ZARZADZENIE NR 120.19.2021
Woéjta Gminy Krzemieniewo
z dnia 03 grudnia 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Krzemieniewo.
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz. U. z 2021, poz. 1372 ze zmianami) zarzagdzam, co nast¢puje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krzemieniewo, ktory stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 120/12/2019 Wojta Gminy Krzemieniewo z dnia
01 lipca 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Krzemieniewo.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujacg od dnia
01 stycznia 2022 r. i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Wojt Gminy

/-/ Radostaw Sobecki



Zakacznik do Zarzadzenia Nr 120.19.2021
Wojta Gminy Krzemieniewo
z dnia 03 grudnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KRZEMIENIEWO

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Krzemieniewo zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1)
2)
3)
4)

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Krzemieniewo zwanego dalej Urzedem,
organizacj¢ Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych referatéw oraz stanowisk pracy
w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Krzemieniewo

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢e Gminy Krzemieniewo

Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wdjta Gminy Krzemieniewo, Zastgpce Wojta
Gminy Krzemieniewo, Sekretarza Gminy Krzemieniewo, Skarbnika Gminy
Krzemieniewo oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Krzemieniewie

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Krzemieniewo

§ 4.1. Urzad jest czynny w dniach:

poniedzialki od godz. 8:00 do godz. 16:00
od wtorku do piatku od godz. 7:00 do godz. 15:00

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne
od pracy.

Rozdzial 11.

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU



§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1)
2)
3)
4)
5)

zadan wilasnych,

zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j,
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzy jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§ 6. 1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich
zadan i kompetenc;ji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
a)

b)

c)
d)
9)

przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktow =z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow.
przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow
organéw Gminy,
realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,
zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

prowadzenie wewng¢trznego obiegu akt,

przechowywanie akt,

przekazywanie akt do archiwow,
realizacja obowigzkoéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial I11.

ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1. Referat Organizacyjno-Administracyjny (ROA), w sktad ktérego wchodza nastgpujace
stanowiska pracy:

1) stanowisko Sekretarza Gminy, ktory kieruje Referatem Organizacyjno-Administracyjnym,
2) stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych,

3) stanowisko ds. obstugi klienta i ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j,

4) stanowisko ds. obstugi rady gminy i komisji.



2. Referat Finansowy (RF), w sktad ktérego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) stanowisko Skarbnika Gminy, ktory kieruje Referatem Finansowym,
2) stanowisko Zastepcy Skarbnika Gminy,

3) stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej 1 plac,

4) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j I,

5) stanowiska ds. ksiggowos$ci budzetowe;j I,

6) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej gminy i kasy,

7) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

8) stanowisko ds. wymiaru podatkow 1 opfat,

9) stanowisko ds. fakturowania i ksiggowosci optat za §cieki komunalne,
10) stanowisk ds. ksiggowosci 1 rozliczen podatkowych.

3. Referat Rozwoju Gospodarczego i Promocji (RRGP), w skiad ktorego wchodza
nastgpujace stanowiska pracy:

1) stanowisko Zastepcy Wojta, ktéry kieruje Referatem Rozwoju Gospodarczego
1 Promocji,

2) stanowisko ds. budownictwa,

3) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i promocji,

4) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska,

5) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony zdrowia,

6) stanowisko ds. planowania przestrzennego.

4. Urzad Stanu Cywilnego (USC), w sktad ktérego wchodzi samodzielne stanowisko pracy:
1) stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

5. Samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podlegle Sekretarzowi Gminy:

1) stanowisko ds. os§wiaty (OS),

2) stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej
1 sportu (OKPS).

§ 8. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zalgcznik
nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 9. Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:

1. praworzadnosci,

2. stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4. jednoosobowego kierownictwa,

5. planowania pracy,

6. kontroli wewngtrznej,

7. podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne referaty i stanowiska
pracy oraz wzajemnego wspoOtdziatania.



