreczniki itp.,

20) administracja i zarzadzanie sieciami lokalnymi i zewnetrznymi,

21) administracja i zarzgdzanie kontami uzytkownikow,

22) administracja i zarzadzanie bazami danych,

23) administracja i zarzadzanie aplikacjami i ustugami sieciowymi,

24) zarzadzanie bezpieczenstwem danych i systeméw,

25) opracowywanie, aktualizacja oraz stosowanie zasad ochrony danych i systemow,
26) kontrolowanie, modyfikacja oraz aktualizacja zabezpieczen informatycznych,

27) administracja strong internetowa i BIP,

28) rozwijanie metod, wdrazanie narzedzi ochrony zasobow danych i informaciji,

29) wykonywanie biezacej archiwizacji wybranych zasobow danych i informacji,

30) koordynowanie spojnego rozwoju technologicznego, organizacyjnego i funkcjonalnego w
zastosowaniu systemow informatycznych,

31) koordynowanie realizacji ustug informatycznych swiadczonych przez podmioty zewnetrzne.
4. Do podstawowych zadan konserwatora nalezy w szczegolnosSci:

1) zabezpieczanie urzadzenh przed awaria,

2) dokonywanie drobnych napraw w budynku UG,

3) biezaca konserwacja urzadzen w budynku UG.

5. Do podstawowego zakresu dziatania konserwatora, operatora koparko-tadowarki nalezy:
1) zabezpieczanie urzadzen przed awaria,

2) dokonywanie drobnych napraw w budynku UG,

3) biezgca konserwacja urzadzen w budynku UG.

4) obstuga koparko-tadowarki bedacej w zasobach Gminy,

5) przestrzeganie terminéw dokonywania okresowych przeglgdéw oraz ubezpieczenia,

6) przestrzeganie przepiséw o ruchu drogowym,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg pojazdu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

8) rozliczanie na biezaco rachunkéw za paliwo, za zakupione czesci zamienne oraz inne
wyposazenie samochodu,

9) utrzymywanie pojazdu w czystosci.
6. Do podstawowego zakresu dziatania kierowcy autobusu szkolnego nalezy:

1) obstuga autobusu bedacego w zasobach Gminy (dbato$¢ o stan techniczny, zgtaszanie
koniecznosci napraw),
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2) przestrzeganie termindw dokonywania okresowych przegladow oraz ubezpieczenia,
3) przestrzeganie przepiséw o ruchu drogowym,
4) dbanie o bezpieczenstwo jazdy,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg pojazdu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

6) rozliczanie na biezaco rachunkéw za paliwo, za zakupione czesci zamienne oraz inne
wyposazenie samochodu,

7) utrzymywanie pojazdu w czystosci.

7. Do podstawowego zakresu dziatania sprzataczki nalezy:

1) utrzymanie w czystosci pomieszczen w budynkach Urzedu,

2) pomoc w przygotowaniu pomieszczen na sesje Rady Gminy, posiedzenia komisiji itp.
8. Do najwazniejszych zadan opiekunki dzieciecej nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawdzenie stanu liczebnego dzieci w czasie oczekiwania na autobus oraz wewnatrz
pojazdu;

2) dopilnowanie tadu oraz porzadku przy wsiadaniu, zajmowaniu przez dzieci miejsc
I wysiadaniu z pojazdu (opiekun wysiada ostatni);

3) zwracanie uwagi na wlasciwe zachowanie sie dzieci w czasie przejazdu i w miejscach
oczekiwania na autobus.

4) zapewnienie bezpiecznego wsiadania, wysiadania dzieci z autobusu i przejs¢ do szkoty,
przedszkola, miejsca zbiorki, skad dzieci rozchodzg sie do domow.

5) w przypadku stwierdzenia sytuacji zagrazajgcej bezpieczenstwu dzieci — niedopuszczenie do
ich przewozu.

