ZARZADZENIE NR 3/2023r.
WOITA GMINY OSTROWITE
7z dnia 11 kwietnia 2023r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Ostrowite.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 t.j.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ostrowite w brzmieniu
jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ostrowite.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2022 Wojta Gminy Ostrowite z dnia
30 czerwca 2022 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Ostrowite

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik
REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY OSTROWITE

I. Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedy Gminy Ostrowite zwanego dalej
Regulaminem, okresla:

1) dziatania i zadania Urzedu Gminy Ostrowite zwanego dalej Urzedem,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu oraz poszczegolnych referatow

i stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy rozumie¢ przez to Gmine Ostrowite,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ostrowite,

3) Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy rozumie¢ przez 1o odpowiednio:  Wéjta Gminy
Ostrowite, Zastepce Wojta Gminy Ostrowite, Sekretarza Gminy Ostrowite,
Skarbnika Gminy Ostrowite oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Ostrowitem.

§ 3. 1. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

2. Siedzibg Urzedu Gminy jest Ostrowite, ul. Lipowa 2.

§ 4. 1. Urzad Gminy Ostrowite jest czynny w dniach i godzinach:

1) poniedziatek — godz. od 7*° do 16"

2) od wtorku do czwartku — godz. od 7'° do 1515

3) piatek — godz. od 7*° do 14'°



2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubdw takze w niedzielg, $wieta i dni
powszednie wolne od pracy po uprzednim uzgodnieniu.
3. Wéjt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow

w poniedziatki od godz. 8°° do 13°°

I1. Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woéjta, Rady i jej komisji oraz innych

organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatan Urzedu nalezy zapewnienie warunkOéw nalezytego

wykonywania spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

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

4) zadan publicznych powierzonych gminie W drodze porozumienia
miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie W drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym,

6) lub przekazanie innym podmiotom na podstawie umow

§ 6. 1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy oOrganom Gminy

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialtow niezbednych do podejmowania -uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy

Gminy,



2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych
aktow organow Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa
oraz uchwat organéw Gminy,

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

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczego6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —

zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

III. Organizacja Urzedu Gminy

§ 7. 1.W sktad Urzgdu wchodza nastepujace stanowiska i referaty i samodzielne
stanowiska pracy:

— Wojt Gminy WG,

— Zastepca Wojta ZW,

— Sekretarz Gminy SG,

— Skarbnik Gminy RFSG,

— Urzad Stanu Cywilnego USC,

=



— Referat Organizacyjny OO,
— Referat O$wiaty ROS,
— Referat Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i Ochrony Srodowiska KPS,
— Referat Finanséw RF,
— Samodzielne stanowiska pracy:
* Audytor
* Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

* Radca Prawny

2. Utworzeniem referatu lub samodzielnego stanowiska zarzagdza Wojt.

3. Wéjt moze utworzy¢ inne jednostki organizacyjne, réwnorzedne wobec
referatu.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng
oraz zakres dziatania i przedstawiajg wojtowi do zatwierdzenia.

§ 8. Urzad Gminy posiada jedno archiwum zaktadowe. Zakres i organizacje
dziatania archiwum okresla instrukcja archiwalna.

§ 9. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy

zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

IV. Zasady funkcjonowania Urz¢du Gminy

§ 10. Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:

1) praworzadnos¢,

2) stuzebno$é wobec spotecznosei lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierowania,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu zadad pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne stanowiska

oraz wzajemnego wspoldziatania.



§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu
dzialaja na podstawie i w granicach prawa i zobowigzani sg do Scistego jego
przestrzegania.

§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow
sa zobowigzani stuzy¢ wspdlnocie samorzadowe; i Panstwu.

§ 13. 1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ W sposob
racjonalny, celowy i oszczgdny, z uwzglednieniem zasady szczegdlne]
starannosci w zarzadzeniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 14. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci
poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na
poszczegdlnych pracownikéw oraz innych indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy Referatéw kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajgcy
optymalng realizacj¢ zadan Referatu i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed
Wojtem.

4. Kierownik Referatu Urzedu jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu
pracownikéw i sprawuje nadzér nad nimi.

5. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy podlegaja bezposrednio
Wojtowi Gminy.

§ 15. 1. Referaty i samodzielne stanowiska realizuja zadania wynikajgce
z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej.’

2. Referaty sg zobowigzane do wspdldziatania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji

i wzajemnych konsultacji.



§ 16. Do obowigzkéw wszystkich pracownikow samorzgdowych nalezy w

szczegblnosci: |

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow
prawa,

2) przestrzeganie zarzadzen wewnetrznych Urzedu,

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym,

5) oraz udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki,

w  ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

6) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione; (stuzbowej i panstwowej na
zasadach i w zakresie przewidzianym przez prawo), 4

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami,

8) udzielanie klientom informacji i wyjasnien niezbednych przy zatatwieniu
Sprawy,

9) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,

10) wykonywanie zadaf pionu ochrony informacji niejawnych w zakresach
swoich obowiazkéw, pod kierownictwem petnomocnika ochrony informacji
niejawnych,

11) wspétpraca z administratorem bezpieczenstwa informacji,

12) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

13) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w zakresie

zajmowanego stanowiska,

V. Zadania Wéjta Gminy, Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy

§ 17. 1. Wéjt jest kierownikiem Urzgdu Gminy w Ostrowitem,

2. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczego6lnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,



2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie

innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich

pracownikow Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjny

Urzedu oraz jego pracownikow,

6) petnienie funkcji szefa Obrony Cywilnej,

7) petnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

8) rozstrzyganie Sporow pomiedzy poszczegdlnymi komorkami

organizacyjnymi w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,

9) wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadan Gminy okreslonych przepisami

prawa,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) zatrudnianie i  zwalnianie kierownikéw  gminnych  jednostek
organizacyjnych,

12) przygotowanie projektu budzetu, propozycji jego zmian oraz wykonywanie
budzetu,

13) nadzér nad ochrong informacji niejawnych i danych osobowych,

14) zapewnienie dostgpu do informacji publiczne;,

15) nadzér nas OSP, zadaniami obronnymi i kierowanie Gminnym Zespofem
Reagowania Kryzysowego, |

16) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

17) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

18) upowaznianie swoich zastepcow lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji,

19) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wiasnych

kompetencji,



20) wydanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych,

21) ogblny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnoscei kancelaryjnych, |

22) dokonuje  ocen  kwalifikacyjnych pracownikéw  samorzagdowych

i  kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa
i Regulaminy oraz Uchwaty,

3. W czasie nieobecnoséci w pracy Wojta biezacg dziatalnoscia Urzedu kieruje
Zastepca Wojta w ramach posiadanych upowaznien.

§ 18. 1. Do zadaf Zastepcy Wojta nalezy w szczegblnosci:

1) pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Wojta Gminy w zakresie jego
uprawnien,

2) dziatanie w zakresie spraw i kompetencji powierzonych przez Wojta.

2. Zastepca Wéjta pod nieobecnos¢ Wojta podejmuje czynnosci kierownika

Urzedu, kieruje biezgcymi sprawami Gminy i reprezentuje j3 na zewnatrz.

