. Zarzadzenie Nr 8/2015
* ‘. Wojta Gminy Rzeczyca
' z dnia 27 lutego 2015 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 (Dz. U.
z 2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318, z 2014 r. poz. 379, poz. 1072) zarzadzam co nast¢puje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzadu Gminy w Rzeczycy o tresci okreslone;j
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy w Rzeczycy nadany Zarzadzeniem Nr 18/2013 Wdjta Gminy z dnia
31 lipca 2013 roku.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Ck Kaimie,




Zalqcznik

do Zarzqdzenia Nr 8/2015
Wéjta Gminy Rzeczyca

z dnia 27 lutego 2015 .

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) organizacje urzedu,
3) zasady funkcjonowania urzedu,
4) zakres dzialania kierownictwa urzedu, poszczegdlnych referatdéw i stanowisk pracy
w urzedzie,
5) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw mieszkancéow,
6) zasady podpisywania pism,
7) organizacj¢ dziatalno$ci kontrolnej urzedu.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Rzeczyca
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Rzeczyca
3) wojcie, zastepcy wdjta, sekretarzu, skarbniku, kierowniku urzedu stanu cywilnego — nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Rzeczyca, Zastgpcg 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 budzetowa Gminy.
2. Siedziba urzedu jest miejscowos$¢ Rzeczyca — ul. Tomaszowska 2.
3. W sktad urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego w Rzeczycy, zwany dalej USC. Funkcje
Kierownika USC pelni wojt.
4. Wojt jest pracodawca dla zatrudnionych w urzedzie pracownikéw.
5. Wielko$¢ 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 rzagdowej, a takze z zakresu organizacji i przygotowan




5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegoblne referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§ 10. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan urz¢du dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowiazani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy urz¢du w wykonywaniu zadan urzedu i swoich obowigzkow sg

obowigzani do:

1) sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania,

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

3) przestrzegania terminéw zalatwianych spraw, ich zgodno$¢ z prawem i stusznym interesem
stron,

4) kompletowania, ewidencjonowania i przechowywania akt prowadzonych spraw, zbioru
przepisd6w prawnych w powierzonym zakresie i innej dokumentacji urz¢dowej,

5) zachowania uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,

6) przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa,

7) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem,

8) przestrzegania zasad dostgpu obywateli do dokumentow dotyczacych wykonywania przez
gming zadan 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 srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegllnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje wojt przy pomocy, zastgpcy wojta, sekretarza i skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed wojtem za realizacje swoich zadan
3. Zasady podpisywania pism przez wojta i kierownikéw referatow okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 14. 1. W urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan urzedu przez poszczegélne referaty i wykonywania
obowiazkdéw przez poszczegdlnych pracownikéw urzedu.

2. Szczegélowe zasady kontroli wewngtrznej w urzedzie okresla zatacznik nr 3 do
Regulaminu.




z inicjatywa w sprawie jego zmian,

6) opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,

7) nadzdr nad przygotowywaniem projektow uchwat, zarzadzen, postanowien oraz decyzji,

8) nadzér nad opracowywaniem projektow zarzadzen w sprawach dotyczacych organizacji
i funkcjonowania Urzedu oraz wystepowanie z inicjatywa zmian,

9) prowadzenie zbioru aktow normatywnych wojta (zarzadzen, decyzji, postanowien),

10) rozdzielanie i dekretowanie korespondencji wpltywajacych do urzgdu na poszczegdlne
Referaty,

11) dokonywanie po$wiadczen wlasnorgcznosci podpisu:

a) na pismach upowazniajacych do odbioru z placowek pocztowych przesylek i sum
pieni¢znych oraz odbioru dokumentéw z urzedéw i instytucii,

b) na oswiadczeniach stwierdzajacych stan rodzinny i majatkowy sktadajacego o$wiadczenie,
¢) na wnioskach do ZUS i KRUS w sprawie przyznania rent i emerytur.

12) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w urzedzie,

13) nadzorowanie pracy pracownikéw wrzedu z uwzglednieniem dyscypliny pracy, sposobu
zalatwiania spraw,

14) nadzér nad prowadzeniem ocen kwalifikacyjnych pracownikéw urzedu,

15) wydawanie §wiadectw pracy,

16) podpisywanie dokumentéw oraz skladanie o$wiadczen woli w przypadku nieobecnosci
wojta, zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

17) odbidr, przechowywanie, analizowanie oraz prowadzenie ewidencji o$wiadczen
majatkowych 1 o$wiadczen o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej przez malzonka
i umowach cywilnoprawnych zawartych z malzonkiem, skladanych przez pracownikow
urzgdu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

18) nadz6r nad sprawami zwigzanymi z wyborami, referendum i spisami,

19) prowadzenie kontroli wewngtrznej, kontroli zarzadczych oraz innych kontroli zleconych
przez wojta w zakresie okreslonym przez wojta,

20) nadzér nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw w postgpowaniach
administracyjnych w poszczego6lnych referatach,

21) nadzér nad archiwum zaktadowym,

22) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem $rodk6w trwatych,
23) podpisywanie kart urlopowych pracownikéw urzedu,

24) wykonywanie innych zadan na polecenie i z upowaznienia wojta, w granicach
udzielonych upowaznien,

25) zastgpowanie wojta w braku mozliwosci wykonywania przez niego zadan, w tym
wykonywanie czynnosci bedacych w jego kompetencjach.

2. Zastgpcg Wojta w pehlieniu jego obowigzkoéw, w razie jego nieobecnosci zastgpuje
Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy- zgodnie ze wskazaniem wdjta.

§ 17. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,
a w szczeg6lnosci:
1) opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy w szczegdlnosci dla
kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk,
2) nadz6r nad organizacja pracy w urz¢dzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,
3) przedkladanie wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,
4) wdrazanie nowych zadan urzedu,
S) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,




a w szczegdlnosci:

a) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami
dotyczacymi zasad gospodarki finansowej,

b) kontrola prawidlowo$ci uméw zawieranych przez gmine pod wzgledem finansowym,

¢) przestrzeganie zasad rozliczeni i ochrony wartosci pieni¢znych,

d) skiladanie badz odmowa skladania kontrasygnaty przy czynnosciach prawnych gminy
powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,

10) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

11) kierowanie pracg Referatu Budzetu i Finanséw,

12) okreslenie zasad wykonywania przez urzad zadan dotyczacych gospodarki finansowej,
organizacja wewngtrznego obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowej, opracowywanie
projektu zaktadowego planu kont,

13) prowadzenie kontroli finansowej w urzg¢dzie,

14) opracowywanie projektow uchwat z zakresu dziatania Skarbnika,

15) zadanie przedkladania informacji i dokumentéw zwiazanych z dziatalnoscia finansowa od
kierownikéw poszczegblnych referatow urzedu gminy i gminnych jednostek organizacyjnych
oraz ich kontrola,

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

17) wspéldziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkows, urzedami statystycznymi, organami
ZUS i urz¢dami skarbowymi oraz innymi instytucjami w sprawach finansowych gminy,

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

2. Skarbnika w razie jego nieobecnosci zastgpuje upowazniony pracownik zatrudniony na
stanowisku do spraw ksiggowosci dochodow.

Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I STANOWISKAMI PRACY

§ 19. 1. Kierownicy poszczegolnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan referatéw i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed
wojtem.

2 Kierownicy poszczego6lnych referatéw urzedu sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawuja nadzér nad nimi.

3. Do podstawowych obowiazkdéw kierownika referatu nalezy w szczego6lnosci:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy referatu;

2) nadzorowanie 1 kontrolowanie pracy podleglych pracownikow w tym czynnosci
kancelaryjnych;

3) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikéw
samorzadowych na stanowisku urzg¢dniczym;

4) udzial w przeprowadzaniu shuzby przygotowawczej pracownikow;

5) wystepowanie z wnioskami do wdjta w sprawie zatrudniania, wyrdzniania, wynagradzania,
awansowania i karania podleglych pracownikow;

6) ustalanie szczegétowych zakresdw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci




8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wyltaczajacych zawarcie
malzenstwa w formie przewidzianej w art. 1 § 2 1 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
9) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznos$ci zawarcia matzenstwa,

10) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

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

12) wykonywanie zadan i czynnosci wynikajacych z przepiséw Kodeksu rodzinnego

i opiekunczego 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 i Zamoéwien Publicznych nalezy
w szczegdlnosci:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urze¢du,
2) zapewnienie obslugi organizacyjnej wojta, zastepcy wojta i sekretarza oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne, a w szczego6inosci:
a) prenumerata czasopism i dziennikéw urz¢dowych,
b) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,
¢) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z wojtem, zastepca wdjta lub sekretarzem, badz kierowanie ich do wiasciwych
komérek organizacyjnych,
d) udzielanie informacji interesantom o sposobie zalatwiania spraw w Urzg¢dzie Gminy,
3) obstuga organizacyjna posiedzen i narad z kierownikami referatow i kierownikami
gminnych jednostek organizacyjnych,
4) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad,
5) prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku urzedu,
pomieszczen i inwentarza biurowego,
6) nadzor nad zabezpieczeniem obiektéw urzedu gminy przed kradzieza i wlamaniami,
7) analiza kosztow funkcjonowania urz¢du oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym
zwigzanych,
8) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet,
9) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,
10) obstuga urzadzen poligraficznych,
11) wykonywanie prac konserwacyjnych, naprawczych i porzadkowych w urzg¢dzie,
12) prowadzenie ewidencji zakupionych na potrzeby urzedu ksiazek i innych publikacji,
13) nadzér nad technicznym funkcjonowaniem urzedu,
14) udzielanie informacji interesantom o sposobie zalatwienia sprawy w urzedzie oraz
kierowanie ich do pracownikéw prowadzacych przedmiotowe sprawy,
15) w zakresie spraw obywatelskich naleza sprawy dotyczace w szczegdlnosci:
a) ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamo$é:
- dokonywanie zameldowania na pobyt czasowy,
- wydawanie decyzji o wymeldowaniu,
- przyjmowanie informacji od wiasciciela( zarzadcy), wynajmujacego, najemcy i niektérych
innych os6b o statym lub czasowym pobycie os6b w ich lokalach,
- wydawanie zaswiadczen o zagubieniu dowodu osobistego,
- wydawanie dowodéw osobistych,
- prowadzenie ewidencji ludnosci,
- obowiazek dokonania na podstawie zgloszenia zameldowania i wymeldowania,
- prawo zadania od osdb, ktoérych dotyczy obowigzek meldunkowy, przedstawienia danych
niezbe¢dnych do zaktualizowania ewidencji ludnosci,




¢) ksztattowania sieci przedszkoli, szkoét podstawowych i gimnazjow,

d) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

f) zapewniania dowozu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu do szkdt,

g) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia administracyjno-gospodarcza szkat,

h) powierzania stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej i odwolywania z tych
stanowisk, ,

i) oceniania dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,

j) zatrudniania dyrektoréw tych jednostek jako pracownikow — nauczycieli,

k) awans zawodowy nauczycieli, -

1) wspoldziatanie z kuratorium oswiaty,

33) nadz6r nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, a w szczegdlnosci
dotyczace:

a) tworzenia i utrzymywania oraz przeksztalcania i likwidacji zaktadéw opieki zdrowotnej,

b) wychowania w trzezwosci i przeciwdzialania alkoholizmowi — wspdldziatanie z Gminng
Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

34) wspoldzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegélnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow, '

35) wyposazanie zgodnie z ustalonymi normami pracownikoéw w $rodki utrzymania czystosci,
36) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z kultura oraz kultura fizyczna:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnych placéwek upowszechniania
kultury, kultury fizycznej oraz ich nadzorowanie,

b) prowadzenie rejestru instytucji kultury 1 kultury ﬁzycznej,

C) wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami i organizacjami spolecznyml
dzialajacymi na rzecz kultury, kultury fizycznej i ochrony zdrowia,

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

a) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

b) zalatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na dziatalnos¢ gospodarcza
w zakresie przewidzianym odrgbnymi przepisami na podstawie upowaznienia,

¢) zalatwianie spraw zwigzanych z czasem pracy placéwek handlowych, ustugowych
i gastronomicznych,

d) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem i cofaniem zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie optat z tym zwiazanych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

e) okreslanie zgodnosci usytuowania miejsc sprzedazy napojow alkoholowych i warunkow
sprzedazy tych napojéw z zasadami okreslonymi w uchwale rady,

f) wspélpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania probleméw Alkoholowych w Rzeczycy.