§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i1 zadan Urz¢du dziatajg na
podstawie 1 w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkow sga obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 12. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane s3a po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 13.1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitoSci poleceniodawstwa
1 stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje W)t przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

3. Kierownicy Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy optymalna
realizacj¢ zadan Referatow.

4. Kierownicy poszczegdlnych Referatéw Urzgdu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow 1 sprawujg nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wdjta i kierownikéw Referatow okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

§ 14.1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym.

2. Szczegotowe zasady okresowych ocen kwalifikacyjnych okresla zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

§ 15. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty i wykonywania
obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegoétowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatgcznik nr 4 do
Regulaminu.

§ 16.1. Referaty i stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa
1 Regulaminu w zakresie ich wtasciwos$ci rzeczowe;.

2. Referaty s3 zobowigzane do wspoéldziatania z pozostalymi komodrkami organizacyjnymi
Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

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

§ 17. Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegdlnosci:
1. reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2. prowadzenie biezacych spraw Gminy,



10.

11

13.

14.

15.
16.

podejmowanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

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

okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu - narad z udziatem
kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich
wspotdziatania i realizacji zadan,

koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspoOtpracy,

rozstrzyganie sporé6w pomigdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi
w szczegdlnosci dotyczacymi podzialu zadan,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

. przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
12.

upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikow Urzgdu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Zastgpcy Wojta, Sekretarza,
Skarbnika  oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Wojta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych jak réwniez od kierownikéw
jednostek podleglych gminie,

ogblny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

organizowanie wspotpracy Gminy z zagranicg

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, Regulamin
oraz uchwaty Rady.

§ 18. Do zakresu zadan Zastepcy Wdjta nalezy:

1.
2
3
4
5
6.
7
8
9.
10.

§
1
2.
3
4

podejmowanie czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecno$¢ Wojta lub w sytuacji
wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci pelnienia obowigzkow przez Wojta,
kierowanie Referatem Rozwoju Gospodarczego i Promocji,

sprawowanie nadzoru nad Grupa Remontowo-Budowlana,

koordynowanie opracowania dokumentow planistycznych i inwestycyjnych,

. prowadzenie procedury o udzielenie zamowien publicznych,

nadzor nad realizacjg inwestycji,

. prowadzenie procedury zapytan ofertowych,
. prowadzenie rejestru zlecen,

prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej oraz petycji,
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

19. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:
. kierowanie praca Referatu Organizacyjno-Administracyjnego,

opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,
zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i realizowanie polityki kadrowe;j ,

. nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku

pracy, prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji
w Urzedzie,



N

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.

§
L.
2.

— = O 0

prowadzenie spraw w zakresie okresowych ocen pracowniczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

sprawowanie funkcji opiekuna nad praktykantami i stazystami,

nadzor nad obstugg 1 zatatwianiem indywidualnych spraw interesantow,

nadzor nad procesem informatyzacji urzegdu,

realizacja i1 koordynacja kontroli zarzadcze;,

przewodniczenie komisji inwentaryzacyjnej,

organizacja 1 koordynacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
wybordw powszechnych, referenddéw, spisow i wyboréw jednostek pomocniczych,
inicjowanie, planowanie, koordynowanie i monitorowanie przedsiewzie¢ i projektow
zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem $rodkow pomocowych,

wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim w zakresie przygotowania projektow
dofinansowywanych z funduszy strukturalnych, koordynowanie i monitorowanie
realizacji projektow w ramach funduszy strukturalnych oraz programéw pomocowych,
nadzér nad sprawami ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw
o ochronie informacji niejawnych,

nadzoér nad realizacja ustawy o ochronie danych osobowych,

nadzor nad przestrzeganiem przepisow proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego oraz interpelacji, wnioskow i zapytan radnych,
organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskoéw 1 petycji,

zapewnienie terminowego 1 prawidlowego przygotowania przez stanowiska pracy
materiatow na posiedzenia komisji i sesje Rady,

zalatwianie spraw z zakresu dziatalno$ci lobbingowej,

wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

nadzér nad przygotowaniem materialéw do Biuletynu Informacji Publiczne;,

pehienie funkcji koordynatora dostepnosci,

prowadzenie spraw z zakresu kultury, w tym szczego6lnie:

