Zarzadzenie Nr 33/2024
Wajta Gminy Rzeczyca
z dnia 13 sierpnia 2024 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Rzeczycy

na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.

z 2024 r. poz. 609 z p6ézn. zm.) zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzadu Gminy w Rzeczycy o tresci okreslonej w zalaczniku

do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. 7 dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Rzeczycy nadany Zarzadzeniem Nr 41/2023 Wéjta Gminy z dnia
29 grudnia 2023 roku.

§ 3. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2024 1.







Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 33/2024
Wojta Gminy Rzeczyca

7z dnia 13 sierpnia 2024 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W RZECZYCY

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rzeczycy zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Rzeczycy zwanego dalej urzedem,
2) organizacj¢ urzgdu,
3) zasady funkcjonowania urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa urzgdu, poszezegélnych referatéw i stanowisk pracy
w urzedzie,
5) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw mieszkancow,
6) zasady podpisywania pism,
7) organizacje dziatalnosci kontrolnej urzgdu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) grainie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Rzeczyca
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Rzeczyca
3) wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu, skarbniku, kierowniku wzgdu stanu cywilnego — nalezy
przez to rozumieé odpowiednio: Wéjta Gminy Rzeczyca, Zastgpee Wojta Gminy Rzeczyca,
Sekretarza Gminy Rzeczyca, Skarbnika Gminy Rzeczyca oraz Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Rzeczycy
4) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Rzeczycy.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Siedzibg urzedu jest miejscowos¢ Rzeczyca — ul. Parkowa 1.
3. W skiad urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego w Rzeczycy, zwany dalej USC. Funkeje
Kierownika USC pemni wajt.
4. Wojt jest pracodawca dla zatrudnionych w urzedzie pracownikéw.
5. Wielko$¢ zatrudnienia w Urzedzie, w ramach przyznanych $rodkéw na wynagrodzenia,
okresla Woijt.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU
§ 4. 1. Urzad zapewnia warunki nalezytego wykonywania spoczywajacych na Gminie
zadan:

1) wlasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym i z ustaw szczegolnych,
2) zleconych z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji i przygotowan



oraz przeprowadzania wybordw powszechnych i referendéw,
3) przejetych w drodze porozumienia z organami administracii rzadowej lub samorzgdowej.

§ 5. Urzad wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi powolanymi dla wykonywania
nicktorych zada gminy, solectwami oraz organizacjami spolecznymi prowadzacymi
dziatalnos¢ zwigzang z zadaniami gminy.

Rozdzial 111,

ORGANIZACJA URZEDU

§ 6. W strukturze organizacyjnej urzgdu wyrdznia sie nastepujace referaty 1 samodzielne
stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu akt poslugujg sie symbolami:
1) Wit Gminy - WG,
2) Zastepca Wojta — ZW,
3) Sekretarz Gminy - SG,
4) Skarbnik Gminy - SK,
5) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — USC,
6) Referat Organizacyjny- RO,
7) Referat Budzetu i Finanséw — RF,
8) Referat Gospodarowania Mieniem, i Ochrony Srodowiska ~ RGO,
9) Referat Inwestycji i Zaméwien publicznych - RIZ
10) Referat Infrastruktury i Ustug Komunalnych - RUK,
11) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczefistwa i higieny pracy - BHP,
12) Samodzielne stanowisko ds. obronnych i ochrony przeciwpozarowej — OC,
13) Samodzielne stanowisko ds. informatyzacji — IF,
14) Samodzielne stanowisko ds. archiwizacji — AR,
15) Inspektor Ochrony Danych - IOD

§ 7. 1. Wajt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. W celu wykonywania doraznych zadan wojt moze powolaé stanowisko pracy nie
przewidziane w niniejszym regulaminie.
3. Na czele referatow stojg kierownicy,
4. Wojt moze powolaé zastepee kierownika referatu,
5. Funkejg Kierownika Referatu Organizacyjnego petni Sekretarz Gminy.
6. Funkcje Kierownika Referatu Budzetu i Finanséw pelni Skarbnik Gminy.

§ 8. Strukture organizacyjna urzgdu okresla schemat organizacyiny, stanowigcy zalacznik
nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9. Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:



1) praworzadnosci,

2) shuzebnoéci wobec spotecznogei lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu i poszezegolne referaty oraz wzajemnego
wspbldziatania.

§ 10. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadaf wizedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scisiego jego przesirzegania.

$ 11. Pracownicy urzedu w wykonywaniu zadat: urzedu i swoich obowigzkéw sg

obowigzani do:

1) sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania,

2) doktadnej znajomosci i stosowania przepisow i zasad prawnych w powierzonym zakresie,

3) przestrzegania terminéw zatatwianych spraw, ich zgodno$¢ z prawem i stusznym interesem
strom,

4) kompletowania, ewidencjonowania i przechowywania akt prowadzonych spraw, zbioru
przepiséw prawnych w powierzonym zakresie i innej dokumentacji urzgdowej,

5) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,

6) przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych stanowigeych tajemnicg stuzbowa,

7) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem,

8) przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentéw dotyczgcych wykonywania przez
gmine zadad publicznych, okreslonych przez rade w statucie gminy,

9) przestrzeganie prawa zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

10) przekazywania informacji publicznych do publikacji w biuletynie informacji publicznej.

§ 12. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannodci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzysiniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zamdwien publicznych.

§ 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sig¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnodci na poszcezegdimych pracownikéw oraz
ich indywidualnej odpowiedziainodci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje woéjt przy pomocy, zastgpey wojta, sekretarza, skarbnika oraz
kierownikow referatéw, ktérzy ponosza odpowiedzialnosé przed wojtem za realizacjg swoich
zadan
3. Zasady podpisywania pism przez wojta i kierownikow referatow okresla zalgeznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 14. 1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowoéci wykonywania zadafh wrzedu przez poszezegélne referaty i wykonywania
obowiazkéw przez poszezegolnych pracownikow urzgdu.

2. Szezegolowe zasady kontroli wewnetrznej w urzedzie okresla zatgeznik nr 3 do
Regulaminu,



Rozdzial ¥V

ZAKRESY ZADAN WOJTA GMINY, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY
T SKARBNIKA GMINY

§ 15. [. Do zakresu zadat Wajta nalezy w szczeg6lnodcei:

1) reprezentowanie wrz¢du na zewnatrz oraz reprezentowanie gminy i jej organdéw
w postgpowaniach sagdowych i administracyjnych oraz przed organami whadzy publicznej

2) prowadzenie biczacych spraw Gminy,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej,

3) podejmowanie czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnieit zwierzchnika siuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyijnych,

5) realizowanie polityki ptacowe;j,

6) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszezegolnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegblnymi  komoérkami  organizacyjnymi
w szczegolnoscei dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

10) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan urzedu,

11) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznianic pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publicznej,

13) przyjmowanie o$wiadezen o stanie majatkowym od zastgpey wéjta, sekretarza, skarbnika,
kierownikow jednostek organizacyjnych oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych
przez wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyinych,

14) udzielanie petnomocnictw procesowych,

15) wykonywanie innych zada zastrzezonych dla wdjta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaly rady.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy wojta, urzedem w zakresie biezacej dzialalnosci
wrzedu kieruje zastgpea wojta, a w przypadku jego nieobecnoscei zastgpstwo ustala wojl.

§ 16. 1. Do zakresu zadan Zastepey Wéjta nalezy w szczegdlnosei:

1) zastgpowanie Wdjta w przypadku wystgpienia przemijajacej przeszkody w sprawowaniu
zadan 1 kompetencji Wéjta w przypadku:

a) tymczasowym aresztowaniem,

b) odbywaniem kary pozbawienia wolnosci wymierzonej za przestepstwo nieumyslne,

¢) odbywaniem kary aresztu,

d) niezdolnoscig do pracy z powodu choroby trwajacej powyzej 30 dni;

2) ponoszenie odpowiedzialnoéci przed wojtem za podejmowane przez siebie czynnosci
w zastgpstwie wojta, niezwlocznie powiadamiajac go o podjetych czynnodciach,

3) opracowywanie projektéw podziatu referatéw na stanowiska pracy,

4) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwal, zarzadzen, postanowien oraz decyzji,

5) prowadzenie zbioru aktéw normatywnych woéjta (zarzadzen, decyzji, postanowier),



6) wskazywanie obszaréw oraz prowadzenie catodci dokumentacji w zakresie prowadzonych
kontroli zewnetrznych przez organy kontroli w Urzedzie,

7) dokonywanie poswiadczen wlasnorgcznosci podpisu:

a) na pismach upowazniajgcych do odbioru z placéwek pocztowych przesylek 1 sum
pienieznych oraz odbioru dokumentéw z urzeddw i instytucii,

b) na o$wiadczeniach stwierdzajgcych stan rodzinny i majgtkowy skladajgcego oswiadezenie,
8) podpisywanie dokumentow oraz skladanie o$wiadczen woli w przypadku nieobecnosci
wajta, zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

9) odbiér, przechowywanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji o$wiadczen
majgtkowych i o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnoscei gospodarczej przez matzonka
i umowach cywilnoprawnych zawartych z matzonkiem, skladanych przez pracownikéw
urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

10) podpisywanie kart urlopowych pracownikdw urzedu,

11) potwierdzanie zawarcia uméw dzierzawy gruntéw rolnych zgodnie z ustawa
o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,

12) wykonywanie innych zadah na polecenie i z upowaznienia wojta, w granicach
udzielonych upowaznien,

13) zastepowanie wojta w braku mozliwodcl wykonywania przez niego zadan, w tym
wykonywanie czynnosei bedacych w jego kompetencjach.