§15

Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej, Zaméwie 1 Publicznych i
Inwestycji

1. Do podstawowych zadan kierownika Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalne;j,
Zamowien Publicznych i Inwestyciji:

1) organizowanie, planowanie i nadzorowanie pracy Referatu,
2) prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych,

3) nadzor i koordynacja dziatah referatow i komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie przestrzegania zapisOw ustawy Prawo zamowien
publicznych,

4) wspotdziatanie i koordynacja prac z referatami i komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania projektow i przygotowywania
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wnioskow o dofinansowanie zadan ze srodkow pozabudzetowych,
5) przygotowywanie wieloletnich programéw inwestycyjnych,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji gminnych,

7) wspotpraca z projektantami i wykonawcami inwestycji oraz inspektorami nadzoru
inwestorskiego

8) przygotowanie dokumentacji w celu uzyskania srodkéw finansowych na realizacje inwestycji,
9) sprawozdawczos¢ z inwestycj,

10) koordynacja prac z referatami i komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji,

2. Do podstawowych zadan stanowiska ds. zamdwien publicznych nalezy w szczegodlnosci:

1) przygotowywanie dokumentacji do Starostwa Powiatowego w celu uzyskania decyzji na
uzytkowanie inwestyciji,

2) przeprowadzenie komisyjnego odbioru pogwarancyjnego (przed uptywem terminu gwarancji
dla inwestycji objetych gwarancjg oraz przekazanie protokotu odbioru pogwarancyjnego do
Referatu Finansowego w celu zwrotu zabezpieczenia gwarancyjnego,

3) wspotpraca przy nadzorze nad eksploatacjg sieci kanalizacyjnej oraz oczyszczalni sciekéw,

4) wspotpraca i nadzor w przygotowywaniu remontéw budynkéw gminnych do realizacji zgodnie
z ustawg Prawo zaméwien publicznych:

a) prowadzenie ksigzki obiektu — Urzedu Gminy,
b) nadzoér nad eksploatacjg budynku Urzedu Gminy,
c) realizacja zadan zwigzanych z oswietleniem ulic,

d) wydawanie zaswiadczen na temat przeznaczenia nieruchomosci w planie
zagospodarowania przestrzennego gminy,

e) opiniowanie projektow podziatu nieruchomosci.

5) wystepowanie do Zarzadu Powiatu o wydanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii
drég gminnych i lokalnych,

6) planowanie i przedstawianie kosztéw budowy, modernizacji i utrzymania i ochrony drog
lokalnych,

7) planowanie i przedstawianie kosztow budowy, modernizacji i utrzymania i ochrony drog
gminnych,

8) przedstawianie planow budowy, modernizaciji i utrzymania i ochrony drég gminnych,

9) sporzadzanie projektow zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych i
lokalnych obiektéw nie zwigzanych z gospodarkg drogowa,

10) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej,
11) wystepowanie do sadu powszechnego o przywrécenie pasa drogowego drogi gminnej

i lokalnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,
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12) sprawowanie opieki nad zabytkami kultury, miejscami pamieci narodowej, wspotdziatanie z
konserwatorem zabytkow,

13) zgtaszanie Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkéw przedmiotéw zastugujacych na
wciggniecie do rejestru zabytkow,

14) sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury nieruchomych oraz kolekciji,

15) przyjmowanie zawiadomienia 0 znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu
wykopaliska,

16) niezwiloczne zawiadamianie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkbw o otrzymaniu
wiadomosci dotyczgcych znalezienia lub odkrycia przedmiotu archeologicznego,

17) dzialanie w porozumieniu z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkdbw w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w sposob
odpowiadajacy jego wartosci zabytkowej,

18) wnioskowanie o wyznaczenie srodkOw pienieznych z przeznaczeniem na uporzadkowanie
zespotu dawnej zabudowy.