3. Zastepca Wojta wykonuje inne zadania, polecenia lub dziatania

z upowaznienia Wdjta, w szczegdlnosci:

1) sktada os$wiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie podejmowania
wszelkich czynnosci prawnych zwigzanych z zarzadem mieniem Gminy oraz
zaciggania zobowigzan, |

2) podpisuje  korespondencjg, umowy, wydaje decyzjg w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

§ 19. 1. Sekretarz Gminy — pelnigcy jednoczesnie obowigzki Kierownika

Referatu Organizacyjnego — zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania

Urzedu.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowanie projektow zmian Statutu i Regulaminu,

2) organiiacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez

poszczegblne komorki organizacyjne, nadzor nad wilasciwym przeptywem

9



informacji publicznych, analiza warunkéw pracy w Urzedzie, podejmqwanie
inicjatywy ich usprawnienia,
3) nadzorowanie  przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego
rzeczowego wykazu akt, sprawnego obiegu dokumentow,
4) organizowanie ~ wspotdziatania  z sotectwami  oraz  jednostkami
organizacyjnymi Gminy,
5) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania
spraw i prawidtowej obstugi klientéw Urzedu,
6) nadz6r nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,
7) nadz6r nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy,
8) koordynacja i nadzor nad pracownikami remontowymi w Urzedzie
i zakupem $rodkow trwalych,
9) koordynacja i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami, referendami
i spisami,
10) organizowanie wspdlpracy z innymi Gminami oraz z zagranica,
11) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
12) prowadzenie spraw zwiagzanych z ochrong informacji niejawnych,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu
prowadzgcego gminne szkoty,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowe;
i sthuzbowe;,
15) nadzér nad ewidencja uchwat Rady i zarzadzen Woijta,
16) wdrazanie uchwat Rady i nadzér nad ich wykonaniem,
17) nadzér nad ewidencjonowaniem udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,
18) nadz6r nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow, |
19) wykonywanie innych zadan na polecenie lub upowaznienie Wojta,

20) wspotpraca z Rada i jej komisjami,

10



21) organizowanie i nadzorowanie W porozumieniu z Wéjtem nabér na wolne
urzednicze stanowiska pracy oraz organizuje i nadzoruje przebieg stuzby
przygotowawczej,

22) prezentowanie nowoprzyjetych pracownikow i zapoznaje ich ze wszystkimi
przepisami regulaminowymi i porzadkowymi dotyczacymi funkcjonowania
Urzedu, '

23) przedstawianie Wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci
pracownikom.

§ 20. 1. Skarbnik Gminy — petni réwnoczesnie obowiazki Kierownika Referatu

Finansowego.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminy oraz
sprawowanie finansowej kontroli wewngtrznej Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,

2) kierowanie praca Referatu Finansowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, dokonywanie analizy
budzetu oraz biezace informowanie Wojta o jego realizacji, nadzér nad
oszczednym gospodarowaniem srodkami publicznymi,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych 1 udzielenie upowaznienn innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

5) opracowanie  projektéw budzetu Gminy oraz uchwat 1 zarzadzen
budzetowych,

6) wspotdziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

7) realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa i regulacji wewnetrznych
w zakresie kontroli zarzadczej, )

8) nadzor nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

9) dokonywanie kontroli ~wewnetrznej W referacie finansowym oraz

w gminnych jednostkach organizacyjnych,

11



10) wspétdziatanie z Rada i jej komisjami,

11) opracowywanie projektéw zakresow czynnosci dla pracownikow referatu w
porozumieniu z Sekretarzem,

12) kontrolowanie podlegtych pracownikow,

13) wspétpraca w przygotowaniu wnioskow o uzyskanie §rodkow z funduszy
pomocowych,

14) sprawowanie nadzoru nad zamowieniami publicznymi w  zakresie
zabezpieczenia niezbgdnych srodkow finansowych,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta.

VI. Wspolne zakresy dzialania poszczegélnych referatow

§ 21. 1. W sktad Urzedu wchodzg referaty i réwnorzedne jednostki

organizacyjne.

2. Referatami kierujg kierownicy, ktdrzy ponosza odpowiedzialno$¢ za sprawne

i zgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych referatom.

3. Do podstawowych obowigzkow i uprawnien kierownikéw referatow nalezy

w szczegOlnoscei:

1) kierowanie dziatalno$cig referatu zgodnie z wytycznymi Wdjta, a w sprawach
zleconych z zakresu administracji rzadowej i powierzonych na mocy
porozumief — zgodnie z wytycznymi Wojewody i Starosty,

2) koordynowanie  zagadnien dotyczacych  terminowego i  zgodnego
z przepisami prawa zalatwiania spraw przez pracownikow referatow oraz
prawidtowego przygotowania dokumentow dla potrzeb Rady i Wojta,

3) prawidtowe zorganizowanie pracy referatu, wnioskowanie o ustalenie zakresu

obowiazkéw, uprawnient i odpowiedzialnosci poszczegodlnych pracownikow,
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4)nadzér nad prawidlowym obiegiem, ewidencjag i przechowywaniem
dokumentéw i pism wptywajacych do referatu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

5) wnioskowanie w sprawach awansowania, wyréznienia i karania pracownikow
oraz udzielenia im urlopu wypoczynkowego,

6) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady, : :

7) dbato$é o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie
biurowe, |

8) okresowe informowanie Wojta o realizacji zadan,

9) nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem  przyznanymi srodkami
budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami okreslonymi przez Radeg,

10) opracowywanie plandéw finansowych do projektu budzetu w czescl
dotyczacej zadan referatu,

11) wspétdziatanie z innymi referatami w zakresie zadan realizowanych przez
referat, ktorym kieruja,

§ 22. 1. Pracownicy ponosz3 odpowiedzialno$¢ w szczegoélnosci za:

1) doktadng znajomos¢ i stosowanie przepisow prawnych oraz wytycznych
obowigzujgcych w powierzonych im sprawach,

2) przestrzegania termindw zatatwiania spraw,

3) whasciwg obstuge interesantow i stosunek do nich, usprawnienie metod pracy,

4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywanie akt, zbiorow zarzadzen,
rejestréw itp., oraz ich archiwizacja,

5) prawidtowe opracowywanie decyzji,

6) prawidtowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania
érodkami finansowanymi i mieniem,

7) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych i;ktéw
wewnetrznych wydanych na jej podstawie,

8) przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych

wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, Rozporzadzenia

13



Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie ochrony osob fizycznych

w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych i przepisow wykonawczych oraz aktow
wewnetrznych wydanych na ich podstawie,

2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbows przed Wojtem.

3. Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnose pracownikow okreslajg

zakresy czynnosci.

§ 23. Do wspolnych zadan Referatow oraz samodzielnych stanowiska pracy

nalezy przygotowanie materialow oraz podejmowanie czynnosci

organizatorskich na potrzeby organdéw gminy, a W szczegblnoscei:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow
oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

3) wspdtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezgcych informacji
o realizacji zadan,

5) wspbtdziatanie ze stanowiskiem ds. kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

6) wspétdziatanie z Sekretarzem Urzgdu i Radcg Prawnym przy opracowywaniu
projektow uchwat Rady Gminy,

7) przechowywanie akt,

8) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

10) wspétdziatanie przy rozpatrywaniu skarg, wnioskow, interpelacji radnych,
wnioskéw komisji Rady i postulatow ludnosci,

11) usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
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12) wspétdziatanie z wlasciwym organami rzadowe; administracji ogdlnej,

13) stosowanie przy wydatkowaniu  Srodkow publicznych  przepisow
wynikajgcych z ustawy o zamoéwieniach publicznych oraz aktow
wewnetrznych wydanych na ich podstawie,

14)w zakresie wilasciwosci merytorycznej referatu wykonywanie zadan
okre$lonych w dokumentach zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong
cywilng, ochrona przeciwpozarowsa mienia oraz kleskami zywiotowymi
zgodnie z zasadami ustalonymi w odrgbnych przepisach,

15) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.
VII. Zakresy dzialania poszczegolnych referatow

§ 24. 1. Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno — opiekunczych a w szczego6lnoéci dotyczacych:

a) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw
na stan cywilny osob,

b) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

¢) sporzagdzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

d) przechowywanie oraz konserwacja ksiag stanu cywilnego akt zbiorowycfl,

e) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych
o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

f) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach
moznosci lub niemoznos$ci zawarcia matzenstwa,

g) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego,

h) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

2) prowadzenie ewidencji ludnosci i dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,

3) prowadzenie postepowan cywilnych i karnych, w tym:
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a) ustanawiania petnomocnika w sprawach o ustalenia ojcostwa i roszczenia
alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,

b) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym w postepowaniu o zwolnienie
od kosztéw sagdowych,