2. Zastepce Woijta w pelnieniu jego obowigzkow, w razie jego nieobecnosci zastgpuje
Skarbnik Gminy.

§ 17. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,
a w szezegolnosel:

1) kierowanie pracg Urzedu oraz pracownikéw w przypadku nieobecnosci Wojta,
2) opracowywanie projektow zakreséw czynnoéci na stanowiskach pracy dla kierownikow

referatéw i samodzielnych stanowisk,

3) nadzér nad organizacjg pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

4) opracowywanic projektu Regulaminu organizacyjnego wrzedu oraz wystgpowanie
z inicjatywa w sprawie jego zmian,

5) przedkladanie wojtowl propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzgdu,

6) wdrazanie nowych zadan urzedu,
7)wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw  bezposrednio mu
podlegtych,

8) nadzér nad czasem pracy pracownikéw samorzadowych,

9) nadz6r nad przygotowaniem organizacyjno-technicznym sesji,

10) nadzér nad kompletowaniem dokumentacji z prac rady gminy, prac wojta (narad,
spotkan),

11) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w urzedzie,

12) nadzér nad whasciwym przygotowaniem materialéw na obrady sesji,

13) koordynacia spraw zwigzanych z wyborami, referendum 1 spisami,

14) nadzor nad prowadzeniem stuzby przygotowawczej pracownikéw w  podleglych
referatach,

15) nadzorowanie pracy pracownikéw urzedu z uwzglednieniem dyscypliny pracy, sposobu
zatatwiania spraw,

16) dbanie o podnoszenie kwaliftkacji pracownikéw, organizowanie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

17) opracowywanic projektow zarzadzen w sprawach dotyczacych organizacji



1 funkcjonowania Urzedu oraz wystgpowanie z inicjatywa zmian,

18) rozdzielanie i dekretowanie korespondencji wplywajacych do urzedu na poszezegdine
Referaty,

19) dokonywanie po$wiadczen wlasnorecznosci podpisu:

a) na pismach upowazniajacych do odbioru z placdwek pocztowych przesylek i sum
pienigznych oraz odbioru dokumentoéw z urzedow 1 instytucii,

b) na o$wiadczeniach stwierdzajgcych stan rodzinny i majatkowy sktadajacego oswiadczenie,

20) przeprowadzanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw urzedu,

21) nadzér i kontrola prawidlowego i terminowego zalatwiania skarg i wnioskéw przez
poszczegdline referaty,

22) prowadzenie kontroli wewngtrznej i kontroli zleconych przez wojta,

23) prowadzenie kontroli zarzadczej w urzedzie oraz nadzér nad kontrola zarzadeza
w jednostkach podlegtych,

24) wykonywanie zadan opiekuna stazystéw i praktykantow,

25) wydawanie swiadectw pracy,

26) nadzor nad przestrzeganiem prawa przy zatatwianiu spraw w postepowaniach
administracyjnych w poszczegélnych referatach

27) nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

28) wykonywanie zadania Peinomocnika do spraw ochrony informacji niejawnyceh,

29) nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacja zuzytego sprzetu bedacego na wyposazeniu
urzedu,

30) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem §rodkéw trwatych,
31) wykonywanie innych zadart na polecenie lub z upowaznienia Wajta.

32) nadzér nad archiwum zakladowym;

2. Sekretarza Gminy w pelnieniu jego obowigzkéw w razie jego nieobecnosci zastepuje
pracownik ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

§ 18. 1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie finansow
publicznych rachunkowosci,

2) nadzorowanie calokszialtu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszezegolne stanowiska pracy oraz przez jednostki organizacyjne gminy,

3) organizowanie wilasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli dokumentdw
ksiegowych oraz ich archiwizacje,

4) opracowywanie projekiu budzetu gminy uraz uchwal i zarzgdzen dotyczacych budzetu
gminy.

5) wstgpna kontrola legalnosci, kompletnosei 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
wykonania budzetu.

6) nadzdr i kontrola realizacji budzetu gminy,

7) dokonywanie analizy budzetu, sporzgdzanie informacji z wykonania budzetu,

8) wspbldziatanie i organizowanie sprawozdawczosci budzetowe], sporzadzanie zbiorczych
sprawozdan 1 bilanséw oraz dotyczacych budzetu,

9) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
a w szezegdlnoscei:

a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami
dotyczgcymi zasad gospodarki finansowej,

b) kontrola prawidlowosci uméw zawieranych przez gming pod wzgledem finansowym,

¢) przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony wartosci pienieznych,

d) skladanie badz odmowa skladania kontrasygnaty przy czynno$ciach prawnych gminy
powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,



10) kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzaf
pienigznych i udzielanie upowaznient innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

11) kierowanie praca Referatu Budzetu i FinansOw,

12) okreglenie zasad wykonywania przez urzad zadan dotyczacych gospodarki finansowej,
organizacja wewnetrznego obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowej, opracowywanie
projektu zakladowego planu kont,

13) prowadzenie kontroli finansowej w urzedzie,

14) opracowywanie projektéw uchwat z zakresu dziatania Skarbnika,

15) zgdanie przedkladania informacji i dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig finansowg od
kierownikow poszezegdlnych referatow urzedu gminy i gminnych jednostek organizacyjnych
oraz ich kontrola,

16) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

17) wspdldzialanie z Regionalng lzbg Oblachunkowq, urzedami statystycznymi, organami
ZUS i urzedami skarbowymi oraz innymi instytucjami w sprawach finansowych gminy,

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznief wojta.

2. Skarbnika w razie jego nieobecnoscei zastepuje pracownik wskazany przez Skarbnika.

Rozdzial V1

PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I STANOWISKAMI PRACY

§ 19. 1. Kierownicy poszczegdinych referatéw kieruja i zarzadzajg nimi w sposéb
zapewniajacy optymalna realizacje zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialnosé przed
wojtem.

2 Kierownicy poszczegolnych referatéw ur L¢du sg bezposrednimi przelozonymi podlegiych
im pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi,

3. Do podstawowych obowigzkow kierownika referatu nalezy w szezegdlnoset:

1) prawidlowe zor gamzowame pracy referatu;

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw w tym czynnosci
kancelaryjnych;

3) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych  podlegtych  pracownikéw
samorzadowych na stanowisku urzedniczym;

4) udzial w przeprowadzaniu sfuzby plzygotowawczej pracownikow;

5) wyst@powame 7z wnioskami do wéjta w sprawie zatrudniania, wyrézniania, wynagradzania,
awansowania i karania podlegtych pracownikow;

6) ustalanie szczegdlowych zakresow czynnodci, uprawnien | odpowiedzialnosci
pracownikoéw referatu,

7) nadzér nad wprowadzeniem i tredcig informacji do BIP i strony internetowej urzedu
w zakresie referaty,

8) nadz6r nad terminowoscig wykonywania prac przez podleglych pracownikéw,

9) akceptacja projektow p;srn sporzqdzanych przez pracownikow referatu.

4. Kierownicy referatow i pracownicy moga otrzymywaé upowaznienie do wydawania
decyzji administracyjnych lub do okreslonych czynnosci.

§ 20. 1. Referaty realizujg zadania wynikajgce z przepisébw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej,



2. Referaty sa zobowigzane do wspoldzialania ze soba, z samodzielnymi stanowiskami oraz
innymi jednostkami organizacyjnymi w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacji.

§ 21. Do wspdlnych zadan referatéw nalezy przygotowywanie materialdw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szezegélnodei:
Iprowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisdéw o postepowaniu egzekucyjnym w administracii,

2) pomoc radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom rady i jednostkom pomocniczym gminy
w wykonywaniu ich zadan,

3) wsplldziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz, zestawien i biezacych informacji o realizacji
zadah na uzytek woijta,

5) wlasciwe przechowywanie akt oraz ich archiwizowanie,

6) stosowanie instrukceji kancelaryjnej oraz obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

7) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

8) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

9) terminowe sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan,

10) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

11) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, umoéw oraz ich realizacja w zakresie
zadafi prowadzonych przez referat,

12) wprowadzanie wytworzonych w referacie informacji do BIP i strony internetowej urzedu,
13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez wojta, zastepee wojta 1 sekretarza.