3. Do podstawowego zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. gospodarki komunalnej
nalezy:

1) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki gruntami i obrotu nieruchomos$ciami,
2) zarzadzanie zasobami gruntéw komunalnych,

3) przygotowanie projektébw decyzji dotyczacych zezwolen na wcze$niejsze zbycie
nieruchomosci,

4) orzekanie o wygasnieciu prawa uzytkowania wieczystego lub trwatego zarzadu,
5) naliczanie wysokosci optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,
6) nadzor nad przestrzeganiem prawa pierwszenstwa nabycia i prawa pierwokupu,

7) wystepowanie z wnioskiem do wilasciwego Ministerstwa o przyznanie dotacji na rekultywacje
gruntow zdewastowanych oraz przygotowanie w tym celu niezbednej dokumentacji,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, dzierzawa, uzytkowaniem wieczystym
gruntow mienia komunalnego na rzecz osob fizycznych,

9) prowadzenie sprzedazy wolnych lokali i budynkéw w drodze pierwszenstwa lub przetargu
nieograniczonego,

10) przygotowanie projektow dokumentéw zatwierdzajgcych podziaty nieruchomosci zgodnie
Z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U z
2015r., poz. 1774 ze zm.),

11) nadzér nad wykupem na wkasnosé gminy gruntdw zajetych pod ulice za odszkodowaniem
oraz powstatych w wyniku podziatu nieruchomosci,

12) wnioskowanie o dokonanie zmian w ksiegach wieczystych w stosunku do nieruchomosci
gminnych,

13) podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen o przetargu,
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14) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, dzierzawy lub najmu,

15) wylanianie rzeczoznawcéw majgtkowych do wyceny nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy oraz ustalania optat adiacenckich,

16) rozliczanie czynszu dzierzawnego za grunty mienia komunalnego,

17) przygotowywanie dokumentacji przejecia na wtasnos¢ gminy nieruchomosci od Skarbu
Panstwa w trybie komunalizacji i darowizny,

18) dopetnianie formalnosci zwigzanych z przeksztaticeniem prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci,

19) ustalanie w drodze zarzadzenia Wéjta stawek czynszu za lokale uzytkowe i mieszkalne,
20) nakazywanie udostepniania lokalu,

21) przedkiadanie propozycji wykorzystania budynkéw mieszkalnych stanowigcych wlasnosé
lub wspotwtasnosé organow samorzadu,

22) przedktadanie propozycji nabycia na wlasnos¢, w zarzad i uzytkowanie budynkow
stanowigcych wlasnos¢ osob fizycznych,

23) przedkifadanie propozycji przydziatu lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz pomieszczen
przynaleznych,

24) przedktadanie propozycji przydziatu lokali i pomieszczen zastepczych na czas okreslony,

25) przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego oséb z budynkow przeznaczonych
do rozbidrki lub remontu,

26) przedkladanie propozycji przydziatu lokali w domach nie stanowigcych wilasnosci
samorzadu terytorialnego w razie kleski zywiotowej,

27) realizacja spraw dotyczacych zamiany lokali,

28) ustalanie ekwiwalentu i optaty przy zamianie lokali,

29) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

30) usuwanie skutkow samowoli lokalowej,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych,
32) naliczanie optat za centralne ogrzewanie i cieptg wode,

33) prowadzenie rejestru budynkéw stanowigcych wiasnos¢ gminy.

4. Do podstawowych zadan stanowiska ds. ochrony s$rodowiska i gospodarki odpadami
komunalnymi nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja i nadzor nad sprawami rolnictwa na terenie gminy,

2) wspotpraca ze stuzbami pracujgcymi na rzecz rolnictwa, w szczegolnosci z Regionalnym
Centrum Doradztwa Rolniczego,

3) wspoipraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat
i organizowaniu profilaktyki weterynaryjnej,
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4) podejmowanie dziatan w zapewnieniu opieki nad zwierzetami bezdomnymi zgodnie z ustawg
z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat (Dz. U z 2013 r., poz. 856 ze zm.),

5) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw ras uznanych za agresywne,
6) sprawowanie nadzoru nad administracjg terendw towieckich,