38) prowadzenie spraw z zakresu transportu zbiorowego w tym:

a) koordynacja rozkladéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewodz oséb
pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie drogowym,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankow,

¢) rozpatrywanie skarg i interwencji spowodowanych niewlasciwym $wiadczeniem ustug
przez przewoznika,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy z dnia 07 wrzesnia 2007 r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow, w szczegdlnos$ci:

a) w zakresie postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych:

- rozpatrywanie wnioskow o podjecie dziatan wobec dluznika alimentacyjnego

-wspoétpraca z organami wiasciwymi dhuznika i wierzyciela alimentacyjnego oraz sadami
i komornikami w zakresie rozpatrywania w/w wnioskow,




- prowadzenie rejestru generowanych haset do Systemu Informatycznego,

- prowadzenie ewidencji uprawnien uzytkownikéw Systemu Informatycznego,

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

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

47) tworzenie i biezace uzupeknianie i aktualizacja strony internetowej gminy;

48) nadz6r na prawidtowoscia funkcjonowania poczty internetowej;

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

- wspélpraca z poszczegblnymi 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, Wéjta Gminy, Zastgpcy Wojta
Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
50) podejmowanie dziatan majacych na celu realizacj¢ przepiséw ustawy o ochronie danych
osobowych;

51) nadzor nad prawidlowa obstugg i eksploatacjg urzadzen biurowych znajdujacych si¢
w urzedzie;

52) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz sprz¢tu  biurowego
i teleinformatycznego;

53) odbieranie i przesylanie poczty internetowe;,

54) prowadzenie ewidencji korespondencji, w tym centralnego rejestru pism i dokumentow
wplywajacych do urzedu,

55) prowadzenie rejestru i wydawanie drukow Scistego zarachowania,

56) prowadzenie postgpowania dotyczacego zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkc;ji rolnej.

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

1) prowadzenie rachunkowosci:

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

b) podatkowej;

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

3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej urzgdu,

4) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczeg6lnych dysponentéw budzetu gminy,

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

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

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

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

9) prowadzenie ksiag rachunkowych,

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

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych,




30) rozliczanie udzielanych z budzetu gminy dotacji,

31) prowadzenie postgpowania dotyczacego zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkc;ji rolnej,

32) badanie i ocena prawidtowosci realizacji zadan przez pracownik6w urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy,

33) badanie sprawnosci organizacyjnej, legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci
dziatan tych jednostek,

34) przeprowadzanie we wlasnym zakresie lub z udzialem innych pracownikéw zgodnie
z rocznym planem kontroli lub na polecenic Wojta Gminy kontroli kompleksowych,
problemowych, wycinkowych i sprawdzajacych, a takze kontroli doraznych,

35) opracowywanie i przedkladaniec Wojtowi Gminy i kierownikom kontrolowanych
jednostek protokolow, sprawozdan, notatek stuzbowych z przeprowadzonych kontroli lub
postepowan wyjasniajacych wraz z wnioskami z nich wynikajacych (zalecen pokontrolnych),
36) monitorowanie terminowosci realizacji przez komoérki urzedu 1 jednostki organizacyjne
Gminy wnioskow i zalecen pokontrolnych ,

37) wspolpraca z organami kontroli zewnetrzne;j,

38) opracowywanie i przedkladanie wojtowi okresowych sprawozdan z dzialalno$ci
kontrolnej,

39) opracowywanie zarzadzen pokontrolnych i kontrola ich realizacji,

40) prowadzenie rejestrow faktur VAT (zakupdw i sprzedazy) dla celéw podatkowych,

41) sporzadzanie deklaracji podatkowych, w zakresie podatku VAT.