¢) przyjmowanie pism sgdowych i wywieszenie ogloszen o ustanowieniu
kuratora,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju, a w szczegolnosci:

a) wspotdzialanie z organami wojskowymi,

b) prowadzenie  catoksztaltu zagadnien  zwigzanych  z rejestracja
przedpoborowych,

¢) orzekania o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem
rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego
zywiciela.

d) realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych,

e) prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej, uzupelnienia sit zbrojnych,

f) planowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ z zakresu
spraw obronnych na terenie ~Gminy, wspdtpraca z jednostkami
wspotdziatajgcymi, — opracowywanie planu  operacyjnego i innych
dokumentéw wewnetrznych,

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w szczegdlnosci:

a) zglaszanie organom gminy potrzeb rzeczowych i finansowych w zakresie
zapewnienia jednostkom  ochotniczych  strazy pozarnych  $rodkow
alarmowania i lgcznosci, pomieszczen, wyposazenia, sprzetu, urzadzen
przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania oraz materialow
niezbednych do konserwacji, eksploatacji i naprawy,

b) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig statutowg OSP,

¢) prowadzenie rejestracji terenowych OSP,

d) prowadzenie spraw zakupu i rozliczanie paliwa,

e) rozliczanie kart drogowych i kierowcow OSP.
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f) rozliczanie godzin pozarowych Cztonkéw OSP bioracych udziat w akcji.

2. Referat organizacyjny

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezg sprawy:

1) z zakresu spraw organizacyjnych w szczegblnosci:

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu, prowadzenie ewidencji korespondencji oraz innych' pism
wplywajacych do Urzedu,

b) przygotowywanie pomieszczef i obstuga — w tym protokotowanie spotkan
i zebrah organizowanych przez Wojta i Sekretarza,

¢) prenumerata czasopism, nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

d) prowadzenie archiwum zaktadowego,

e) przyjmowanie interesantow zghaszajacych petycje, skargi i whnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich
do wilasciwych pracownikow, |

f) ewidencjonowanie ~dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw  samorzagdowych Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, przygotowywanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych naboru na wolne stanowisko urzednicze,

g) zapewnienie tacznosci telefonicznej, faksowej 1 internetowe],

h) stwierdzanie zgodnosci kserokopii  z oryginatem oraz stwierdzanie
wlasnorecznosci podpiséw na potrzeby wiasne Urzedu,

i) zakup materiatow biurowych i kancelaryjnych, nadzoér nad utrzymaniem
porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad, analiza
kosztéw funkcjonowania, zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet
i wyposazenie w tym w materiaty biurowe i kancelaryjne,

j) spisywanie  zeznaf $wiadkéw do celé6w emerytalno — rentowych
i kombatanckich,

k) prowadzenie rejestréw przyjgc interesantéw przez Wojta Gminy, zarzadzen

Woijta, zarzadzen kierownika Urzedu, upowaznien wydanych przez Wojta,
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skarg i wnioskéw, umoéw zlecenia, umow o dzieto oraz pozostatych umow,
kontroli zeWne;trznych Urzedu i wewnetrznych jednostek podlegtych,

1) wykonywanie innych zadan na polecenie 0os6b wchodzacych w sklad
kierownictwa Urzedu,

m) zapewnienie dostepu do informacji publicznej, biezaca aktualizacja
Biuletynu Informacji Publicznej,

2) w zakresie obstugi Rady Gminy i jej Komisji oraz jednostek pomocniczych
Gminy w szczegdlnosci:

a) protokotowanie sesji, posiedzen komisji, pomoc radnym w wykonywaniu
mandatu, prowadzenie ogdlne dostepnego zbioru Uchwat Rady i jej Komisji,
prowadzenie interpelacji i zapytan,

b) kompletowanie dokumentacji przekazanej przez wnioskodawcow pod obrady
Rady oraz przekazywanie uchwat, opinii, wnioskow  pracownikom
zobowiazanym do ich realizacji oraz organom nadzoru ido publikacji,

¢) obstuga dyzuréw Przewodniczacego oraz spotkan radnych z wyborcami,

d) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze wspotdziataniem Rady z organami
wladzy panstwowej, organami innych jednostek samorzgdu terytorialnego,
organizacjami spotecznymi, politycznymi, samorzadowymi, zwigzkami
zawodowymi,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga rad soteckich,

3) obstuga kontaktow zagranicznych,

4) w zakresie obstugi administracyjnej w szczegollnoscei:

a) prowadzenie spraw dotyczacych adaptacji, napraw - i konserwacji lokali
i majatku stanowigcego wyposazenie Urzedu,

b) dozor, ochrona przeciwpozarowa, przeciwwlamaniowa obiektu, '

¢) zapewnienie warunkéw sanitarnych, socjalnych, utrzymanie czyétos’ci
i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

d) obstuga funkcji reprezentacyjnych wykonywanych przez Wojta,
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5)w zakresie zagadnien zwigzanych z profilaktyka 1 rozwigzywaniem
probleméw alkoholowych, w szczegdlnosci:

a) wykonywanie zadan koordynatora ds. profilaktyki 1 rozwigzywania
probleméw alkoholowych,

b) wydawanie zezwolef na sprzedaz napojow alkoholowych, planowanie liczby
punktéw sprzedazy napojow alkoholowych, naliczanie optay i wydawanie
zaswiadczen,

c) podejmowanie dziatan na rzeczy wychowania w trzezwosci i zmniejszenia
probleméw alkoholowych, wspétpraca z Gminng Komisjg Alkoholowa,

6) w zakresie dziatalno$ci gospodarczej, w szczegdlnoscet:

a) dokonywanie wpisow do ewidencji dziatalnosci gospodarczej i wydawanie
zadwiadczen o dokonanym wypisie lub jego zmianie, wydawanie decyzji
o odmowie wpisu, wykresleniu z ewidencji, prowadzenie ewigiencji
dziatalno$ci gospodarczej, \

b) promowanie dziatalnosci gospodarczej na terenie Gminy Ostrowite,
wspoldziatanie z samorzadem gospodarczym,

c) udzielanie zezwolei na wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu
0s0b pojazdami samochodowymi nie bedgcymi taksowkami oraz
wykonywanie krajowego przewozu 0sob taksdwkami osobowymi, |

7) prowadzenie ~zagadnien dotyczacych ochrony zdrowia, profilaktyki
zdrowotnej, zwalczania chorob zakaznych, wspdldziatanie z samodzielnymi
niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej,

8) wspotpraca z Policjg,

9) nadzor nad przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow:

a) Prezydenta RP,

b) Sejmu i Senatu RP,

¢) Rady Gminy, Powiatu i Sejmiku Woj ewodztwa,

d) Parlamentu Europejskiego,

e) Sottyséw, rad soteckich i tawnikow,



10)w  zakresie promocyjnej, informacyjnej Gminy oraz obstugi
w szczegolnosci: ' ¢

a) gromadzenie informacji o Gminie, przygotowywanie materiatéw
promujacych Gming, udziat w organizowaniu gminnych imprez kulturalnych,
udziat w opracowaniu dokumentéw strategicznych i ich aktualizacji,

b) obstuga strony WWW Gminy, |

11) w zakresie kultury i sportu w szczegolnosci:

a) inspirowanie, wspieranie i koordynowanie dziatah zamierzajacych do
upowszechniania kultury i sportu, wspétpraca w tym zakresie z organizacjami
pozarzadowymi oraz instytucjami samorzadowymi, organami panstwowymi,
samorzadowymi oraz twoércami ludowymi,

b) organizowanie i prowadzenie dziafalnosci kulturalnej na terenie Gminy,
nadzér nad Gminng Bibliotekg Publiczna, prowadzenie rejestru instytucji
upowszechniania kultury,