§ 22. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt
stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekuficzych, a w szczegblnosei
dotyczacych:

1) rejestracji urodzen, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osdb,

2) sporzgdzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadezen,

4) wydawanie decyzji administracyjnych, majgcych wplyw na zmiang zapiséw w ksiggach
stanu cywilnego,

5) przyjmowanie oéwiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska, zmianie imienia
dziecka,

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

7) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzefiski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opickunczego,

8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznodei wylaczajacych zawarcie
matzefistwa w formie przewidzianej w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
9) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,

10) wskazywania kandydata na opickuna prawnego,

11) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzefistwa za granica,

12) wykonywanie zadan i czynnosci wynikajacych z przepisow Kodeksu rodzinnego

1 opiekuficzego oraz przepisow Prawa o aktach stanu cywilnego,

13) prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego,



14) sporzadzanie testamentow.

§ 23. 1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosei:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,

2) zapewnienie obshugi organizacyjnej wojta, zastgpey wojta, sekretarza i przewodniczgcego

rady oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegolnoscei:

a) prenumerata czasopism i dziennikoéw urzedowych,

b) nadzor nad przechowywaniem pieczgel urzgdowych,

¢) przyjmowanic interesantéw zglaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich

kontaktéw z woijtem, zastepcg wojta lub sekretarzem, badZ kierowanie ich do wiasciwych

komérek organizacyjnych,

3) obstuga organizacyjna posiedzen i narad z kierownikami referatéw i kierownikami

gminnych jednostek organizacyjnych,

4) utrzymywanie porzadku i czystosei w pomieszcezeniach zajmowanych przez urzad,

5) prowadzenie adaptacji, remontdw i napraw oraz konserwacja budynku urzedu,

pomieszezeh i inwentarza biurowego,

6) nadzor nad zabezpieczeniem obiektéw urzedu gminy przed kradziezg i wlamaniami,

7) analiza kosztéw funkcjonowania urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym

zwigzanych,

8) zaopatrywanie urzedu w niezbegdny sprzet,

9) prowadzenie magazynu materiaféw biurowych i kancelaryjnych,

10) obstuga urzadzen poligraficznych,

11) wykonywanie prac konserwacyjnych, naprawczych i porzadkowych w urzedzie,

12) prowadzenie ewidencji zakupionych na potrzeby urzedu ksigzek i innych publikacii,

13) nadz6r nad technicznym funkcjonowaniem urzedu,

14) udzielanie informacji interesantom o sposobie zatatwienia sprawy w urzedzie oraz

kierowanie ich do pracownikéw prowadzgcych przedmiotowe sprawy,

15) w zakresie spraw obywatelskich naleza sprawy dotyczace w szczegolnosci:

a) ewidencji ludnosei i dokumentow stwierdzajgeych tozsamosé:

- dokonywanie zameldowania na pobyt czasowy,

- wydawanie decyzji o wymeldowaniu,

- przyjmowanie informacji od wiasciciela (zarzadcy), wynajmujacego, najemey 1 niektorych

innych 0s6b o statym lub czasowym pobycie osob w ich lokalach,

- wydawanie zaswiadczett 0 zagubieniu dowodu osobistego,

- wydawanie dowoddw osobistych,

- prowadzenie ewidencji ludnodei,

- obowigzek dokonania na podstawie zgloszenia zameldowania i wymeldowania,

- prawo zadania od oséb, kidrych dotyczy obowiazek meldunkowy, przedstawicnia danych

niezbednych do zaktualizowania ewidencji ludnosei,

- wspotdzialanie w zakresie nadawania nr PESEL,

- zastrzeganie nr PESEL

b) prowadzenie rejestru wyborcow,

¢) zgromadzen,

d) zbidrek publicznych,

f) nadzér nad dzialalnoscia stowarzyszen i organizacji spotecznych,

g) przesylanie whadciwym dyrektorom szkot informacji o stanie i zmianach w ewidencji
dzieci w wieku od 3 do 15 Jat.

16) w zakresie spraw pracowniczych:

a) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu,

b) prowadzenie ewidencji pracownikow,



¢) prowadzenie listy obecnodci, ewidencii wyjs¢ w godzinach shazbowych, ewidencji
wyis¢ prywalnych oraz ewidencji delegacji stuzbowych,
d) prowadzenie ewidencji udzielanych przez wéjta pelnomocnictw i upowaznies,
¢) ewidencja czasu pracy pracownikow,
f) przygotowywanie projektéw planéw urlopowych pracownikéw, ewidencja i rozliczanie
urlopbéw pracownikow,
g) prowadzenie ewidencji urlopow okoliczno§ciowych, bezptatnych, wychowawczych oraz
zwolnien lekarskich,
h} prowadzenic ewidencji uméw cywilnoprawnych dotyczacych uzywania przez
pracownikéw pojazdow prywatnych do celow shuzbowych,
i) przygotowywanie wnioskéw do ZUS dla cel6w emerytalno-rentowych pracownikéw,
1) opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia,
k) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materialéw dotyczacych projektow uchwal rady, jej komisji oraz innych materialéw na
postedzenia 1 obrady tych organdéw,
17) w zakresie obstugi rady gminy oraz soltyséw:
a) czuwanie nad prawidfowym przygotowaniem materialdéw na sesje rady i posiedzenia
komisji,
b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy gminy,
¢) przekazywanie - za posrednictwem sekretariatu - korespondencii do i od rady, jej komisji
oraz poszczegdlnych radnych,
d) przygotowywanie materialéw do projektdw planéw pracy rady,
e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan rady, jej komisii,
f) protokotowanie sesji, posiedzen, zebraii i spotkan organéw gminy,
g) prowadzenie rejestru uchwat rady, wnioskéw i opinii komisji rady,
h) obstuga dyzuréw przewodniczacego rady,
1) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych, czuwanie
nad ich terminowym zalatwieniem,
J) organizowanie szkolen radnych i czionkéw komisji,
k) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat rady odpowiednim stanowiskom pracy,
1) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez rade,
) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddziwa Lédzkiego,
Biuletynie Informacji Publicznej oraz oglaszanie na tablicy ogloszen urzedu uchwat rady,
m) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego i udostepnianie go,
18) rejestrowanie wnioskéw o udostepnienie dokumentéw dotyczacych wykonywania przez
gming zadan publicznych
19) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzacego gminne
przedszkola, szkoly 1 placowki oswiatowe oraz instytucje opieki nad dzieémi do lat 3, a w
szczegolnosei spraw dotyczacych:
a) zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,
b) ksztaltowania sieci przedszkoli oraz szkét podstawowych,
c) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli oraz szkét podstawowych,
d) zapewniania dzieciom przygotowania przedszkolnego,
e) zapewniania dowozu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu i przedszkolnemu do
placowek o$wiatowych,
f) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg szkéf,
g) prowadzenia postgpowan w zakresie powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie
gminnej i odwolywania z tych stanowisk,
h) prowadzenia postepowat w zakresie oceniania dyrektoréw gminnych jednostek



o$wiatowych,

i) prowadzenia postepowan w zakresie zatrudniania dyrektoréw tych jednostek jako
pracownikéw — nauczycieli,

j) prowadzenia postepowan w zakresie awansu zawodowego nauczycieli,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z instytucjami opieki nad dzie¢mi do lat 3,

1) wspotdziatanie z kuratorium oéwiaty,

20) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, a w szczegolnosel
dotyczace tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcania i likwidacji zakladow opieki
zdrowotne],

21) wychowania w trzeZwodci i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz narkomanii -~
wspoldziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

22) wspoldzialanie z lekarzem sprawujgeym profilaktyczng opiekg zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegélnodci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

23) wyposazanie zgodnie z ustalonymi normami pracownikow w srodki utrzymania czystoscei,
24) nadz6r nad prowadzeniem spraw zwigzanych z kulturg oraz kulturg fizyczna:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem gminnych placowek upowszechniania
kultury, kultury fizycznej oraz ich nadzorowanie,

b) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

¢) wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami i organizacjami spotecznymi
dziatajgcymi na rzecz kultury, kultury fizycznej i ochrony zdrowia,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dzialalnosci gospodarczej w tym:

a) prowadzenie ewidencji dzialalno$ci gospodarczej,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenn na dziatalnosc gospodarczg
w zakresie przewidzianym odrebnymi przepisami na podstawie upowaznienia,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z czasem pracy placowek handlowych, ushigowych
i gastronomicznych,

26) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem i cofaniem
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz naliczanie oplat z tym zwigzanych zgodnie
z obowigzujgeymi przepisami,

27) okredlanie zgodnodci usytuowania miejsc sprzedazy napojéw alkoholowych i warunkow
sprzedazy tych napojow z zasadami okreslonymi w uchwale rady,

28) prowadzenie spraw z zakresu transportu zbiorowego w tyni:

a) koordynacja rozkladéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewoz 0s6b
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie drogowyin,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z usytuowaniem przystankow,

¢) rozpatrywanie skarg i interwencji spowodowanych niewlasciwym $wiadezeniem ushug
przez przewoznika,

29) odbieranie i przesylanie poczty internetowej,

30) prowadzenie ewidencji korespondencji, w tym centralnego rejestru pism f dokumentow
wplywajacych do urzedu,

31) prowadzenie rejestru i wydawanie drukéw Scistego zarachowania,

32) prowadzenie postgpowant dotyczgcych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

33) prowadzenie archiwum zakladowego,

34) rozliczanie i analiza zuzycia energii elektrycznej,



§ 24. Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy w szezeg6lnoscei:

1) prowadzenie rachunkowoéci:

a) dochodow, przychodow, wydatkéw, rozchodéw budzetu gminy,

b) podatkowe;;

2) przygotowywania materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla wojta,

3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej urzedu,

4) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszezegélnych dysponentéw budzetu gminy,

5) przygotowywanie materialdw niezbgdnych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczodci,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyinych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) zabezpieczenie wierzytelnodci gminy przez wpisanie w ksiedze wieczystej hipoteki oraz
wydawania zaswiadczen o splacie wierzytelnosci,

9) prowadzenie ksigg rachunkowych,

10) dokonywanie wyceny aktyw6w oraz pasywdw 1 ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen srodkdw trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych,
podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie
wiasciwosci Gminy, a w szezegdlnosei:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

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

¢) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkdw i oplat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen

pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

¢) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawezych,

f) przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkow 1 oplat,

g) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkéw i optat,

h) przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkow i optat.