§ 25. Do zadan Referatu Gospodarowania Mieniem, Inwestycji i Ochrony Srodowiska
nalezy w szczego6lnosci prowadzenie spraw z zakresu:
1) gospodarki nieruchomosciami, a w szczego6lno$ci zwigzanych z:

a) sprzedaza i przekazywaniem gruntéw stanowiacych wiasno$¢ gminy osobom prawnym
i osobom fizycznym,

- b) wykonywania prawa pierwokupu dla nieruchomosci nabytej uprzednio ze Skarbu Pafistwa
lub gminy,

c) ustalaniem oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntéw lub zarzad,

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

e) nadzor nad dziatalno$cia wspolnot gruntowych,

f) oddawaniem w najem, dzierzawe badZ uzyczenie gruntéw komunalnych osobom prawnym
lub fizycznym,

g) oddawaniem gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomos$ci w trwaly zarzad,
najem, dzierzawe lub uzyczenie na cele zwigzane z ich dzialalnoScia,

h) podziatlem nieruchomosci stanowiacych wiasnos$é gminy,

i) tworzeniem gminnego zasobu nieruchomo$ci w drodze komunalizacji mienia i nabycia
nieruchomosci w postgpowaniu cywilnoprawnym i administracyjnym,

j) ustalaniem opfat adiacenckich z tytulu scalania i podzialu nieruchomosci oraz
wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej,

k) nadzér nad administrowaniem, gospodarowaniem gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomos$ciami budynkowymi:

- przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia w razie
potrzeby czasowego zakwaterowania 0s6b zwolnionych z zaktadoéw karnych,

- zarzad nieruchomosciami wspdlnymi,

- przejmowanie zakladowych budynkéw mieszkalnych,

- egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,

- przygotowywanie projektow uchwal w sprawie gospodarki lokalowej,




n) ochrony i ksztaltowania srodowiska, w tym m.in.:

- zezwolen na usuwanie drzew i krzewow oraz kar za ich samowolne usunigcie,

- prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych kar pienigznych za naruszenie wymagan ochrony
srodowiska,

- wydawanie zezwolen na wykonywanie ustug w zakresie gospodarki komunalnej, ochrony
$rodowiska przed odpadami,

- wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji o srodowisku i jego
ochronie oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,

- ochrona powietrza atmosferycznego,

0) ochrony gruntéw rolnych i lesnych:

- przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze i nielesne,

- wyltaczania gruntow z produkcji,

- rolniczego wykorzystania gruntow,

- rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych;

p) realizacja zadan wynikajacych przepiséw prawa gorniczego i geologicznego.

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

a) opracowywanie programow inwestycyjnych,

b) przygotowanie i prowadzenie inwestycji gminnych,

¢) szacowanie kosztow inwestycji, remontow 1 robo6t towarzyszacych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji technicznej inwestycji
1 remontéw,

e) przygotowywanie spraw formalno-prawnych do rozpoczecia planowanych inwestycji
i remontéw oraz przygotowanie potrzebnej w tym zakresie dokumentacji geodezyjnej
i projektowe;j,

f) sporzadzanie uméw z wykonawcami robot projektowych i budowlanych oraz
kompletowanie niezbednych pozwolen i opinii wynikajacych z procedur procesu
inwestycyjnego oraz prawa budowlanego i prawa o zamdéwieniach publicznych,

g) analiza kosztoryséw inwestorskich,

h) weryfikacja kosztoryséw na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,

i) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

j) przeprowadzanie procedury odbioru inwestycji, wraz z pozwoleniem uzytkowania obiektu
budowlanego,

k) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym oraz sprawdzenie zgodno$ci ze spisang umowg
faktur za wykonana prace

1) wspétpraca z referatem RO w zakresie realizowanych zamoéwien publicznych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczng na obszarze gminy
w tym realizacja zadan inwestycyjnych z zakresu elektryfikacji,

7) koordynowanie i wdrazanie inwestycji energetycznych realizowanych na terenie gminy
przez Zaklad Energetyczny £.6dZ Teren,

8) rozliczanie srodkéw finansowych o$wietlenia drog publicznych, dla ktérych gmina jest
zarzadca,

9) nadzér i koordynowanie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej, a w szczegdlnosci
dotyczace:

a) tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych,

b) cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych.

10) przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz oglaszanie na
tablicy ogloszen urzedu z zakresu zadan wykonywanych przez referat,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga jednostek pomocniczych gminy-sotectw,

12) prowadzenie ewidencji zabytkdéw znajdujacych sig¢ na terenie gminy,




i zadrzewien;

9) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich
oprézniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;j;

10) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu Kkontroli
czgstotliwosci i sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnych;

11) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania o$wietlenia na terenie gminy;

12) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego komunalnych zasobéw mieszkaniowych

i obiektéw uzytecznosci publicznej oraz obiektow jednostek budzetowych;

§ 27. Do zadan Samodzielnego stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
nalezy:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzgl¢dnieniem stanowisk pracy, na ktérych
sq zatrudnione kobiety w cigzy lub karmiace dziecko piersia, mlodociani, niepetnosprawni,
‘pracownicy wykonujacy prac¢ zmianowa, w tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne
wykonujace pracg na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce,
2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,
3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzieé technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe warunkéw pracy, .
4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
S) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czg¢sci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacji,
6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow,
7) zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenistwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,
8) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,
9) udzial w opracowywaniu zakladowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamin6éw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,
10) opiniowanie szczegélowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczego6lnych stanowiskach
11) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,
12) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikéw badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w




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

§ 28. Do zadan Samodzielnego stanowisko pracy ds. obronnych i ochrony
przeciwpozarowej nalezy:
1) opracowywanie i stale aktualizowanie planow : reagowania kryzysowego,
koordynowanie systemu zarzadzania kryzysowego oraz nadzorowanie nad opracowaniem
planow w podlegtych i nadzorowanych zaktadach pracy;
2) sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji dotyczacych powstatych zagrozef, zdarzen
kryzysowych i klgsk zywiolowych;
3) organizowanie systemu lacznosci przewodowej 1 radiowej dla potrzeb sytuacji
kryzysowej;
4) podejmowanie dziatan na wypadek zagrozenia zdrowia, Zycia oraz mienia bgdacego
wynikiem nadzwyczajnych zagrozen $rodowiska;
5) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o stanie kleski zywiotowej;
6) dokonywanie oceny zabezpieczenia przeciwpowodziowego i opracowywanie plandow
przed powodzia oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogloszeniem lub odwotaniem
alarmu przeciwpowodziowego;
7) wspdldziatanie z  jednostkami  wojskowymi w  zakresie zabezpieczania
i unieszkodliwiania przedmiotéw niebezpiecznych;
8) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny, wykonywanie
innych zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony okreslonych w ustawach;
9) organizowanie wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony, w tym ustalanie zadan szczegélowych oraz trybu ich
realizacji;
10) uwzglednianie postulatow dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych i obrony cywilne;j,
przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej lub
organy obrony cywilnej;
11) czynnosci zwiazane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi;
12) tworzenie formacji obrony cywilne;j;
13) przeznaczenie na stanowiska komendantéw formacji obrony cywilnej;
14) naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
15) planowanie dzialalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;
16) sporzadzanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzig¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tym zakresie;
17) opracowywanie plandw obrony cywilnej gminy oraz nadzorowanie opracowania
planéw obrony cywilnej zaktadéw pracy;
18) organizowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony, a takze udzielania pomocy w realizacji przysposobienia obrony
mlodziezy szkolnej;
19) przygotowywanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen;
20) zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci i zakladéw pracy przemyshu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celow
przeciwpozarowych,
21) zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia w gminie,
zakladach pracy oraz srodkow transportu;
22) organizowanie realizacji przedsigwzie¢ zwiekszajacych stopien ochrony zakladéw
pracy oraz obiektéw 1 urzadzen uzytecznosci publicznej przed dzialaniem s$rodkow