¢) wydawanie zezwolen na imprezy masowe

d) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych,

12) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedy,

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu,

b) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego,

¢) prowadzenie spraw kadrowych dotyczacych kierownikow jednostek
samorzadowych,

d) prowadzenie ewidencji  udzielanych  przez Wojta  pelnomocnictw
i upowaznien,

e) prowadzenie calosci dokumentacji z zakresu planowania i wykorzystywania
przez — pracownikéw urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych,

bezptatnych i wychowawczych,
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f) prowadzenie ewidencji uméw cywilnoprawnych dotyczgcych uzywania przez
pracownikéw i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy pojazdéw do
celow stuzbowych,

g) opracowywanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia oraz nadzor
nad pozostatymi sprawozdaniami GUS,

h) wspotpraca z PUP,

13) W zakresie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych do budzetu Gminy
w szczegblnoscei: |

a) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych wraz z niezbedng dokumentacjg
o dofinansowanie projektéw ze srodkow zewnetrznych, '

b) monitorowanie i pozyskiwanie $rodkéw unijnych i innych zrédet,

¢) state pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwoéci pozyskiwania
srodkéw finansowych pochodzacych ze zrodet krajowych,

d) prowadzenie  ewidencji  projektow gminnych  wspotfinansowanych
ze $rodkéw funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

e) koordynowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacj
projektéw przy wspotudziale Srodkow pochodzacych z  funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej,

f) przygotowywanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, rocznych oraz
koficowych w trakcie trwania catego projektu, oraz wszelkich niezbednych
zatgcznikow.

14) W zakresie zamoéwien publicznych w szczegoOlnosci:

a) kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w zakresie
procedur udzielania ~zamowien publicznych  (sporzadzanie  peine]
dokumentacji | do postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
uczestnictwo w pracach komisji przetargowych, nadz6r nad prawidtowoscig
prowadzonych postgpowan),

b) monitorowanie  systemu  funkcjonowania zamoOwien publicgnych,

monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych zamoéwien publicznych,
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monitorowanie orzecznictwa arbitrazowego i sadowego w zakresie zamowien
publicznych,

¢) realizacja zamowien na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien
publicznych w oparciu i wewngtrzne przepisy, ]

d) przygotowywaniem projektow umow i przekazywanie ich po podpisaniu
komoérkom organizacyjnym,

e) prowadzenie centralnego rejestru umow,

f) nadzér nad realizacjg oraz rozliczeniem rzeczowo-finansowym udzielonych
zamoOwien,

g) sporzadzanie plandw i sprawozdan z udzielonych zaméwien,

15) w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w szczegolnoscei:

a) kierowanie oraz koordynowanie zadan obrony cywilnej na terenie Gminy,
obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

b) ochrona ludnosci, zaktadéw pracy i instytucji, urzadzen uzytecznosci
publicznej, dobr kultury w sytuacj ach zagrozeniach i w czasie wojny,

¢) organizowanie i utrzymywanie w statej gotowosci systemu tgcznosci dla
potrzeb zarzadzania kryzysowego i kierowania obrong cywilna,

d) organizowanie szkolef i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej oraz szkolen
ludnoéci w zakresie powszechnej samoobrony, "2

e) wykonywanie innych zadan, do ktérych realizacji zobowigzanych jest Szef
Obrony Cywilne;.

1) 16) z zakresu informatyki:

a) administrowanie siecig teleinformatyczng Urzgdu Gminy oraz zapewnienie
poprawnego dziatania i biezace utrzymanie sieci,

b) administrowanie ~serwerami Urzedu Gminy, dokonywanie biezagcych
przegladéw i konserwacji,

¢) petnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych,

d) identyfikowanie i analiza zagrozef oraz ryzyka, na ktore narazone moze by¢

przetwarzanie danych osobowych w systemie informatycznym,
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¢) administrowanie bazami danych bedacymi w uzytkowaniu Urzgdu Gminy,

f) administrowanie systemem antywirusowym jednostki,

wykonywanie  drobnych  napraw  sprzetu komputerowego Urzedu

i koordynacja spraw w zakresie wykonywania wiekszych remontéw i usuwania

awarii.

3. Referat Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i Ochrony Srodowiska

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej Gospodarki Przestrzenne]

i Ochrony Srodowiska:

2) w zakresie inwestycji w szczegdlnosci:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji wlasnych
samorzadu finansowych z budzetu Gminy oraz ze srodkéw pochodzacych ze
zrédet pozabudzetowych, a w szczegolnosci: uzyskiwanie wymaganych
prawem zezwolen i decyzji, przygotowywanie dokumentacji projektowo-
kosztorysowej, realizacja procesu inwestycyjnego, uzyskiwanie pozwolenia
na budowe, rozliczenie zadaniowe inwestycji, wykonywanie nadzoru
inwestorskiego, |

b) opracowywanie we wspdtpracy z Referatem Finansowym strategii rozwoju
Gminy Ostrowite, wieloletnich planow inwestycyjnych, programoéw, analiz,
prognoz rozwojowych,

¢) rozliczanie $rodkéw na realizacje zadan inwestycyjnych iremontowych
ujetych w budzecie Gminy, wspoipraca w zakresie ustalania potrzeb
finansowych na zadania inwestycyjne, terminowosci ich wydatkowania oraz
spenienia kryteriéw wynikajgcych z zasad pomocy finansowe;j,

d) przygotowywanie planéw remontow budynkéw stanowiacych wiasnosé
Gminy, prowadzenie remontéw w tych budynkach, prowadzenie
dokumentacji budynkéw komunalnych,

3) z zakresu planowania przestrzennego w szczegdlnosci:
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a) prowadzenie spraw z zakresu uchwalania lub zmiany studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy, uchwalania lub
zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

b) wydawanie wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego,

c¢) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
przestrzennego oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

d) okreslanie i pobieranie jednorazowej opfaty z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwiazku ze zmiang planu oraz odszkodowan z tytutu utraty
wartosci dziafki,

e) analiza zmian w planie zagospodarowania przestrzennego,

4) z zakresu geodezji i kartografii:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z darowiznami i spadkobraniem,

b) wyrazanie opinii w sprawie podziatu nieruchomosci,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z wydzielaniem dziatek pod drogi,

5) z zakresu gospodarki wodno-$ciekowej

a) prowadzenie postgpowan o udzielenie dotacji na budowe przydomowych
oczyszczalni $ciekéw, przydomowych przepompowni $ciekéw oraz
dotacji na piece gazowe,

b) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych, przydomowych
oczyszczalni i przepompowni $ciekéw wraz z kontrolg prawidtowego
eksploatowania,

c¢) prowadzenie spraw w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodeg 1
zbiorowego odprowadzenia sciekow.

6) zakresie ochrony zabytkéw w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i przekazywanie do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow
zawiadomien o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu, co do ktérego istnieje
przypuszczenie, ze jest zabytkiem lub zabytkiem archeologicznym,

b) opracowywanie i aktualizacje zapiséw gminnego programu opieki nad

zabytkami,



¢) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

d) opieka nad pomnikami, tablicami i miejscami pamigci,
d) numeracja nieruchomosci,

e) wykonywanie w stosunku do gminnego zasobu nieruchomosci spraw
zwigzanych z przygotowaniem opracowan geodezyjnych, dokonywanie
podziatéw nieruchomosci,

f) z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym Gminy Ww
szczegblnosci:

a) prowadzenie dla mienia komunalnego petnej wymagane]j przepisami prawa

dokumentacji,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomo$ciami stanowigcymi
whasno$¢ Gminy, tj. sprzedaza, zamiang, zrzeczeniem  sig, oddaniem
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, wynajem, dzierzawe, uzyczenie,
oddanie w trwaly zarzad, obcigzeniem ograniczonymi prawami rzeczowymi,
przekazywaniem w formie darowizny, tworzeniem gminnego zasobu
nieruchomodci i gospodarowanie nim, '