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

15) koordynowanie sprawozdawczoéci i monitorowanie pomocy publicznej dla

przedsighiorcow,

16) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych i prowadzenie ewidencii wydanych

zaswiadczen,

17) ewidencja 1 windykacja naleznodci z tytutu:

a) wieczystego uzytkowania,

b) zmiany wieczystego uzytkowania na wiasnosé,

¢) dzierzawy nieruchomosei lub ich czedci stanowigcych mienie komunalne,

d) naleznosci z tytutu sprzedazy nieruchomodci,

e) optat adiacenckich,

1) rat dotyczacych lokali mieszkalnych,

g) dostarczania wody 1 odprowadzania $ciekdow,

h) odbioru odpadéw

18) sporzadzanie wnioskéw o rekompensate dochoddéw utraconych z tytutu ulg i zwolnie

ustawowych,

19) przyjmowanie, sprawdzanie i potwierdzanie zgloszen identyfikacyjnych podatnikéw

podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,



20) wprowadzanie nowych odbiorcéw do bazy danych

21) przyjmowanie, sprawdzanie oraz wprowadzania do bazy danych deklaracji na odbidr
odpaddw,

22) prowadzenie ksigg inwentarzowych urzedu, rozliczanie inwentaryzacji,

23) naliczanie i wyplata wynagrodzen pracowniczych urzedu,

24) naliczanie wynagrodzen pracowniczych z innych tytuléw niz z umowy o pracg,

25) wykonywanie obowiazkéw nalezgcych do platnika ZUS i ptatnika podatku dochodowego,
26) sporzagdzanie wnioskéw o refundacje wydatkéw poniesionych na wynagrodzenia z tytuiu
prac interwencyjnych,

27) prowadzenie dokumentacji planowania i wykorzystania zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

28) rozliczanie podatku od towaréw i ustug wraz ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
bedacymi jednostkami budzetowymi,

29) prowadzenie ewidencji zakupdw i sprzedazy czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT,
sporzgdzanie dekretaci,

30) rozliczanie inwestycji realizowanych przez Gming w szczegolnosci:

a) dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestyeyjnych i remontowych,
b)wykonywanie sprawozdawczosci  statystyczne] z planowanych 1 realizowanych
inwestycii,

¢) przygotowywanie wnioskdw o kredyty i dotacje celowe na planowane inwestycje,

d) $cista wspolpraca z Referatem RGO w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych;

31) rozliczanie udzielanych z budzetu gminy dotacji,

32) badanie i ocena prawidlowodci realizacji zadan przez pracownikow urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy,

33) badanie sprawnosci organizacyjnej, legalnosei, gospodarmosci, celowosei i rzetelnoset
dziatan tych jednostek,

34) przeprowadzanie we wilasnym zakresie lub z udziatem innych pracownikow zgodnie
z rocznym planem kontroli lub na polecenie Wojta Gminy kontroli w jednostkach
podleglych,

35) opracowywanie i przedkladanie Woéjtowi Gminy i kierownikom kontrolowanych
jednostek protokolow, sprawozdan, notatek stuzbowych z przeprowadzonych kontroli lub
postepowan wyjasniajgcych wraz z wnioskami z nich wynikajacych (zalecen pokontrolnych),
36) monitorowanie terminowosci realizacji przez komorki wzedu i jednostki organizacyjne
Gminy wnioskow i zalecent pokontrolnych ,

37) wspolpraca z organami kontroli zewngtrznej,

38) opracowywanie i przedkladanie wojtowi okresowych sprawozda z dziatalnosci
kontroine]j,

39) opracowywanie zarzadzen pokontrolnych i kontrola ich realizacji,

40) prowadzenie rejestrow faktur VAT (zakupow i sprzedazy) dla celow podatkowych,

41) sporzadzanie deklaracji podatkowych, w zakresie podatku VAT.

§ 258, Do zadah Referatu Gospodarowania Mieniem i Ochrony Srodowiska nalezy
w szezegblnosci prowadzenie spraw z zakresu:
1) gospodarki nieruchomosciami, a w szczegolInosei zwigzanych z:

a) sprzedazg i przekazywaniem gruntéw stanowigcych wlasnosé gminy osobom prawnym
i osobom fizycznym,

b) wykonywania prawa pierwokupu dla nieruchomogci nabytej uprzednio ze Skarbu Panstwa
lub gminy,

¢) ustalaniem oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow lub zarzad,



d) prowadzeniem wspétpracy z sadami powszechnymi oraz biurami notarialnymi w zakresie
uregulowania wlasnosci oraz dokumentacji i ksigg wieczystych,

e) nadzor nad dzialalnoseia wspolnot gruntowych,

1) oddawaniem w najern, dzierzawg badz uzyczenie gruntow komunalnych osobom prawnym
lub fizycznym,

g) oddawaniem gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomodci w trwaly zarzad,
najem, dzierzawe lub uzyczenie na cele zwigzane z ich dziatalnoscia,

h) podziatem nieruchomosci stanowiacych whasnosé gminy,

1) tworzeniem gminnego zasobu nieruchomosei w drodze komunalizacji mienia i nabycia
nieruchomosci w postgpowaniu cywilnoprawnym i administracyjnym,

j) ustalaniem opfat adiacenckich z tytulu scalania i podziatu nieruchomogei oraz
wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej,

k) nadz6r nad administrowaniem, gospodarowaniem gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomosciami budynkowymi:

- przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepezych oraz zapewnienia w razie
potrzeby czasowego zakwaterowania 0séb zwolnionych 7 zaktadow karnych,

- zarzgd nieruchomodeiami wspélnymi,

- przejmowanie zakladowych budynkéw mieszkalnych,

- egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,

- przygotowywanie projektow uchwat w sprawie gospodarki lokalowe;,

- nadzdr nad przeglgdami i remontami budynkéw komunalnych,

- sprzedaz lokali 1 budynkéw komunalnych;

2) komunalizacji i ewidencji mienia komunalnego;

3) sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego obejmujace w szczegolnosct:

a) organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowah
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

b) organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, przyjmowanie wnioskéw do planu, badanie spdjnosci
rozwigzan planu ze studium, wylozZenie planu do publicznego wgladu, przyjmowanie
protestow i zarzutdw, rozpatrywanie protestow i zarzutéw,

c) prowadzenie i aktualizowanie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materialow zwigzanych z tymi planami, przechowywanie
planéw takze nieaktualnych,

d) przekazywanie wojewodzie i staroscie kopii planéw przestrzennego zagospodarowania,

e) dokonywanie oceny zmian w planie zagospodarowania przesirzennego,

f) przeprowadzanie analizy wnioskéw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany planu,

g) stwierdzenie wygasnigcia decyzji sprzecznej z ustaleniami planu przestrzennego
zagospodarowania,

h) orzekanie w drodze decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu,

1) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

j) stwierdzenie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
w przypadku, gdy inny wnioskodawca uzyskat pozwolenie na budowe albo decyzja wydana
zostala niezgodnie z planem,

k) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

1) wydawanie zaswiadczen oraz wyrysow i wypiséw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

1) prowadzenie spraw z zakresu podziatu i rozgraniczania nieruchomosci,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosei, ulic i obicktéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci



4) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem i ochrong $rodowiska, a w szczegélnosei
dotyczacych:
a) towiectwa,
b) ochrony zwierzat,
¢) zwalczania zakaznych chordb zwierzecych,
d) z zakresu gospodarki wodnej,
e) nasiennictwa,
f) udzielania instruktazu w zakresie restrukturyzacji gospodarstw rolnych,
g) wspolpracy z rolnikami w zakresie tworzenia grup producenckich,
h) analizy koniunktur cenowych na produkty rolne, obowiazujgcych na rynkach hurtowych,
i) szkolenia rolnikéw w  zakresie ~ wprowadzania  nowatorskich  rozwiazan
technicznych w gospodarstwach rolnych,
j) wspolpracy ze stowarzyszeniami i innymi organizacjami dzialajacymi na rzecz rolnictwa,
k) wdrazania nowych inicjatyw spotecznych z zakresu rolnictwa,
1) wspétpracy z izbami rolniczymi, wspolpraca z instytucjami i instytucjami pracujgcymi na
rzecz rolnictwa,
) prowadzenia spraw zwigzanych z wystapieniem na terenie gminy klesk zywiolowych
powodujgeych zniszczenia w uprawach,
m) sporzgdzania zeznan $wiadkéw na okolicznoé¢ potwierdzenia okresu pracy
w gospodarstwie rolnym,
n) ochrony i ksztaltowania $rodowiska, w tym m.in.:
- zezwolen na usuwanie drzew 1 krzew6w oraz kar za ich samowolne usunigcie,
- prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych kar pienigznych za naruszenie wymagan ochrony
$rodowiska,
- wydawanie zezwolen na wykonywanie ustug w zakresie gospodarki komunalnej, ochrony
Srodowiska przed odpadami,
- wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o dostgpie do informacji o $rodowisku i jego
ochronie oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko,
- wykonywanie zadan wynikajacych z Programu usuwania azbestu i wyrobéw zawierajgcych
azbest dla Gminy Rzeczyca, w tym monitoring i ewaluacja jego wdrazania,
0) ochrony gruntéw rolnych i lesnych:
- przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze i niclesne,
- wylaczania gruntéw z produkeji,
- rolniczego wykorzystania gruntéw,
- rekultywacii nieuzytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych;
p) realizacja zadah wynikajacych przepisow prawa gérniczego i geologicznego.
5) nadzor i koordynowanie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej, a w szczegdlnosei
dotyczace:
a) tworzenia i utrzymywania terendw zielonych,
b) cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych.
6) przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz oglaszanie na tablicy
ogloszen urzedu z zakresu zadan wykonywanych przez referat,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga jednostek pomocniczych gminy-sofectw,
8) prowadzenie ewidencji zabytkow znajdujgcych si¢ na terenie gminy,
9) prowadzenie postepowan wynikajacych przepisdw prawa spadkowego;
10) potwierdzanie zawarcia uméw dzierzawy w my$l przepiséw o ubezpieczeniu spofecznym
rolnikow,
11) prowadzenie spraw w zakresie drogownictwa, a w szczegolnosel:
a) przygotowywanie projektow i realizacja uchwal organéw gminy w sprawie ustalenia
przebiegu drog gminnych;



b) przygotowywanie projektow i realizacja uchwat organdéw gminy w sprawie zaliczenia
drogi gminnej do kategorii drog dojazdowych, lokalnych lub wewnetrznych;
¢) prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych, przepustow oraz udostepnianie ich
na zadanie uprawnionym organom;
d) sporzgdzanie informacji o drogach publicznych i przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad;
e) proponowanie zmian w zakresie zmiany organizacji ruchu;
f) przygotowywanie uméw w zakresie oplat za umieszezenie reklamy w pasie drogowym;
g} przygotowywanie zezwolent w zakresie:
- zajgcia pasa drogowego drogi gminnej,
- lokalizacji w pasie drogowym drég gminnych obiektow nie zwiazanych z gospodarka
drogowa,
- organizowania imprez na drogach gminnych,
12) Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia, w tym w szezegolnosei:
a) gromadzenie dowod6éw potwierdzajacych legitymacje Gminy do wystapienia z
wnioskiem o ubezpieczenia mienia;
b)wspdlpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych dotyczgca realizaci ustawy
prawo zamowien publicznych w zakresie przygotowania dokumentéw do
postgpowania przetargowego na wybor wykonawcey zadania publicznego dla ushug z
zakresu: ubezpieczenia mienia komunalnego Gminy;
¢) sporzgdzanie opisu przedmiotu zamowienia publicznego oraz ustalanie i obliczanie
wartosci szacunkowej zamdwienia publicznego;
d)sporzadzanie wymaganych dokumentéw do wnioskdw i améw
e)sporzgdzanie informacji o stanie ubezpieczenia mienia komunalnego Gminy do
projektu budzetu na dany rok;
f) zapewnianie ubezpieczenia mienia szkot i podleglych jednostek.
13) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami oraz opieki bezdomnym
Zwierzeton,
14) koordynacja dziatan majgcych na celu wykonywanic uchwat rady gminy w zakresie
wylapywania i dalszego dzialania wobec zwierzat bezdomnych,
15) nadzor nad zapewnieniem prawidlowego zabierania, transportem i unieszkodliwianiem
zwlok bezdomnych zwierzat,
16) nadzorowanie przypadkéw wystgpienia zachorowan zwierzat na choroby zakazne;

§ 26. Do zadan Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych nalezy w szezegélnosei
prowadzenie spraw z zakresu:

1) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i remontéw, w tym:

a) opracowywanie programow inwestycyjnych,

b) przygotowanie i prowadzenie inwestycji gminnych,

¢c) szacowanie kosztow inwestycji, remontow i robdt towarzyszacych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji technicznej inwestycji
i remontow,

¢} przygotowywanie spraw formalno-prawnych do rozpoczecia planowanych inwestycji
I remontéw oraz przygotowanie potrzebnej w tym zakresie dokumentacji geodezyjnej
i projektowe;,



f) sporzadzanic umoéw z wykonawcami rob6t projektowych i budowlanych oraz

kompletowanie niezbednych pozwolen i opinii wynikajgcych z  procedur procesu

inwestycyjnego oraz prawa budowlanego i prawa o zamoOwieniach publicznych,

g) analiza kosztoryséw inwestorskich,

h) weryfikacja kosztoryséw na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,

i) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

i) przeprowadzanie procedury odbioru inwestycji, wraz z pozwoleniem uzytkowania obiektu

budowlanego,

k) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym oraz sprawdzenie zgodnosci ze spisang umowa

faktur za wykonana prace

2) koordynowanie i wdrazanie inwestycji energetycznych realizowanych na terenie gminy

przez. Zaklad Energetyczny 1odZz Teren 1 innych zadan inwestycyjnych z zakresu
elektryfikacii,

3) analiza pod wzgledem merytorycznym oraz finansowym przedsigwzigé inwestycji, ktore

mogg by¢ objete dotacjami;

4) przygotowanic wnioskéw o dotacje na inwestycje gminne,

5) nadzér i rozliczanie dotacji przyznanych gminie,

6) pozyskiwanie dla gminy krajowych i zagranicznych dotacji, w tym z funduszy Unii

Europejskiey,

7) wspdlpraca z komdrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie identyfikowania inwestycji

i dzialan przeznaczonych do wspéHinansowania ze $rodkéw pomocowych, w tym funduszy

Unii Europejskiej,

8) informowanie o programach pomocowych krajowych i unijnych,

9) biezace przygotowywanie materialéw informacyjnych dla mediéw dotyczgcych dziatan

inwestycyjnych

10) wykonywanie zadafi wynikajgecych z Programu usuwania azbestu 1 wyrobow

zawierajacych azbest dla Gminy Rzeczyca, w tym monitoring i ewaluacja jego wdrazania,

11) prowadzenic spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien publicznych

w szezegodlnosei obejmujacych zadama:

a) przygotowywanie i prowadzenie przetargow zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie

przepisami prawa,

b) prowadzenie dokumentacji z przetargow,

¢) nadzér i kontrola dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw urzedu w zakresie

zgodnosci z przepisami ustawy prawo zaméwien publicznych,

d) wykonywanie czynnoéci informacyjnych z zakresu przepisow ustawy — Prawo zaméwien

publicznych,

&) publikacji na stronie BIP, BZP oraz na tablicy urzgdu ogloszen z zakresu zamowien

publicznych.