7) wspotdziatanie z Inspekcjg Ochrony Srodowiska w zakresie sygnalizacji wystgpienia choréb,
szkodnikéw i chwastow oraz form ich zwalczania,

8) sporzadzanie projektdbw postanowien o0 zalesieniu gruntdw zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego gminy,

9) podawanie do publicznej wiadomosci i uzgadnia planu urzadzania laséw,

10) przygotowywanie decyzji zezwalajgcych na wycinanie drzew i krzewow,

11) zapewnianie wiasciwej gospodarki odpadami na terenie gminy,

12) wspotdziatanie w tworzeniu uzytkdw ekologicznych na terenie gminy,

13) nadz6r oraz ochrona pomnikéw przyrody,

14) wymierzanie kary za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

15) nadz6r nad przestrzeganiem ustawy o czystosci i porzadku na terenie gminy,
16) nadz6r nad zadaniami wynikajgce z ustawy Prawo wodne,

17) organizacja dziatan zabezpieczajgcych przed powodzia,

18) wspotdziatanie w ocenie i tagodzeniu klesk zywiotowych w rolnictwie,

19) zapewnianie warunkéw organizacyjnych i technicznych niezbednych dla ochrony
Srodowiska zgodnie z ustawg o ochronie i ksztattowaniu srodowiska,

20) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska i wprowadzanie substancji
zanieczyszczajacych,

21) wspotpraca przy nadzorze nad eksploatacjg sieci wodociggowej oraz oczyszczalni sciekow.

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu gospodarki
odpadami komunalnych na terenie Gminy Sonsk,

23) Obstuga systemu informatycznego ds. gospodarki odpadami komunalnymi,

24) Utworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi oraz
rejestru przytaczy kanalizacyjnych i zbiornikdw bezodptywowych na nieczystosci ptynne,

25) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi oraz oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych,

26) Wspotudziat w opracowaniu dokumentéw, projektow uchwat i aktow prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich
weryfikacja,

27) Wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowienh
publicznych na odbior i zagospodarowanie odpadow komunalnych, opracowanie SIWZ do
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zamowienia,

28) Przygotowanie oraz przedkiadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,

29) Kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych, pozbywania sie nieczystosci
ptynnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Sonsk (w tym
sprawdzanie stanu faktycznego w terenie) ,

30) Wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

31) Planowanie i inicjowanie dziatan stuzgcych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami,

32) Prowadzenie kampanii edukacyjno - informacyjnej wsrdéd mieszkancow gminy,

33) Opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi,

34) Prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym opracowywanie projektow decyzji w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, pozbywania sie nieczystosci ptynnych
oraz realizowania obowigzkéw wynikajacych z regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
na terenie Gminy Sonsk,

35) Przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

36) Realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych,

37) Monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywoOz odpadow komunalnych przez
przedsiebiorce (zgodnos¢ z harmonogramem, odbior odpadow z PSZOK, odbiér odpadow
wielkogabarytowych, prawidtowo$¢é wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz kart
odpaddw i realizacji pozostatych obowigzkow wynikajgcych z umowy) .

38) Wydawanie niezbednych wytycznych i polecen w sprawach nalezgcych do zakresu
dziatania Oczyszczalni Sciekow.

39) Podpisywanie wszelkich pism wychodzacych z Oczyszczalni Sciekéw na zewnatrz.
40) Zawieranie uméw na odbidr sciekow.

41) Biezace zlecenia wykonywania wymaganych badan i analiz zwigzanych z zastosowang
technologia.

42) Wspotudziat w przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamoéwienh
publicznych na odbiér i zagospodarowanie osadéw $ciekowych z Oczyszczalni Sciekéw,
opracowanie SIWZ do zamowienia.