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planu wykorzystania
zasobu,

d) gospodarowanie gminnym zasobem komunalnym, ujawnienie w ksiegach
wieczystych zmian wynikajacych z obrotu nieruchomos$ciami,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z opfatami adiacenckimi, korzystanie z prawa
pierwokupu,

f) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy,

g) administrowanie lokalnymi placami zabaw, boiskami, stadionem gminnym
i targowiskami, w tym wspotdziatanie w ustalaniu lokalizacji targowisk,
wyznaczanie inkasentow, ustalanie wysokosci opfat targowych, regulaminow
targowisk

h) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem rolnym,
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i) prowadzenie cafoksztaltu zagadnien dotyczacych ochrony s$rodowiska
i gospodarki wodnej, w tym: "'

a) sprawy z zakresu objetego ustawg o ochronie srodowiska, ochronie przyrody,
ochronie zwierzat, ochronie gruntéw rolnych i lesnych, gospodarowaniem
drzewostanem, ochrony  surowcéw  mineralnych, ochrony  przed
zanieczyszczeniami w zakresie ustalonym ustawami,

b) prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszem celowym ochrony
Srodowiska,

¢) racjonalnej gospodarki odpadami,

d) prowadzenie spraw dotyczacych zwigzkow miedzygminnych, w jakich
Gmina uczestniczy w zakresie ochrony srodowiska,

e) wyrazenie opinii i dokonywanie uzgodnien w zakresie prawa gorniczego
i geologicznego,

f) prowadzenie ewidencji pél biwakowych, ustug hotelarskich,

j) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z gospodarka wodng
i regulacjg stosunkoéw wodnych,

k) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, towiectwa, lesnictwa,
weterynarii,

1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarka komunalng,
w tym nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Gminy,
nadzoér nad odpadami ciektymi, utrzymaniem zieleni, opracowywaniem zasad
utrzymania czysto$ci na terenie Gminy, wydawanie zezwolen na prowadzenie
dziatalno$ci w zakresie odbioru nieczystosci statych,

m) prowadzenie zagadnien zwigzanych z realizacjg ustawy prawo
energetyczne, opracowanie planéw zaopatrzenia w energie elektryczna, ciepto
i paliwa gazowe,

n) w zakresie administrowania drogami, mostami i placami:
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a) budowa, modernizacja i remonty drog i mostow, wydawanie zezwolen na
zajecie pasa drogowego, naliczanie opfat, oznakowanie i numeracja drog,
zapewnienie bezpieczenstwa na drogach, prowadzenie ewidencji drog,

b) ustalanie miejsc postojowych,

¢) ustalanie sieci przystankow, okreslanie potrzeb remontowych, koordynowanie
rozktadow jazdy,

d) oswietlenie uliczne,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim,

4. Referat Finansow

Do zadaf Referatu Finansowego nalezy prowadzenie zadan z zakresu:

1) w zakresie planowanie, realizacji budzetu Gminy oraz jego wykonania:

a) przygotowywanie projektu budzetu na podstawie zebranych materiatow,

b) sporzgdzanie sprawozdania opisowego o projekcie budzetu,

¢) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz Zarzadzen Wojta dotyczacych
zmian w budzecie,

d) sporzadzanie prognozy kwot dtugu dla Regionalnej Izby Obrachunkowe;
i Rady,

e) przygotowywanie projektow uchwat budzetowych celem przekazania Radzie,

f) opracowywanie materiatéw dla potrzeb Rady, jej Komisji i Wojta,

g) analizowanie planow finansowych dysponentdw,

h) przekazywanie srodkéw dla gminnych jednostek organizacyjnych,

i) rozliczenie gminnych jednostek organizacyjnych z poniesionych wydatkow,

j) przygotowywanie niezbednych dokumentéw do zaciggnigcia kredytow
i pozyczek,

k) prowadzenie ewidencji i kredytow i pozyczek,

1) przekazywanie splat kredytow i pozyczek oraz odsetek naleznym bankom ,

2) w zakresie ksiggowosci podatkowej i optat:

a) wprowadzanie zmian na podstawie zawiadomien Starostwa Powiatowego,
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b) gromadzenie  materiatéw  niezbednych  do sporzgdzenia ~ wymiaru
podatkowego,

¢) sporzgdzanie wymiaru podatku rolnego oraz nieruchomosci,

d) sporzadzanie rejestrow wymiarowych,

e) wysylka nakazéw platniczych podatku rolnego od nieruchomosci dla
podatnikéw zamieszkatych poza terenem Gminy,

f) prowadzenie rejestru przypisé6w i odpisow podatkowych,

g) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzen podatku rolnego i podatku od
nieruchomosci, '

h) zwrot podatku akcyzowego zawartego Ww cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

i) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

j) ksiegowanie wptat podatkéw: rolnego, od nieruchomosci oraz wptat za ustugi
komunalne,

k) wpisywanie dowodéw wptat dla podatnikow ptacgcych w kasie Urzedu, |

1) ksiegowanie wptat podatku od srodkéw transportowych,

) sporzadzanie oraz ewidencjonowanie tytutow wykonawczych dla
zalegajacych podatnikow,

m) rozliczanie sottysow z zebranych rat podatku,

n) obliczanie i wyptata prowizji dla inkasentow,

o) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania i ich rozliczanie, °

3) w zakresie ksiegowosci dochodéw Gminy:

a) ksiggowanie dochodéw budzetowych Gminy,

b) sporzadzanie przypiséw naleznosci budzetowych od o0sob fizycznych
i prawnych oraz jednostek organizacyjnych,

¢) ksiegowanie podatkow i optat od oséb fizycznych 1 prawnych oraz jednostek
organizacyjnych,

d) ksiegowanie czynszow za dzierzawe mienia gminnego, wystawianie faktur

dotyczacych sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem VAT,
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e) uzgadnianie  kart  analitycznych ~ dochodéw budzetowych  wedlug
poszczegdlnych rodzajéw i klasyfikacji budzetowej,

4) w zakresie ksiggowosci wydatkéow Gminy:

a) przygotowywanie dokumentéw do realizacji gotowkowej i bezgotowkowej,
sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

b) ksiegowanie wydatkow budzetowych,

c) realizacja wydatkéw oraz ksiggowanie zadan inwestycyjnych dotyczacych
budzetu gminy,

d) prowadzenie ewidencji zakupu sprzedazy towaréw i ushug podlegajacych
opodatkowaniu VAT,

e) naliczanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od realizacji
rachunkéw,

f) sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego podatkéw od realizacji
rachunkéw,

g) prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzedu.

5) kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych z budzetu gminy
jednostkom organizacyjnym,

6) prowadzenie ksiegowosci dochodow i wydatkow budzetowych,

7) prowadzenie spraw dotyczacych podatku VAT,

8) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) prowadzenie ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy przy opracowywaniu

projektéw zmian planoéw finansowych w roku budzetowym,

11) prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiegowych,

12) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowe;j,

13) prowadzenie ewidencji, wyceny oraz umorzen érodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych wyposazenia w uzytkowaniu,
14) przygotowanie projektow zarzadzeh 1 materiatdw do prowadzenia

inwentaryzacji majatku Gminy i Urzedu oraz jej rozliczanie,
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15) sprawowanie kontroli finansowej jednostek organizaCanych,

16) przypis naleznosci i windykacja dochodow w szczegOlnoscei:

a) z tytutu czynszu i najmu,

b) z tytutu optat za dzierzawe nieruchomosci komunalnych,

¢) z tytutu optat za zarzad i wieczyste uzytkowanie gruntu, .

d) z tytutu optaty planistycznej i adiacenckiej,

e) z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

f) z tytutu optaty targowej, alkoholowej, miejscowej, pasa drogowego,

17) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu,

18) prowadzenie dokumentacji zasitkéw ptatnych z ZUS,

19) sporzadzanie dokumentdéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS,

20) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym
w zakresie podatku od 0s6b fizycznych,

21) sporzagdzanie  przelewow  dotyczacych wynagrodzen 1  potrgcen
z wynagrodzenia,