§ 29. Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. pozyskiwania funduszy
zewngetrznych nalezy:
1) analiza pod wzglgdem merytorycznym oraz finansowym przedsiewzie¢ inwestycji, ktore
mogg by¢ objete dotacjami;
2) przygotowanie wnioskéw o dotacje na inwestycje gminne,
3) nadzo6r i rozliczanie dotacji przyznanych gminie,
4) pozyskiwanie dla gminy krajowych i zagranicznych dotacji, w tym z funduszy Unii
Europejskie;j,
5) wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie identyfikowania inwestycji
i dzialan przeznaczonych do wspéifinansowania ze §rodkéw pomocowych, w tym funduszy
Unii Europejskiej,
6) informowanie o programach pomocowych krajowych i unijnych,
7) biezace przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla mediéw dotyczacych wydarzen
W gminie;
8) przygotowywanie materialéw informacyjnych, folderéw i ulotek;
9) wspolpraca z innymi instytucjami w podejmowaniu dziatan majacych na celu promocje
gminy,

Rozdzial VII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow mieszkancow

§ 30. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w
godz. 15.45 -16.45. oraz w kazdy inny dzien podczas obecnosci w pracy.
2. Zastgpca wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz Kierownicy referatéw przyjmujg
interesantdw w sprawach skarg i wnioskdéw codziennie w godzinach pracy.
3.Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wniosk6w podane sa do
publicznej wiadomosci oraz znajdujg si¢ na drzwiach wejsciowych Urzedu Gminy oraz w
podporzadkowanych jednostkach organizacyjnych.

§ 31. 1. Skargi i wnioski wplywajace do urzedu, a takze wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja rejestracji w rejestrze Skarg i Wnioskow prowadzonym w referacie RO przez
stanowisko ds. obshugi organéw gminy.

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

§ 32. 1. Zalatwienie, prowadzenie post¢gpowania wyjasniajacego, przygotowanie projektu
odpowiedzi , przedlozenie do zatwierdzenia Wojta Gminy praz prowadzenie spisow
1 dokumentacji zalatwionych spraw nalezy do wiasciwych merytorycznie komorek
organizacyjnych urzgdu. Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przy udziale Sekretarza
Gminy i Kierownika wlasciwego 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.

4.Biezacy nadzér i kontrola prawidtowego i terminowego zalatwiania skarg i wnioskow przez
poszczegblne referaty nalezy do Sekretarza Gminy, a Kierownicy referatéow prowadzg




§ 38. Organizacje¢ i porzadek w procesie pracy urzedu oraz zwiazane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownik6w okresla regulamin pracy.

§ 39. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna wydana przez
Prezesa Rady Ministrow.

§ 40. Zataczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowia jego integralng czesé.

§ 41. Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 42. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujaca dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rzeczycy nadany Zarzadzeniem Nr 29/2012
Waijta Gminy Rzeczyca z dnia 31 grudnia 2012 r.
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Zalgcznik nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 1.1.Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, re gulaminy i okd6lniki wewngtrzne,

2) pisma zwwgane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy ,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow,

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

6) petnomocnictwa i upowazmema do dzialania w Jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajate osoby uprawnione do podejmowania czynnoéci z zakresu prawa wobec
pracownikéw Urzedu,

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

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

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

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

2.W przypadku nieobecnosci Wéjta Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy
podpisujq dokumenty zgodnie z podzialem ustalonym przez Wojta oraz z udzielonym
upowaznieniem.

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

§ 2. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty zgodnie z upowaznieniem
udzielonym przez Wdjta.

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

§ 4. Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma w sprawach dotyczacych dziatalnosci Referatu nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne, zaswiadczenia oraz pisma w sprawach do zatatwienia, kt6rych zostali
upowazmem
3) pisma w sprawach dotyczqcych organizacji wewngtrznej Referatu i zakresu zadan
dla poszczegélnych Referatow lub stanowisk.

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

§ 6. Szczegdtowe iasady sporzadzania i podpisywania pism i decyzji administracyjnych w Urzedzie
Gminy w Rzeczycy okresla odrgbne zarzadzenie Wojta Gminy.




Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy w Rzeczycy

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Wéjt sprawuje ogodlne kierownictwo i nadzér nad wszystkim zatrudnionymi
pracownikami urzedu.
§ 2. 1.Kontrole wewngtrzng w urzgdzie sprawuje w zakres1e uprawnien:
1) Wiit,
2) Zastgpca Wojta,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik
2.Kontrola moze dotyczy¢ calosci spraw prowadzonych przez pracownika samorzadowego,
wzglednie okreslonych spraw.

§ 3. Celem kontroli jest:

1) ocena stopnia wykonywania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania oraz skutecznosci
stosowanych metod i srodkéw,

2) doskonalenie metod pracy urzedu oraz jednostek organizacyjnych.

§ 4. 1. System kontroli wewngtrznej obejmuje kontrole wstepna i biezaca.
2. Kontrola wstepna polega w szczegdlnosci na:
a) ocenie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow umow, porozumien, uchwat rady,
decyzji i innych dokumentow
b) ocenie pod wzglgdem zgodnosci z prawem, celowosci i legalnosci projektow umoéw,
porozumien i innych dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu.
3. Kontrola biezaca polega w szczegdlnosci na:

a) Ocenie pod wzgledem zgodnosci z prawem dokumentdw stanowiacych podstawe dokonania
wydatkow ze srodkéw publicznych oraz ocenie celowosci i gospodarnosci, sposobu
wykonywania okre$lonego zadania przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
realizacj¢ tego zadania,

b) Ocenie pod wzgl@dem zgodnosci z prawem dokumentéw stanowiacych podstawe dokonania
wydatku oraz ocenie celowosci i gospodarnosci realizowanego zadama przez skarbnika lub
osobg przez niego upowazniona.

§ §. 1. Skarbnik w zakresie przyznanych przez wojta pelnomocnictw wykonuje kontrole w
stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzenia dziatalnosci finansowe;.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy z zakresie
przyznanych przez woéjta pelnomocnictw wykonuja kontrolg w stosunku do gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;j.

§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 14 dni od daty
jej zakonczenia, protokét pokontrolny.
2. Protokol pokontrolny powinien zawieraé:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,
e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko,




Zalacznik Nr 4
Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy w Rzeczycy

Wykaz étanowisk W poszczegélnych Referatach Urzedu Gminy w Rzeczycy

REFERAT ORGANIZACYJNY I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH:

RN AW~

Kierownik Referatu

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
Stanowisko ds.'obshugi organéw gminy

Stanowisko ds. Zaméwieri publicznych i funduszu alimentacyjnego
Stanowisko ds. ké;,ncelaryjno - organizacyjnych

Stanowisko ds. administracyjnych i gospodarki paliwowe;j
Stanowisko ds. informatyzacji

Stanowisko ds. os'vﬁaty gminnej i spraw kadrowych

Sprzataczka’ 1

REFERAT BUDZETU I FINANSOW:

PN AW~

Kierownik Referatu’

Stanowisko ds. ksiqg‘owos'ci budzetowej, rozliczer inwestycji i ewidencji majatku
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i obstugi kasowej

Stanowisko ds. obstugi finansowej urzedu gminy i ptac

Stanowisko ds. ksiggowosci dochodéw

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;, windykacji i obstugi finansowej solectw
Stanowisko ds. ksiegowosci dochodéw i podatku VAT

Stanowisko ds. gospodarowania odpadami

REFERAT GOSPODAROWANIA MIENIEM, INWESTYCJI I OCHRONY

SRODOWISKA:

1.
2. Stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomogciami
3. Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska

Kierownik Referatu

REFERAT INFRASTRUKTURY I USEUG KOMUNALNYCH:

8
9
1

1. Kierownik Referatu

2. Stanowisko ds. infrastruktury drogowej i ubezpieczen
3. Kierowca autobusu

4,
5
6
7

Kierowca samochodu cigzarowego

. Konserwator sieci energetycznej (elektryk)
. Konserwator sieci wodociagowe;j - inkasent
. Konserwator sieci wodociagowej i oczyszczalni $ciekéw

. Konserwator sieci wodociggowej - operator

0.

Opiekun dzieci i miodziezy w czasie przewozu do i ze szkoty
Pracownik gospodarczy