5. Do najwazniejszych czynnosci wieloosobowego stanowiska operator mechaniczno -
biologicznej oczyszczalni sciekow nalezy:

1) kontrolowanie prawidtowej pracy urzadzen technologicznych,
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2) kontrola prawidtowosci funkcjonowania systemu sterowania procesem biologicznym,
3) obstuga urzadzen zgodnie z wymaganiami eksploatacyjnymi,

4) usuwanie drobnych usterek, wykonywanie niewielkich napraw i dokonywanie przegladu
technicznego urzadzen,

5) odczytywanie i notowanie podawanych parametréw waznych dla procesu biologicznego (tlen,
pH, redox, stezenie osadu czynnego, temperatura sciekow),

6) zapisywanie wszystkich zdarzen do dziennika eksploatacji oczyszczalni (nieprawidtowosci
pracy urzadzen, awarie, wykonywanie czynnosci konserwujacych, sprzatajgcych,
odnotowywanie wszelkiego rodzaju drobnych napraw),

7) utrzymanie porzadku i czystosci w obrebie powierzonego obiektu (urzadzen, pomieszczen
socjalnych, pomieszczen przemystowych oraz placu wokot oczyszczalni sciekow),

8) obserwacja prawidtowosci pracy urzadzen: wzrokowa oraz akustyczna (wstuchiwanie sie w
dzwiek pracujgcych maszyn i zwracanie uwagi oraz reagowanie gdy odbiega on od dzwieku
prawidtowo pracujgcej maszyny),

9) dbanie o sprawnos$¢ s$rodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem.

8§16
Samodzielne stanowisko ds. edukacji, kultury i spor tu

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. edukacji, kultury i sportu nalezg w
szczegolnosci:

1) wspotpraca ze szkotami w przedmiocie realizacji zadan i kompetencji gminy jako organu
prowadzgacego,

2) wykonywanie zadan gminy jako organu prowadzgcego w zakresie bezposredniego nadzoru
nad prawidtowym funkcjonowaniem szkot,

3) opracowywanie dla organéw Gminy propozycji planéw sieci publicznych szkét podstawowych
i gimnazjow oraz granic obwodow tych szkot,

4) przygotowywanie czynnosci okreslonych przepisami prawa w zakresie realizacji prawa do
rocznego przygotowania przedszkolnego,

5) organizowanie dowozu dzieci do szkot,

6) nadzorowanie przestrzegania w szkotach przepiséw bhp wobec uczniow i pracownikow,
a takze przepisow dotyczgcych organizacji pracy szkoty,

7) przedstawianie Wojtowi Gminy do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkot,

8) przekazywanie dyrektorom szkét i Kuratorowi Oswiaty wnioskow Wojta i Rady Gminy w
sprawach dydaktyczno - wychowawczych i oswiatowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z podjeciem przez Gmine decyzji dotyczacych:
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a) zaktadania szkoty, nadawania pierwszego statutu, nadania szkole imienia,

b) likwidacji szkoty z zachowaniem procedur wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych
przepisow,

) przeksztatcania szkoty,
d) taczenia szkot w zespoly i rozwigzywania takich zespotow szkoét.

10) przedstawianie Wojtowi Gminy - po zasiegnieciu opinii dyrektoréw szkoét - wnioskéw o
wyrazenie zgody na czasowe zawieszenie zaje¢ szkolnych z powodu bardzo silnych mrozow
lub w przypadku wystgpienia klesk zywiotowych i innych zdarzeh zagrazajacych zdrowiu
uczniéw,

11) organizowanie konkursu na stanowisko dyrektora szkoty,
12) przygotowanie procedur i dokumentacji zwigzanej z ocenianiem dyrektorow,
13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej statutdw szkot, organizacji szkot,

14) przygotowanie i prowadzenie spraw awansu zawodowego nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego,

15) sporzadzanie analiz demograficznych ucznidéw oraz liczby dzieci dowozonych do szkét,
16) podejmowanie inicjatyw w sprawach niezbednych biezacych remontéw szkét,
17) organizowanie spotkan i narad Wéjta z dyrektorami szkot,