22) sporzadzanie sprawozdan z funduszu ptac,

23) sporzadzanie list diet dla radnych,

24) wydawanie zaswiadczen o wysokosiqi wynagrodzenia osobom, dla ktorych
Urzad prowadzi archiwum,

25) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich
dowodéw ksiegowych,

26) dokonywanie przelewow,

27) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

28) gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym przedtozonych deklaracji podatkowych,

29) przygotowywanie aktow administracji dotyczgcych podatkow i optat,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat

lokalnych,
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31) podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej
zalegtych  podatkéw 1 optat oraz prowadzenie postepowania
zabezpieczajacego,

32) przygotowywanie materiatéw i niezbgdnych danych do projektow uchwat
Rady Gminy ustalajgcych wysokos¢ podatkéw i opfat lokalnych,

33) prowadzenie spraw z zakresu udzielonych ulg podatkowych,

34) wydawanie za§wiadczen w oparciu o akta podatkowe,

35) rozpatrywanie odwolafi, skarg i zazalen w sprawach wymiaru podatkow
i optat,

36) prowadzenie kasy Urzedu, |

37) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotéwki i innych dokumentow,

38) prowadzenie wartosci mienia Urzedu,

39) wspdlpraca ze stanowiskiem ds. zamdwien publicznych w celu
przygotowanie dokumentacji przetargowej w celu rozstrzygniecia i wyboru
obstugi bankowej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

40) niezwloczne zawiadomienie przetozonych o brakach gotdowkowych oraz
ewentualnych wtamaniach do kasy,

41) sporzagdzanie raportéw kasowych z dochodéw i wydatkow budzetowych
oraz pozabudzetowych,

42) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w zakresie wykonywanych
przez referat zadan, '

43) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy z zakresu finansow,

44) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy z zakresu finansow,

45) przestrzeganie przepisdw dotyczacych ochrony informacji niejawnych
i danych osobowych oraz tajemnicy skarbowej,

46) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na
stanowisku pracy w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna,

47) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem akcyzy za olej napedowy

zakupiony przez rolnikéw do produkcji rolnej,
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48) kontrola i rozliczanie dotacji finansowych przyznanych organizacjom
pozarzadowym, jednostkom nalezgcym i nienalezacym do sektora finansow
publicznych,

49) wykonywanie innych zadan na polecenie o0sob wchodzacych w  sktad

kierownictwa Urzedu,

5. Referat OSwiaty:

Do zadan Referatu Oswiaty naleza:

1. W zakresie zadan Gminy jako organu prowadzacego gminne jednostki

o$wiatowe w szczegdlnosci:

1) zaktadanie, przeksztatcanie i likwidacja placowek oraz ksztattowanie sieci
placéwek o$wiatowych, ustalanie granic obwodow dla szkot publicznych,

2) udzielanie zezwolenia na zaktadanie publicznych i niepublicznych placowek
oswiatowych przez osoby publiczne lub pra\'zvne, nadawanie i cofanie
uprawnien placéwkom niepublicznym,

3) prowadzenie ewidencji placowek publicznych 1 niepublicznych,

4) prowadzenie nadzoru w zakresie dziatalnosci administracyjnej placowek
o$wiatowych,

5) przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych prowadzonych
przez Gming placéwek o$wiatowych, przedktadanie wnioskow dotyczacych
optymalnych warunkéw do realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych,
koordynowanie dziatan i zakresie organizacji oswiaty na terenie Gminy,

6) przygotowywanie i nadzorowanie organizacji konkurséw oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z powierzeniem stanowisk kierowniczych w placéwkach
o$wiatowych, przygotowywanie opinii o pracy dyrektorow placowek
w zakresie nalezacym do organu prowadzacego,

7) uczestniczenie w komisjach dotyczacych postepowania kwalifikacyjnego

nauczycieli, prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym
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nauczyciela na stopiei nauczyciela ~mianowanego, doskonaleniem
zawodowym nauczycieli,

8) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowigzku szkolnego,

2. W zakresie obstugi finansowej szkét w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami
i zasadami polegajace na:

a) wlasciwym przebiegu operacji gospodarczych,

b) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej szkot,

2) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci szkot,

3) prowadzenie wydatkow biezacych szkot, funduszu $wiadczen socjalnych
i $rodkow specjalnych,

4) prowadzenie ksiggi inwentarzowej wyposazenia i $rodkéw trwalych
poszczegdlnych placowek o$wiatowych oraz rozliczenie inwentaryzacji tych
jednostek,

5) dekretacja otrzymanych dokumentéw finansowych i zatwierdzanie ich do
wyptaty pod wzglgdem rachunkowym po uprzednim  sprawdzeniu
merytorycznym przez dyrektoréw szkot,

6) prowadzenie ubezpieczen dotyczacych pracownikow oswiaty.

7) sprawozdawczo$¢ oswiaty,

8) sporzadzanie list ptac pracownikow o$wiaty i zatwierdzanie ich pod
wzgledem rachunkowym, |

9) ewidencja wyptat na kartach wynagrodzen,

10) przygotowywanie przelewow dotyczacych wydatkow placowych wtym

sktadek z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego,

11) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji do ZUS,

12) prowadzenie ewidencji analityczne;j i syntetycznej w tym zakresie,

13) prowadzenie ewidencji ksiggowej PKZP,

14) prowadzenie ewidencji pozyczek funduszu mieszkaniowego,
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15) sporzadzanie rozliczen do PUP w zakresie refundacji wynagrodzen osob
zatrudnionych w  ramach robdt publicznych i interwencyjnych
w poszczegdlnych szkotach

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow ksztalcenia

mlodocianych pracownikow.

VIII. Gospodarka Finansowa

§ 25. Urzad Gminy Ostrowite zarzadza powierzonym mu majgtkiem zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa

§ 26. 1. Urzad Gminy Ostrowite prowadzi gospodarke finansowa w formie
jednostki budzetowe;.

2. Podstawa gospodarki finansowej, o ktérej mowa w ust. 1 jest plan dochodéw
i wydatkow.

3. Gospodarka finansowa prowadzona jest wedlug zasad okreslonych

w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

IX. Samodzielne stanowiska podlegle bezposrednio Wéjtowi Gminy
§ 27. Audytor wykonuje zadania majace na celu zapewnienie systematycznej
oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli  zarzadczej

w Urzedzie Gminy Ostrowite.

1. Do zadan Audytu Wewnetrznego nalezy:

a) prowadzenie w komorkach organizacyjnych Urzgdu Gminy Ostrowice
i jego jednostkach organizacyjnych audytu wewngtrznego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

b) opracowanie rocznego planu audytu,

c) realizacja zadan aﬁdytowych przewidzianych w planie audytu

i przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych,
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d) wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Wojta Gminy , badz

g)

§ 28.

§ 29.

z whasnej inicjatywy w celu przedstawienia opinii lub wnioskow
dotyczacych usprawnienia funkcjonowania jednostki,

wydawanie rekomendacji na podstawie przeprowadzonych zadan
audytowych, |

sporzadzanie Wéjtowi Gminy rocznego sprawozdania z wykonania planu
audytu wewnetrznego,

gromadzenie dokumentacji ~ dotyczycgce] prowadzonych  dzialan

audytowych.

. Szczegdlowy zakres dziatan audytu wewngtrznego okresla Karta audytu

wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Ostrowite wprowadzona odrebnym

zarzadzeniem Wojta.

Pelnomocnik ds. Informacji niejawnych realizuje zadania okreslone

w ustawie z dnia 5.08.2010 o ochronie Informacji Niejawnych DZ.U. 2019 poz.

742, szczegdtowo okreslone w zakresie czynnosci.

Radca Prawny wykonuje zadania okre§lone w zafaczniku nr 3 do

niniejszego regulaminu.

X. Postanowienia koncowe
§ 27. Zmiany w regulaminie moge by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla

jego ustalenia.

\\ : ” | ) - )
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Zalacznik Nr 1

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE ZATLATWIANIA
WNIOSKOW KOMISJI, INTERPELACJI I ZAPYTAN RADNYCH.