§ 27. Do zadan Referatu Infrastruktury i Ustug Komunalnych nalezy w szczegolnosei
prowadzenie spraw z zakresu:
1) zapewnienia prawidfowego funkcjonowania i modernizacji systemow infrastruktury
komunalnej, ushug komunalnych i utrzymania zieleni oraz wspdlpraca z gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,
2) biezacego utrzymania drég w szczegdlnosci dotyczgee:
a) prowadzenie spraw zwiagzanych z letnim i zimowym utrzymaniem drég gminnych,
b) prowadzenie remontéw i napraw maszyn i urzadzen do letniego i zimowego utrzymania
gminnych drég i terenéw ziclonych,
¢) prowadzenie spraw zwiazanych z odwodnieniem drég gminnych,



d) utrzymanie urzadzen zwigzanych z droga,

1) remontéw, napraw i utrzymania drég, w tym:

- wykonywanie dzialan zwigzanych z utrzymaniem i konserwacja rowéw przydroznych,

- prace zwigzane z utrzymaniem zieleni w pasie drogowym,

- wycinka drzew i zakrzewien w pasie drogowym,

g) uczestniczenie w przegladach oznakowania drég gminnych,

h) wymiana, naprawa oraz montaz znakéw drogowych,

i) biezgce naprawy i modernizacja wiat przystankowych;

3) zimowego utrzymania drég i chodnikdw, w tym:

a) przygotowanie materialu do usuwania $liskosci zimowej przed sezonem zimowym,

b) biezace usuwanie sliskosci poprzez stosowanie §rodkéw lub materiatéw odladzajacych
1 uszorstniajgcych,

¢) prowadzenie prac porzgdkowych po zakoficzeniu sezonu zimowego utrzymania;

4) dowoz dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu do szkof,

5) utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie gminy,

6) utrzymanie sieci wodnej i kanalizacyjnej, w tym:

a) kontrola stanu technicznego sieci,

b) konserwacja urzadzesi sieci wodnej i kanalizacyjnej,

¢) kontrola wodomierzy indywiduainych i ich plombowanie,

d} udroznianie kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

€) naprawa oraz usuwanie awarii,

f) wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie badan jakosei dostarczanej
wody,

g) zapewnienie cigglosci pracy urzadzen wodociggowych;

7) uzgadnianie oraz wydawanie warunkow technicznych na przylaczenie do sieci wodne]
i kanalizacyjnej;

8) tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejgcych gminnych terenéw zieleni
i zadrzewien;

9) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych w celu kontroli czestotliwoscei ich
oprézniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej:

16) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszezalni dciekéw w celu  kontroli
czgstotliwosci 1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow $ciekowych oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnych;

11) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania o$wietlenia na terenie gniiny;

12) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego komunalnych zasobéw mieszkaniowych

i obicktow uzytecznosci publicznej oraz obiektow jednostek budzetowych;

13) zawieranie umow o zaopatrzeniu w wode i odprowadzaniu $cickow,

14) prowadzenie postgpowan z zakresu ustawy prawo wodne, dotyczacych rozliczen ustug
wodociagowych i kanalizacyjnych,

15} prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkdow

§ 28. Do zadan Samodzielnego stanowisko pracy ds. bezpieczenistwa i higieny pracy
nalezy:
1) przeprowadzanie koniroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisdéw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ze szezegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych
sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia, miodociani, niepetnosprawni,
pracownicy wykonujgcy pracg zmianowa, W tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne
wykonujgce pracg na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce,



2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenistwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsigwzigé technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw
oraz popraweg warunkow pracy,

4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacii i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczefistwa i higieny pracy,

5) udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czedei, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczensiwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majgcych wplyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikow,

7) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan Dbezpieczenstwa 1 higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkeyjnych,

8) przedstawianie pracodawcy wnioskoéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

9) udzial w opracowywaniu zakladowych ukiadéw zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczensiwa i higieny
pracy,

10) opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy na
poszezegdinych stanowiskach

11) udzial w ustalaniu okolicznodei i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznosei tych wypadkow oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzefi o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy,

13) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy,
14) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca,
15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwiasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

16) wspdlpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosei w
zakresic organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w drziedzinie
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

17) wspdlpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiardw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
uciazliwych, wystepujgcych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,

18) wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
érodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu $rodowiska,
okreslonego w odrebnego przepisach,

19) wspdldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opiek¢ zdrowotng nad



pracownikami, a w szczegdlno$ci przy organizowaniu okresowych badafi lekarskich
pracownikéw,

20) inicjowanie i rozwijanie na terenic zakladu pracy réznych form popularyzaci
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

21) przeprowadzanie szkolen pracownikéw z zakresu bhp,

22) wyposazanie zgodnie z ustalonymi normami pracownikéw w odziez ochronng i sprzet
ochrony osobistej.

23) zapewnienie osobom przebywajacym w budynku, obiekcie budowlanym i na ich terenie
bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji ,

24) przestrzegania przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych, budynku , obiektu budowlanego i na ich terenie,

25) dbanie o odpowiednie wyposazenie w urzadzenia ochronne i sanitarne.

26) wyposazenia budynku, obicktu budowlanego i terenu w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe i gasnice,

27) zapewnienie konserwacji oraz naprawy urzgdzen przeciwpozarowych i gasnic w sposéb
gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

28) zapewnienie osobom przebywajacym w budynku, obickeie budowlanym lub na terenie
bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji,

29) przygotowanie budynku oraz terenu do prowadzenia akcji ratowniczej,

30) ustalenie sposobu postgpowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiolowej lub
innego miejscowego zagrozenia,

31) wspdlopracowywanie wewnetrznozakladowych zasad i instrukeji dotyczacych udzielenia
pierwszej pomocy przedmedycznej,

32) systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie udziclania pierwszej pomocy
przedmedycznej,

33) nadzor nad wyposazeniem zaktadu w $rodki, sprzet i apteczki pierwszej pomocy,

34) udzielanie pierwszej pomocy w wypadkach, naglych zachorowaniach w miejscu pracy,
35) wspoéludziat w organizowaniu transportu do szpitala.

prowadzenie rejesttu wypadkéw przy pracy i rejestru zachorowafi na choroby zawodowe
1 podejrzen o takie choroby,

36) zapewnienie prawidfowych warunkéw pracy pracownikom urzgdu w zakresie bhp
i p.poz.

37) wykonywanie innych zadan zleconych przez wéjta, zastgpce wojta lub sekretarza.

§ 29. Do =zadan Samodzielnego stanowisko pracy ds. obronnych i ochrony
przeciwpozarowej nalezy:

1) opracowywanie 1 stale aktualizowanie plandw : reagowania kryzysowego,
koordynowanie systemu zarzgdzania kryzysowego oraz nadzorowanie nad opracowaniem
planow w podlegtych i nadzorowanych zakladach pracy,

2) sporzgdzanie analiz, sprawozdan i informacji dotyczacych powstalych zagrozef, zdarzen
kryzysowych i klesk zywiotowych;

3) organizowanie systemu lgcznodcl przewodowej 1 radiowej dla potrzeb sytuacii
kryzysowej;

4) podejmowanie dziatan na wypadek zagrozenia zdrowia, Zycia oraz mienia bedacego
wynikiem nadzwyczajnych zagrozen srodowiska;

5) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o stanie kleski zywiolowej;

6) dokonywanie oceny rzabezpieczenia przeciwpowodziowego i opracowywanie planéw
przed powodzig oraz wykonywanie czynnodci zwigzanych z ogloszeniem lub odwolaniem
alarmu przeciwpowodziowego,

7)  wsplldzialanie z  jednostkami  wojskowymi w  zakvesie  zabezpieczania



i unieszkodliwiania przedmiotow niebezpiecznych;

8) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny, wykonywanie
innych zadai w ramach powszechnego obowigzku obrony okreslonych w ustawach;

9) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadad w ramach
powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalanie zadaf szczegdtowych oraz trybu ich
realizacji;

10) uwzglednianie postulatéw dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i obrony cywilnej,
przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej lub
organy obrony cywilnej;

11) czynno$ci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspoldzialanie w tych sprawach z organami wojskowymi;

12) tworzenie formacii obrony cywilnej;

13) przeznaczenie na stanowiska komendantéw formacji obrony cywilnej;

14) naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;

15) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;

16) sporzadzanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajacych do petej realizacji zadan w tym zakresie;

17) opracowywanie planéw obrony cywilngj gminy oraz nadzorowanic opracowania
plandw obrony cywilnej zakladow pracy;

18) organizowanie szkolen i éwiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony, a takze udzielania pomocy w realizacji przysposobienia obrony
mtodziezy szkolnej;

19) przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen;

20) zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosei i zakladéw pracy przemystu
spozywezego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celow
przeciwpozarowych,

21) zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia w gminie,
zakladach pracy oraz $rodkow transportu,

22) organizowanie realizacji przedsiewzig¢ zwigkszajgcych stopiefi ochrony zakladow
pracy oraz obiektéw i urzgdzen uzytecznosci publicznej przed dziataniem srodkéw
razenia;

23) planowanie wykorzystania pozostajacych w dyspozycji zakladow pracy maszyn,
urzadzen i $rodkéw materialnych, przydatnych do realizacji zadan obrony cywilnej oraz
decydowania w razie potrzeby o ich wykorzystaniu,

24) przygotowywanie zakladow spolecznej stuzby zdrowia do udzielania pomocy ludnosci
poszkodowanej;

25) planowanie, zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki i umundurowanie
oraz zakladéw pracy w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, cksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, Srodkow
i umundurowania;

26) planowanie, rozdzielanie i realizacja w ramach limitu wydatkéw obronnych -
$rodkéw finansowych przeznaczonych na zadania obrony cywilne;

27) organizowanie ochrony plodéw rolnych, zwierzat gospodarskich oraz produktéw
zywnosciowych i pasz a takze ujeé i urzgdzen wodnych przed skazeniami,

28) organizowanie ochrony débr kultury przed srodkami razenia oraz ewakuacji tych dobr;
29) wykonywanie innych zadan okreslonych w odrgbnych przepisach, a w szczegdlnosci
ustalonych przez Szefa Obrony Cywilnej;

30) realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju;

31) prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej;



32) nadzor nad magazynem zasobdéw OC i odpowiedzialno$é materialna za mienie obrony
cywilnej znajdujace si¢ w Urzedzie;

33) prowadzenie rejestru terenowych Ochotniczych Strazy Pozarnych;

34) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze gminy,

b) mozliwos¢ tworzenia, przeksztatcania lub likwidowania gminnych ochotniczych
strazy pozarnych,

c) pokrywanie kosztow funkcjonowania OSP: wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia
i zapewnienia gotowosci bojowej OSP, umundurowania i ubezpieczenia czlonkéw QOSP;

35) prowadzenie calodci spraw zwigzanych z wyposazeniem i zapewnieniem gotowosci
bojowej Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajacych na terenie gminy;

36) wspdipraca z organami sprawiedliwosci 1 $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzgdku publicznego;

37) w zakresie spraw obronnych nalezg sprawy w szczegdnosei dotyczace:

a} przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

b) wspéldziatania z organami wojskowymi,

¢) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencii,

d) orzekania o koniecznodci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
i 0 wylgcznym utrzymaniu cztonka rodziny,

e) przystugujgeych zomierzom i czlonkom ich rodzin zasitkéw na utrzymanie rodziny oraz
pokrywania naleznosci mieszkaniowych i oplat eksploatacyjnych,

1) tworzenia formaciji obrony cywilnej,

g) nakladania obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosei,

h) swiadezen na rzecz obrony,

i) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

1) zakwaterowania sit zbrojnych,

k) udzial w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu,

38) prowadzenie kancelarii tajnej;

§ 30. Do zadan Samodzielnego stanowisko pracy ds. informatyzacji nalezy:

1) kierowanie procesem informatyzacji w urzedzie oraz nadzdr w tym zakresie;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem oraz dostawa oprogramowania

komputerowego oraz urzgdzen komputerowych,

3) wdrazanie informatyki w urzedzie, nadzor i koordynowanie spraw zwiazanych
z komputeryzacjg urzgdu oraz wiasciwa obsluga oprogramowania, dbanie o sprawne
funkcjonowanie programow 1 aplikacji komputerowych;

4) wykonywanie biezgcej archiwizacji wybranych zasobéw danych i informacji;

5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z procesem informatyzacji urzedu;

6) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznej, nadzor nad dostgpem do danych
komputerowych z uwzglgdnieniem ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,
w szczegolnosci:

- prowadzenie rejesiru generowanych haset do Systemu Informatycznego,

- prowadzenie ewidencji uprawnien uzytkownikow Systenmu Informatycznego,

- prowadzenie ewidencji 0s6b, ktérym nadano uprawnienia adniinistrowania systemu,

- prowadzenie dokumentacji z przebiegu czynnodci serwisowych i konserwacyjnych
( upgrade oprogramowania itp. )

7) tworzenie i biezgce uzupelnianie i aktualizacja strony internetowej gminy;

8) nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania poczty internetowej;



9) prowadzenie urzedowego publikatora teleinformatycznego ( Biuletynu Informacji
Publicznej) , w szczegolnosci:

- wspdlpraca z poszezegdlnymi stanowiskami pracy w zakresie biezacego przygotowywania
odpowiednich informacji podlegajacych ogloszeniu na stronie BIP-u,

- umieszczanie tych informacji w BIP-ie,

- wprowadzanie i edycja uchwat Rady Gminy,

- wprowadzanie i edycja zarzadzen Wojta Gminy,

- wprowadzanie i edycja o$wiadczen majatkowych radnych, Wéita Gminy, Zastepcy Wojta
Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownik6w jednostek organizacyjnych gminy,
10) podejmowanie dzialafi majacych na celu realizacjg przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych;

11) nadzér nad prawidtowa obstuga i eksploatacjg urzadzen biurowych znajdujgcych sig
w urzedzie;

12) prowadzenie ewidencji sprzgtu  komputerowego oraz - sprzglu biurowego
i teleinformatycznego,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy, Zastgpee Wojta lub
Sekretarza Gminy.

§ 31. Do zadan Samodzielnego stanowisko pracy ds. archiwizacji nalezy:

1) pelnienie funkeji koordynatora czynnoéei kancelaryjnych — nadzor nad wykonywaniem
czynnosei kancelaryjnych, w szezegolnosei w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wlasciwego zakladania numeréw spraw i prowadzenia akt spraw,

2) prowadzanie instruktazu dla pracownikéw Urzgdu w zakresie archiwizowania
dokumentaciji,

3) sprawdzanie prawidtowosci zakwalifikowania akt do odpowiednie] kategorii archiwalnej,

4) przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej
w archiwum zakladowym oraz prowadzenie jej ewidencji:

a) spraw zakonczonych z poszezegolnych komérek organizacyjnych,

b) nicarchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
kiérych dziatalno$é ustata i ktore nie maja sukcesora oraz dla ktorych organem
zatozycielskim lub sprawujacym nadzor byt odpowiednio Kierownik podmiotu lub
organ jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

d) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych noénikéw danych, ktorych zawartoéei nie skopiowano do FZD,

5) sprawdzanie zgodnodci dokumentacji archiwum zakladowego ze spisami zdawczo —
odbiorczymi

6) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencii,

7) przeprowadzanie skontrum dokumentacii,

8) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzgdkowanym,

9) udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakiadowym,

10) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w koméree organizacyjnej,

11) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat 0s6b, zdarzen czy probleméw,

12) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu,



13) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu
do wlasciwego archiwum panstwowego,

14) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnodci archiwum zaktadowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

15) sporzgdzanie raportéw z dziatalnodei archiwum zakladowego i stanu dokumentacji
w archiwum zakladowym zgodnie z terminami i zasadami wynikajgcymi
z obowigzujgcych przepisow prawa,

16) dbanie o tad i porzadek oraz estetyczny wyglad archiwum zaktadowego, monitorowanie
temperatury i wilgotnodci powietrza w pomieszezeniach magazynowych lokalu
archiwum zaktadowego oraz odnotowywanie wynikéw pomiarow,

17) zglaszanie kierownikowi jednostki uwag dotyczacych whasciwego zabezpieczenia akt
w archiwum zakladowym oraz jego wyposazenia.

18) Inne zadania zwigzane z ochrong danych zlecone przez Wéjta Gminy,

§ 32. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) Informowanie adminisiratora oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw Unii oraz przepisow
krajowych o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2} Monitorowanie przestrzegania przepiséw Unii i przepiséw krajowych o ochronie danych
oraz polityk 1 regulaminéw administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w
tym podzial obowigzkow, dziatania zwiekszajace $wiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczgeego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty:

3) Opracowywanie i udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz. monitorowanie jej wykonania zgodnie;

4) Wspdlpraca z organem nadzorczym;

5) Prowadzenie rejestru czynnodci przetwarzania;

6) Prowadzenie audytu systemé6w teleinformatycznych;

7) Opracowywanie upowaznien dla pracownikéw przetwarzajacych dane;

8) Pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zZwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach

9) Informowanie administratora oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw Unii Europejskiej oraz
przepiséw krajowych o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie:

10) Monitorowanie przestrzegania przepiséw Unii Buropejskiej oraz przepiséw krajowych
0 ochronie danych oraz polityk i regulaminéw administratora w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dzialania zwigkszajace $wiadomosé,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym
audyty;

11) Inne zadania zwigzane z ochrong danych zlecone przez Wéjta Gminy,

Rozdzial VII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw mieszkancow

§ 33. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
w godz. 15.30 -16.30 oraz w kazdy inny dzien podczas obecnosci w pracy.
2. Zastgpca wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz Kierownicy referatow przyjnujg



interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

3.Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskdw podane sg do
publicznej wiadomos$ci oraz znajdujg sig na drzwiach wejsciowych Urzgdu Gminy oraz
w podporzadkowanych jednostkach organizacyjnych.

§ 34. 1. Skargi i wnioski wplywajgce do urzedu, a takze wnoszone ustnie do protokotu
podlegajg rejestracji w rejestrze Skarg i Wnioskow prowadzonym w referacie RO przez
stanowisko ds. obstugi organow gminy.

2. Kwalifikacje skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz Gminy.
3, Skargi i wnioski zlozone telefonicznie, telegraficznie lub ustnie przyjmowane sg do
protokotu.

§ 35. 1. Zalatwienie, prowadzenie postepowania wyjasniajacego, przygotowanie projektu
odpowiedzi, przedlozenie do zatwierdzenia Wojta Gminy praz prowadzenie spisow
i dokumentacji zatatwionych spraw nalezy do wiasciwych merytorycznie komoérek
organizacyjnych urzedu. Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przy udziale Sekretarza
Gminy i Kierownika wladciwego merytorycznie Referatu.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje W6jt Gminy.
3. Dokumentacja spraw ostatecznie zalatwionych zwracana jest przez Referaty pracownikowi
odpowiedzialnemu zgodnie z powierzonym mu zakresem czynnosci.