18) dokonywanie zbiorczych zestawien danych dotyczacych oswiaty w gminie dla potrzeb
organow gminy, kuratora oswiaty, urzedu statystycznego,

19) koordynowanie wspotdziatania gminnych instytucji kultury, innych placéwek kulturalnych,
organizacji spotecznych i szkot w zakresie rozwoju kultury,

20) nadzorowanie pracy gminnych instytucji kultury poprzez egzekwowanie zadan statutowych,
uzytkowanie w zakresie dziatalnosci programowej oraz wydawanie stosownych zalecen w
uzgodnieniu z Wojtem Gminy,

21) wspotpraca z Komisjg Oswiaty Rady Gminy w zakresie spraw oswiaty i kultury,

22) realizowanie wnioskow, interpelacji i postulatow zgtaszanych przez radnych, komisje rady
lub sotectwa w zakresie oswiaty i kultury przy wspotpracy z Sekretarzem Gminy i w uzgodnieniu
z Wéjtem Gminy,

23) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,
24) realizacja zadan gminy z zakresu turystyki,
25) wspotdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi,

26) zapewnianie prawno — organizacyjnych warunkow dla ochrony débr kultury.
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8§17
Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywil nej, bhp i ppo z.

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. wojskowych, obrony cywilnej, bhp
i p.poz. nalezg w szczegolnosci:

1) realizacja zalecen Szeféw Obrony Cywilnej,
2) koordynacja przygotowania i realizacja przedsiewzie¢ obrony cywilnej,
3) administrowanie rezerwami osobowymi,

4) przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z wykonaniem powszechnego obowigzku obrony
oraz wspotdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi,

5) wystepowanie do instytucji panstwowych, podmiotdw gospodarczych, jednostek
organizacyjnych i organizacji spotecznych o wspoétdziatanie w administrowaniu rezerwami
osobowymi,

6) wzywanie do rejestracji przedpoborowych,

7) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

8) wzywanie poborowych do stawienia sie przed komisjg poborowg i lekarska,
9) wspotdziatanie z wojewoda przy przeprowadzeniu poboru,

10) zawiadamianie wojskowego komendanta uzupetnien o zwolnieniu i zatrudnieniu oraz
o kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku pracownika podlegtego czynnej stuzbie wojskowej,

11) wydawanie zaswiadczen w sprawie powszechnego obowigzku obrony,

12) organizacja doreczenia oraz doreczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych
przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej stuzby wojskowej w
razie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny,

13) przygotowanie projektéw decyzji uznajgcych poborowego za jedynego zywiciela rodziny,
14) przyznaje zasitku na utrzymanie rodzin zotnierzy,
15) tworzenie formacji obrony cywilnej,

16) przeznaczanie os6b wymienionych w art. 142 ust, 1 pkt 2 ustawy o obronie cywilnej na
stanowisko komendanta formacji po zasiegnieciu opinii lekarza publicznego zaktadu opieki
zdrowotnej,

17) organizacja stuzby zastepczej poborowych,
18) realizacja zobowigzan na rzecz mobilizacyjnych sit zbrojnych,

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

20) przygotowanie decyzji o przeznaczeniu umundurowania lub rzeczy ruchomej na cele
Swiadczen rzeczowych,

21) przygotowanie decyzji w sprawie Swiadczen osobistych i rzeczowych,
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22) zajmowanie nieruchomosci na cele wojskowe i obronne,
23) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
24) prowadzenie spraw z zakresu BHP,

25) wspotpraca z jednostkami OSP w zakresie wyposazania w potrzebne urzadzenia i sprzet
przeciwpozarowy,

26) koordynacja dziatalnosci jednostek OSP,

27) organizacja dziatania profilaktycznego w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
28) zabezpieczanie uje¢ wody do celow gasniczych,

29) prowadzenie nadzoru nad powierzonym sprzetem i urzgdzeniami jednostek OSP,

30) prowadzenie kampanii sprawozdawczo — wyborczej jednostek OSP.