§ 1. 1.Wnioski komisji oraz interpelacje i zapytania radnych rejestruje
pracownik obstugujacy Rade i jej komisje, a nastepnie niezwlocznie
przekazuje kierownikom wiasciwych referatow lub innym komoérkom
organizacyjnym
w Urzedzie.
2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku,
zapytania lub interpelacji podejmuja niezbedne czynnosci w celu ich
zalatwienia oraz przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.
3. Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje 1 zapytania przedktadane
sa do akceptacji i podpisu Wojtowi.
4. Odpowiedzi otrzymujg:
1) na interpelacje, wnioski i zapytania radnych:

a) radny;

b) pracownik ds. obstugi Rady i jej komisji (kopi¢);
2) na wniosek Komisji:

a) komisja,

b) pracownik ds. obstugi Rady i jej komisji (kopig).
5. O sposobie zalatwienia wnioskéw komisji i zapytan radnych nalezy
zawiadomié¢ w ciggu 14 dni od ich otrzymania.
6. Odpowiedz na interpelacj¢ powinna by¢ udzielona radnemu niezwtlocznie,
nie pézniej jednak niz w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.
7. Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno byc

szczegOtowo uzasadnione.



§ 2. Nadzér nad wykonaniem postanowien okreslonych w § 1 sprawuje
pracownik d/s obstugi Rady i jej komisji wraz z Sekretarzem, informujac Wojta

o przebiegu realizacji interpelacji i wnioskow zglaszanych do realizacji.
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Zalgcznik Nr 2
7ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO

1. Na podstawie upowaznieni ustawowych Gminie przystuguje prawo
stanowienia aktow prawa miejscowego obowigzujacych na obszarze Gminy.

2. Ograny Gminy mogg wydawac akty prawa miejscowego w zakresie:

1) wewngtrznego ustroju Gminy oraz jednostek organizacyjnych
i pomocniczych,

2) organizacji urzgdow i instytucji gminnych,

3) zasad zarzadu mieniem Gminy,

4) zasad i trybu korzystania z gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci
publiczne;j.

3. Projekt aktu prawnego opracowuje pod wzgledem prawnym,
merytorycznym oraz redakcyjnym pracownik stosownie do zakresu
wykonywanych zadan.

4. W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach
powszechnie obowigzujacych Rada moze wydawaé przepisy porzadkowe,
jezeli jest to niezbgdne dla ochrony zycia lub zdroWia obywateli
oraz dla zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

5. Przed skierowaniem pod obrady Rady projekty aktow prawnych, aprobuje pod
wzgledem formalno — prawnym radca prawny Urzedu oraz merytorycznie
Sekretarz.

6. Przepisy porzadkowe mogg przewidywac za ich naruszenie kar¢ grzywny
wymierzang w trybie i na zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami.

7. Akty prawa miejscowego ustanawia Rada w formie uchwaty.

8. W przypadku nie cierpigcym zwioki przepisy porzadkowe moze wydawac

Wit w formie zarzadzenia, ktére podlega zatwierdzeniu na najblizszej sesji



Rady. Traci ono moc w razie odmowy zatwierdzenia badz nie przedstawienia
do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady.

9. W razie nie przedstawienia do zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia
zarzadzenia Rada okresla termin utraty jego mocy obowiazujacej.

10.Przepisy gminne ogtasza si¢ przez rozplakatowanie w miejscach publicznych
oraz na stronie BIP Urzedu Gminy.

11.Urzad Gminy prowadzi zbi6r przepiséw gminnych dostgpny do powszechnego
wgladu w jego siedzibie na stanowisku ds. obstugi Rady i jej komisji.
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Zalacznik Nr 3
ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ W URZEDZIE
§ 1. 1.0bstuga prawna w Urzedzie Gminy wykonywana jest przez radce
prawnego.
2.0bstluga prawna polega na $wiadczeniu pomocy prawnej, a W szczegoOlnosci
na udzielaniu porad prawnych, wyjasnien, konsultacji prawnych, sporzadzaniu
opinii prawnych, opracowywaniu projektow  aktow prawnych oraz
wystepowaniu przed sagdami i urzgdami.
3. Radca prawny przy wykonywaniu czynnosci zawodowych korzysta
z wolnodci stowa i pisma w granicach okreslonych w przepisach prawa
i rzeczowg potrzebe.
4 Radca prawny ma obowigzek formutowania oceny niezaleznej od polecen
i naciskéw z uwzglednieniem koniecznosci kierowania si¢ zawsze prawem
dla obiektywnej, rzetelnej i uczciwej oceny stanu faktycznego spra{'wy bez
wzgledu na wyrazone przez kogokolwiek polecenia, wskazéwki 1 inne
okolicznosci pozaprawne.
1. Obsluga prawna, o ktérej mowa w ust. 2w prostych sprawach nie
wymagajacych analizy skomplikowanego stanu faktycznego i prawnego
wykonana jest niezwlocznie, za$ w sprawach skomplikowanych - w terminie 7
dni od ztozenia wniosku o jej udzielenie.
2.  Radcy prawnemu nalezy zabezpieczy¢ pelng obstuge administracyjna,
niezbedne wydawnictwa, podreczniki i materiaty biurowe. :
ZADANIA RADCY PRAWNEGO
§ 2. Zadaniem radcy prawnego, poza zakresem zadan, o ktorym mowa w § 1,
jest:
1) Konsultacje prawne i porady prawne zawierajgce w tle przedstawionego
stanu faktycznego lub zamierzonego dziatania, przytoczenie, omoéwienie

i wyjasnienie przepisdbw prawa, znajdujagcych zastosowanie W te]



sprawie wraz z praktycznym wskazaniem sposobu postepowania lub

prawnych skutkéw okreslonego zachowania,

2) udzial w negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie, zmiang lub
rozwigzanie umowy lub innego stosunku prawnego, w sytuacji
gdy radca prawny nie wystepuje jako petnomocnik, a tylko jako doradca
lub cztonek zespotu negocjujacego,

3) wydawanie opinii prawnych,

4) uczestniczenie w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych , w tym
projektéw aktéw normatywnych i aktéw administracyjnych, pyojekt()w
umow, porozumiefi, statutéw i regulamindw, listow inten;:yjnych,
o$wiadczen i innych pism lub dokumentéw, majacych istotne znaczenie
dla prawnej ochrony intereséw obstugiwanego Urzedu,

5) zastepstwo prawne i procesowe.

OPINIE PRAWNE

§ 3. 1. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty

w dziedzinie prawa i zawiera wyrazong na piSmie rozwinig¢ta ocen¢ prawng

stanu faktycznego zamierzonego dziatania (zaniechania) lub przygotowanego

projektu aktu normatywnego albo aktu administracyjnego.

2. Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek

pracownika lub pracodawcy.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢ przedmiot

watpliwosci i wyraznie sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotgczy¢

niezbedne dokumenty.