§ 36. 1. Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego powinny by¢
rozpatrywane i zalatwiane niezwtocznie, nie poZniej jednak niz w terminie 14 dni. Inne skargi
i wnioski w terminie 1 miesigca od dnia ich otrzymania,

2.W razie niezalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. I nalezy
zawiadomi¢ o tym zainteresowane osoby podajgc przyczyny zwloki i wskazujge nowy termin
zatatwienia,

3.0dpowiedzi na skargi lub waioski powinny by¢ jasne. W przypadku zajecia negatywnego
stanowiska odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujgee uzasadnienie prawne i faktyczne.

§ 37. 1. Biezacy nadzér i kontrola prawidlowego i terminowego zalatwiania skarg
i wnioskow przez poszczeg6lne referaty nalezy do Sekretarza Gminy, a Kierownicy referatow
prowadza kontrole w tym zakresie wobec podlegtych pracownikéw.

Rozdzial V1II
Zasady zalatwiania spraw administracyjnych

§ 38 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego, a przypadku spraw podatkowych
wg. Ordynacji Podatkowej.

2 Pracownicy urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw obywatehi
kierujac sie przepisami prawa i stusznym interesem stron.

3.0dpowiedzilano$¢ za terminowe, wnikliwe, 1zetelne 1 zgodne z prawem zatatwianie spraw
ponosza pracownicy zgodnie z zakresem czynnosci.

4.Sprawy wniesione przez obywatell do urzedu rejestrowanc sa w o rejestrze pism
przychodzacych.



§ 39. Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowigzani sg w szezegolnoscei do:
1) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia sprawy 1 wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow.
2) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci niezwlocznie,
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,
4) powiadomienia na pi$mie o przedluzeniu terminu zalatwienia sprawy i przyczynach
uzasadniajacych zwioke,
S)informowania o przystugujgcych $rodkach odwotawezych Iub $rodkach zaskarzania
wydanych rozstrzygniec.

Rozdzial 1X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 40. 1. Szczegolowe zadnia na poszczegdlne stanowiska pracy okreSlaja zakresy
czynnosci pracownikow.

2. Zastgpstwa na poszezegOlnych stanowiskach pracy okre$lajg tabele zastepstw.

§ 41. Organizacje i porzadek w procesie pracy urzedu oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin pracy.

§ 42, Czynnosci kancelaryjne w urzgdzie reguluje instrukcja kancelaryjna wydana przez
Prezesa Rady Ministréw.

§ 43. Zataczniki nr 1 - 4 do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Rzeczycy

Wykaz stanowisk w poszczegoinych Referatach Urzedu Gminy w Rzeczycy

REFERAT ORGANIZACYJNY:

Kierownik Referatu - Sekretarz

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
Stanowisko ds. obstugi organdéw gminy

Stanowisko ds. kancelaryjno - organizacyjnych
Stanowisko ds. o§wiaty gminnej i spraw kadrowych
Stanowisko ds. akcyzy i energii elektryczne;

Sprzataczka

I

REFERAT BUDZETU I FINANSOW:

Kierownik Referatu — Skarbnik

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe] 1 plac

Stanowisko ds. ksiegowodci i wymiaru podatkow
Stanowisko ds. obstugi finansowej urzedu gminy
Stanowisko ds. ksiggowosci dochodow

Stanowisko ds. ksiegowosci dochodow i podatku VAT
Stanowisko ds. obshugi kasowej 1 gospodarowania odpadami

e e

REFERAT GOSPODARQWANIA MIENIEM 1 OCHHRONY SRODOWISKA:

1. Kierownik Referatu

2. Stanowisko ds. planowania przestrzennego

3. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i drogownictwa

4. Stanowisko ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami

REFERAT INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH:

Kierownik Referatu

Stanowisko ds. zamoOwien publicznych

Stanowisko ds. inwestycji i remontow

Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych

Sl o Sl

REFERAT INFRASTRUKTURY 1 USEUG KOMUNALNYCH:

Kierownik Referatu

Stanowisko ds. administracji i kontroli gospodarki wodn.-$ciekowej
Kierowca autobusu szkolnego

Kierowca samochodu ciezarowego pow. 3,5 tony

Konserwator sieci energetycznej (elektryk)

Konserwator sieci wodociggowej - inkasent

Konserwator sieci wodociggowej 1 oczyszezalni Scickow
Konserwator sieci wodociggowej - operator

Opickun dzieci i mlodziezy w czasie przewozu do i ze szkoly

e il e



10. Kierowca ciggnika
1. Pracownik gospodarczy
12, Robotnik gospodarczy



Zatgeznik nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1.1.Wajt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowanient Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosei Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikow Referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnoscei z zakresu prawa wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkanicow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

2.W przypadku nieobecnodci Wojta, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy
podpisujg dokumenty zgodnie z podzialem ustalonym przez Wojta oraz z udzielonym
upowaznienien.

3.Wojt moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do podpisywania w Jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracjii publicznej lub innych
dokumentéw, pism pozostajacych w zakresie ich zadan.

§ 2. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg dokumenty zgodnie 7 upowaznieniem
udzielonym przez Wojta.

§ 3, Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma z zakresu realizacji ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego.

§ 4. Kierownicy Referatoéw podpisujg:

1) pisma w sprawach dotyczacych dziatalnosci Referatu nie zastrzezone do podpisu Wojla,

2) decyzje administracyjne, zadwiadezenia oraz pisma w sprawach do zatatwienia, ktérych zostali
upowaznieni,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtiznej Referatu i zakresu zadan dla

poszczegdinych Referatdw lub stanowisk.

§ 5. Pisma o charakterze przygotowawczym, informacyjnym w tym projekty decyzji, techniczno —
kancelaryjnym i inne o podobnym charakterze podpisuja  pracownicy Referatéw zgodnie
z ustalonym zakresem czynnosci,

§ 6. Szczegolowe zasady sporzadzania i podpisywania pism i decyzii administracyjnych w Urzgdzie
Gminy w Rzeczycy okresla odrgbne zarzadzenic Wojta Gminy.






Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Rzeczycy

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. W6jt sprawuje ogblne kierownictwo i nadzér nad wszystkim zatrudnionymi pracownikami
urzedu,
§ 2. 1.Kontrole wewnetrzng w urzedzie sprawuje w zakresie uprawnien:

1) Woit,

2) Zastepca Wojta,

3) Sekretarz,

4) Skarbnik

2.Kontrola moze dotyczy¢ calodci spraw prowadzonych przez pracownika samorzadowego,
wzgiednie okreslonych spraw.

§ 3. Celem kontroli jest:
1) ocena stopnia wykonywania zadan, prawidtowosci 1 legalnosci dziatania oraz skutecznodei
stosowanych metod i srodkdw,
2) doskonalenie metod pracy urzedu oraz jednostek organizacyjnych.

$ 4. 1. System kontroli wewngtrznej obejmuje kontrole wstepng i biezgca.
2. Kontrola wstepna polega w szczegolnosci na:

a) ocenie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow umow, porozumien, uchwal rady,

decyzji i innych dokumentéw

b) ocenie pod wzgledem zgodnodci z prawem, celowosci 1 legalnodei projektow umow,
porozumie i innych dokumentow dotyczgcych wykonywania budzetu.

3. Kontrola biezaca polega w szczegdlnosei na:

a) Ocenie pod wzgledem zgodnosei z prawem dokumentow stanowigcych podstawe dokonania
wydatkow ze §rodkéw publicznych oraz ocenie celowodei i gospodarnosdei, sposobu
wykonywania okreslonego zadania przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
realizacje tego zadania,

b) Ocenie pod wzgledem zgodnosei z prawem dokumentow stanowiacych podstawe dokonania
wydatku oraz ocenie celowodci i gospodarnosci realizowanego zadania przez skarbnika lub
osobe przez niego upowazniong.

§ 5, 1. Skarbnik w zakresie przyznanych pizez wojta petnomocnictw wykonuje kontrolg
w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzenia dzialalnosci
finansowe;j.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy z zakresic
przyznanych przez Wojta petnomocnictw wykonuja kontrolg w stosunku do gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie ich whasciwosci rzeczowe).

§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowe; sporzadza si¢, w terminie 14 dni od daty
jej zakoficzenia, protokot pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierad:
a) okredlenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) imie i nazwiske kontrolujacego (kontrolujacych),
¢) daty rozpoczecia i zakonezenia czynnosci kontrolnych,
d) okredlenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
¢) imie i nazwisko kierownika kontrolowane; komérki organizacyjnej albo osoby zajmujacej






kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szezegolnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow

2) potwimdzajalcych ustalenia zawarte w protokole,

h) date i miejsce podpisania protokotu,

i} podpisy kontlolu;acego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej
albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

j) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosei.

3. O sposobic wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje wajt.

§7. W p1zypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zaimujgeg kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowmzame do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn,

§ 8. Protoko! sporzadza sie w 2 egzemplarzach, po jednym dla jednostki kontrolowane]
i kontrolujacej.

§ 9. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca opis

stanu faktycznego.
2. Wéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.
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