§18
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
Do podstawowych zadan petnomocnika ds. informacji niejawnych nalezg w szczegoélnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizycznej,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

3) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

4) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i nadzorowanie
jego realizacji,

5) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
6) wspotpraca z wtasciwymi jednostkami i komarkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,
7) nadzor i koordynacja dziatan w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa teleinformatycznego,

8) realizacja przepisOw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. 0 ujawnianiu informacji 0
dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—-1990 oraz tresci tych dokumentéw
(Dz.z 2013 ., poz, 1388).

§19
Urzad Stanu Cywilnego
1. Do podstawowych zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezg w szczegdélno$ci:

1) sporzagdzanie aktow urodzen i zgondw, prowadzenie dokumentacji, wydawanie zaswiadczen i
wypiséw zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

2) sporzadzanie aktow urodzenia i zgonéw w przypadku, gdy zdarzenie to mialo miejsce za
granicg i akt nie zostat sporzadzony,
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3) wprowadzanie do rejestru Urzedu Stanu Cywilnego aktow urodzen i zgonéw sporzgadzanych
Za granica,

4) uroczyste przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,
5) sporzadzanie aktow matzenstwa,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem zwigzkOow malzenskich, wydawanie
odpisow aktow matzenstw, wydawanie zaswiadczeh w celu zawarcia zwigzku maitzenskiego
przed duchownym oraz za granica,

2. Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych nalezy:

1) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,
2) prowadzenie ewidencji ludnosci,
3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

4) prowadzenie statego rejestru wyborcéw oraz sporzadzanie spiséw w zwigzku z wyborami
prezydenckimi, parlamentarnymi, do Parlamentu Europejskiego, samorzadowymi i referendami
w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach.

8§20
Samodzielne stanowisko ds. obstugi Biura Rady i dzi atalno sci gospodarczej

Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi Biura Rady i dziatalnosci
gospodarczej nalezy w szczegoélnosci:

1) obstuga posiedzen komisji Rady Gminy oraz Rady Gminy,

2) przekazywanie przewodniczacemu Rady Gminy projektéw uchwat,

3) kompletowanie materiatdw na sesje,

4) przygotowywanie przesytek poleconych dla radnych,

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

6) protokotowanie, organizacyjne przygotowanie sali posiedzen na: sesje Rady Gminy,
posiedzenia komisji Rady Gminy, narady, szkolenia itp.

7) dokonywanie wpisOw do ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wydawanie zaswiadczen o
dokonanym wpisie lub jego zmianie,

8) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej i o wykresleniu
wpisu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

9) prowadzenie ewidencji i jej udostepnianie osobom zainteresowanym,
10) udzielanie informacji o przedsiebiorcach dla instytucji, os6b prawnych i fizycznych,
11) kontrolowanie przestrzegania przepisOw prawa przez przedsiebiorcow,

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego,
polegajgcych na zapewnieniu zainteresowanym:
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a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD) ,

b) urzedowych formularzy wnioskébw wymaganych ustawg, umozliwiajgcych rejestracje oséb
fizycznych wykonujacych dziatalno$¢ gospodarcza,

c) dostepu do informacji o wysokosci optat, sposobie ich uiszczania oraz o wiasciwosci
miejscowej sqdow rejestrowych,

13) stwierdzanie, za zgodnos¢ z oryginatem zaswiadczen o wpisie do ewidencji,

14) prowadzenie zadan z zakresu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w Urzedzie
Gminy,

15) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL V
Organizacja przyjmowania interesantéw w indywidualn ych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz rozpatrywania skarg i whioskow mieszka Acow
§23

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantow skarg i wnioskow
oraz terminy ich zatlatwiania okre$la szczegétowo ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U z 2013 r., poz. 267 ze zm.) oraz rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow (Dz. U Nr 5, poz. 46).