4. Dokumenty kompletowane sa zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

5. Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien

oraz dokumentéw niezbednych do sporzadzenia opinii prawne;. i

6. Termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych

wynosi 7 dni od dnia ztozenia wniosku.
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Zalacznik Nr 4
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 1. 1. Dzialalno$¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie
wynikajagcym z przepiséw prawnych wykonywang m.in. przez NIK, RIO,
Wojewode, Marszatka Wojewddztwa. .
2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowigzane
sa zglosi¢ swoje przybycie do Wojta, Zastepcy Wojta albo Sekretarza,
ktérym okazuja dokumenty uprawniajace do przeprowadzenia kontroli, cel
i zakres kontroli oraz dokonuja stosownego wpisu w ksigzce kontroli
znajdujgcej si¢ w sekretariacie Urzedu.
§ 2. 1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Sekretarz, Skarbnik,
kierownik Referatu w stosunku do pracownikéw bezposrednio im
podlegtych. Wéjt moze upowazni¢ do dokonywania Kkontroli w scisle
okreslonym zakresie innych pracownikéw Urzedu.
2. Wéjt w zakresie catoksztaltu zadan realizowanych przez Urzad.
3. Sekretarz w stosunku do poszczegdlnych stanowisk pracy,
w szczegoOlnosci w zakresie:

a) realizacji zadan wynikajacych z aktéw normatywnych, uchwat Rady

Gminy, Zarzadzen Wojta,

b) rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraw indywidualnych,

c) dyscypliny i efektywnego wykorzystania czasu pracy,

d) sposobu zatatwiania skarg i wnioskow,

e) stosowania i przestrzegania instrukeji kancelaryjnej,

f) zabezpieczenia pomieszczen Urze}du Gminy,

g) prawidtowosci ochrony zbioru danych osobowych oraz informacji

niejawnych,

h) jakosci realizowanych przez Urzad zadan,



4. Skarbnik w stosunku do poszczeg6lnych stanowisk pracy i realizowanych
zadan w zakresie realizacji dochodéw i wydatkowania srodkéw publicznych,
w tym realizacji zaméwien publicznych.

§ 3. Kontrole zewnetrzng na podstawie imiennego upowaznienia wykonuja:

1) Skarbnik Gminy:

a) badajac 5% wydatkéw budzetowych jednostek podporzadkowanych
Radzie Gminy,

b) w zakresie prawidlowoéci gospodarki finansowej w jednostkach
podporzadkowanych Radzie Gminy,

c) w zakresie prawidtowej realizacji srodkéw z budzetu Gminy przez
jednostki spoza sektora finanséw publicznych,

2) pracownicy Urzedu Gminy: ,

a) nadzorujacy prace jednostek podporzadkowanych w zakresie posiadanej
wilasciwosci rzeczowej,

b) nadzorujacy realizacje zadan wiasnych samorzadu przez jednostki spoza
sektora finanséw publicznych w zakresie posiadanej wiasciwosci
IZECZOWE].

§ 4. 1. Z przeprowadzonej kontroli zewngtrznej sporzadza si¢ protokot.

2. Protokét podpisujg kontrolujgcy i kierownik jednostki kontrolowane;.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci wydawane s zalecenia

pokontrolne.

§ 5. Z kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ notatke, ktéra powinna zawieraé

takie dane jak: dane osoby przeprowadzajacej kontrolg, stanowisko

kontrolowane, termin przeprowadzenia kontroli, tematyke kontroli

i ustalenia podjete w wyniku jej przeprowadzenia. W przypadku

nieprawidtowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne.

§ 6. Protokét z kontroli podpisuje pracownik przeprowadzajacy kontrolg,

a zalecenia pokontrolne Wdjt Gminy.
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Zalacznik Nr S

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urze¢du i obieg korespondencji

§ 1. 1.Korespondencje wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba

pisemnie przez niego upowazniona.

2.
D

2)

3)

4)

5)
6)

7)

3

Wit podpisuje osobiscie:

zarzadzenia, decyzje i postanowienia,
pisma kierowane do organéw administracji rzagdowej i samorzadowej,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organow
i instytucji panstw obcych,
odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postow
1 senatorow,
odpowiedzi na skargi, wnioski, listy,
umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest
kontrasygnata Skarbnika,
zaswiadczenia.

Wéjt moze upowaznié Zastepce Wojta, Sekretarza i pracownikoéw Urzedu

do podpisywania dokumentéw dotyczacych spraw zastrzezonych do

osobistej akceptacji Wéjta, w tym wydawania decyzji administracyjnych.

4,

Sekretarz dokonuje wstepnego sprawdzenia pism wymienionych w § 1
ust 2.

Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Wojta powinna by¢
ztozona w kancelarii ogélnej Urzedu do godziny 13%

Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownikowi Urzedu powinny
byé uprzednio oznaczone na kopii inicjatem imienia i nazwiska

pracownika, ktéry opracowal i napisat dokument, a w okreslonych



przypadkach parafowane réwniez przez radce prawnego i kierownika
referatu.

1. Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczegdlnosci:

‘1) wydania aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzglgdem prawnym,

3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majgtkowych,

4) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

5) umorzenia wierzytelnosci oraz inne okreslone w ustawie o radcach

prawnych.

§ 2. 1.Szczegétowg organizacje obiegu pism reguluje Instrukcja

Kancelaryjna dla urzedéw gmin. .

2. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku
dziatalno$ci Urzedu oraz kategorie i okresy przechowywania reguluje
Instrukcja kancelaryjna.

3. W obiegu dokumentéw nalezy przestrzega¢ nastgpujgcych zasad:

1) wszystkie pisma (korespondencja) przechodzg przez kancelarig¢ ogolna.
W  korespondencji obowigzuja oznaczenia podane w schemacie
graficznym struktury organizacyjnej Urzedu, |

2) korespondencje przyjmuje pracownik kancelarii ogélnej rejestrujac ja
w dzienniku korespondencyjnym. Nastgpnie Wojt, Zastepca Wojta albo
Sekretarz korespondencje dekretuje na stanowiska umieszczajac
odpowiednie dyspozycje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.
Dokumenty w wersji papierowej oraz elektronicznej sa przekazywane
kierownikom referatéw lub na samodzielne stanowiska pracy. Odbior
korespondencji odbywa si¢ w kancelarii og6lnej,

3) pisma wychodzace z Urzgdu sktadane sg do podpisu w teczce wlasciwej

komorki organizacyjnej w kancelarii ogdlnej. Przesyltki polecone oraz



4)

5)

za zwrotnym potwierdzeniem odbioru winne mie¢ na kopercie
uwidoczniony numer ze spisu spraw oraz symbol komorki
organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej ksigzce nadawczej,
zakopertowang i zaadresowang korespondencje sktada si¢ w kancelarii
ogolnej do godziny 14:00,

pracownicy przechowujg pisma (dokumenty) w wersji pabierowej

w odpowiednich teczkach i segregatorach.
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Zalacznik Nr 6
ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWY WANIA
PIECZECI URZEDOWYCH

. Do sktadania zaméwien na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych referatow
oraz pieczeci imiennych upowaznieni sg kierownicy referatow oraz
samodzielne stanowiska pracy.

. Zamoéwienie na pieczecie nalezy sktada¢ w _sekretariacie.

. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod katem
zgodnosci z instrukcja kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
oraz wydanymi przez Wéjta upowaznieniami.

. Zlecenie podpisuje Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik Gminy.

. Wykonane pieczecie rejestrowane s3 przez pracownika wymienionego
w ust.2 w rejestrze pieczeci urzgdowych.

. Rejestr pieczeci zawiera: liczbg porzadkows, odcisk pieczeci, datg pobrania
i podpis osoby pobierajacej, dat¢ zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr
protokotu i date fizycznej likwidacji pieczgei. Rejestr ten jest drukiem
Scistego zarachowania.

. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowigzany
rozliczy¢ sie z pobranych pieczgei.

. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane

sa pieczecig nagtéwkowa Wojta, pieczecia okragly z godtem panstwowym
i napisem w otoku "Wéjt Gminy Ostrowite" oraz pieczgcia imienng Wdjta
lub 0s6b upowaznionych .

. Piecze¢ urzedowa okragla z godlem panstwowym i napisem w otoku "Urzad
Gminy Ostrowite" uzywana jest do stemplowania zaswiadczen, potwierdzen
zgodnosdci odpiséw pism z oryginatem, wiasnorgcznosci podpisow - jezeli

dokumenty te podpisuje Sekretarz.



10.Pieczeé¢ urzedowa okragla z herbem Gminy i napisem w otoku ,,Gmina
Ostrowite” uzywana jest do stemplowania porozumien o wspoipracy,
partnerskich, zaproszen, dyploméw i wyrézniefi honorowych.

11.Pieczecie urzedowe przechowywane sa w sejfie. Za ich przechowywanie

odpowiedzialny jest pracownik obstugujacy sekretariat Wojta.
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