§24

Pracownicy obstugujacy interesantéw w zakresie indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej zobowigzani sg do sprawnego, rzetelnego i Kkulturalnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, a w szczegolnosci:

1) zafatwiania spraw w sposOb nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta w
Urzedzie,

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu spraw i wyjasnianie tresci obowigzujgcych
przepisow,

3) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy iwyjasnienie tresci
obowigzujacych przepisow,

4) informowanie o przystugujacych srodkach zaskarzania od wydanych rozstrzygniec,

5) poswiadczanie za zgodnos¢ z oryginatem kserokopii dokumentow wydanych przez Urzad
Gminy w Sonsku lub wydawanie ich odpiséw.

§25

Postowie, senatorowie oraz radni w sprawach wynikajacych z petnienia mandatu, jak réwniez
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przedstawiciele jednostek pomocniczych, pracownicy urzedéw panstwowych i samorzadowych,
a takze inne osoby wykonujgce funkcje publiczne, w sprawach stuzbowych przyjmowani
sq poza kolejnoscia.

§26

1. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw ponoszg kierownicy
komoérek organizacyjnych Urzedu.

2. Kierownicy, o ktérych mowa w ust, 1 sg zobowigzani do systematycznego dziatania na rzecz
doskonalenia obstugi interesantow.

§ 27

1. Wojt, Skarbnik i Sekretarz oraz kierownicy komorek organizacyjnych przyjmujq interesantéw
w sprawach skarg i wnioskéw w dni i godziny ustalone w odrebnym trybie.

2. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskow w
Urzedzie Gminy nadzoruje Sekretarz..

ROZDZIAL VI

Zasady przeprowadzania kontroli wewn etrznej

§ 28
1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach mieszczacych sie
w kompetencjach Rady Gminy, zleconych przez Rade Gminy w drodze uchwaly oraz na
podstawie planu pracy,

2) Wojt, Sekretarz w sprawach funkcjonowania Urzedu,

3) Wojt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta
w odniesieniu do kierownikdw poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy,

4) kierownicy referatow w stosunku do swoich podwtadnych,

5) Skarbnik w sprawach gospodarczych gminy i jej jednostek organizacyjnych, egzekuciji
naleznosci finansowych, zaciggania zobowigzan, zapewnienia obstugi finansowej i kasowe.

§29

Kontrola pracy pracownikow i poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana
jest pod wzgledem:

1) legalnosci,
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2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,

6) skutecznosci.

§30

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobdéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

8§31
1. W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmujgce catos¢ lub obszerng czes$¢ dziatalnosci poszczegolinych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komaorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne — obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezace — obejmujgce czynnosci w toku,

5) sprawdzajgce — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnosci
majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

2. W Urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza na podstawie odrebnego zarzadzenia Wéjta.

§ 32

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
przedstawienie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci.

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

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegélnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
Swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§ 33

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej
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zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komaorki lub stanowiska,

2) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych) ,

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej lub osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujgce na
stwierdzone nieprawidtowos$ci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w
protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, albo notatke o odmowie
podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Waijt.

§34

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub osobe
zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zilozenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 35

Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach, ktére otrzymujg kontrolowany, kontrolujacy
oraz Woit.

§ 36

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzgdza sie notatke stuzbowg zawierajgcg odpowiednio
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

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

Postanowienia ko Acowe
8 37

1. Urzad nadzoruje prace jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie wynikajgcym
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z przypisanych kompetenciji.
2. Wjt prowadzi i aktualizuje wykaz jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Wykaz jednostek, o ktdrym mowa w ust. 1 dostepny jest do publicznej wiadomosci w
Urzedzie Gminy na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

4. W razie watpliwosci w przypisywaniu poszczegolnym komorkom organizacyjnym okreslonych
zadan, spér kompetencyjny rozstrzyga Woit.

§ 38

Zmian regulaminu dokonuje sie w trybie wkasciwym do jego uchwalenia.

Wojt Gminy So sk

Marzena Slubowska
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