1) tworzenia, przeksztalcania i likwidacji gminnych instytucji kultury,

2) prowadzenia rejestru gminnych instytucji kultury,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

20. Do zadan Skarbnika nalezy:

kierowanie pracg Referatu Finansowego,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
w tym opracowywanie projektow polityki rachunkowosci, planow kont i innych instrukcji
regulujacych gospodarke finansowa gminy,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy, w tym kontrola wstgpnej zgodnosci
operacji z planem finansowym,

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

. przygotowania projektu budzetu gminy i1 wieloletniej prognozy finansowej, przy $cislej

wspoOtpracy z Wojtem Gminy,

wspoéldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej 1 nadzor nad terminowym
przekazywaniem sprawozdawczosci,

przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie zmian budzetu i WPF,

przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie zmian w budzecie i WPF,
przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zacigganych pozyczek lub kredytow,

. biezace monitorowanie zadtuzenia Gminy i nadzér nad terminowg sptata zadtuzenia,
. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien Wojta.



Rozdzial VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I STANOWISKAMI PRACY

§ 21.1. Do wspolnych zadan Referatow i1 Stanowisk Pracy nalezy przygotowywanie

materiatlow oraz podejmowanie czynnos$ci organizatorskich na potrzeby organow gminy,

a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialbw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi 1 jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspoéldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdbw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

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

5) przechowywanie akt,

6) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

8) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

9) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§ 22. Zadania poszczegdlnych stanowisk pracy wchodzacych w sklad Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego (ROA):

1. Stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych:

1) przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie oraz prowadzenie ewidencji korespondencji,

2) rejestracja faktur wptywajacych do kancelarii Urz¢du Gminy,

3) rejestracja umow,

4) biezacy wydruk faktur przekazywanych w formie elektronicznej na adres
faktura@krzemieniewo.pl,

5) biezacy odbidr zwolnien lekarskich z platformy ZUS-PUA 1 ich ewidencja w programie
kadrowym,

6) obstuga elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),

7) prowadzenie centralnych rejestrow skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism
wptywajacych do urzedu;

8) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien,

9) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta,

10) przygotowanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i1 zebran
organizowanych przez Wdjta oraz Sekretarza Gminy,

11) nadzér nad przechowywaniem i1 ewidencjg pieczeci urzedowych,

12) biezaca archiwizacja dokumentow i prowadzenie archiwum zaktadowego,

13)nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad,

14) prenumerata czasopism i gazet,

15) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

16) terminowe kierowanie pracownikdéw na badania lekarskie,

17) wystawianie $wiadectw pracy i1 sporzadzanie dokumentacji do ZUS dla pracownikow,
z ktorymi stosunek pracy zostal zakonczony,

18) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowisko pracy,




19) sporzadzanie umow o prace, uméw — zlecenia, uméw o dzieto dla osob, ktorych warunki
zatrudnienia okreslit Wojt oraz wspotdziatanie w tym zakresie ze stanowiskiem ds. ptac,

20) biezgca ewidencja w programie kadrowym wszystkich umoéw z pracownikami,

21)prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, i nagrodami
jubileuszowymi, w tym ustalanie wysokosci nagréd jubileuszowych, ekwiwalentow i
odpraw emerytalnych,

22)zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu,

23) prowadzenie spraw dotyczacych: dyscypliny pracy, planowania i wykorzystania urlopow,
prowadzenia ewidencji czasu pracy 1 biezaca ewidencja czasu pracy w programie
kadrowym,

24) prowadzenie spraw dotyczacych sktadanych Wojtowi oswiadczen majatkowych ,

25) prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

26) okresowa analiza stanu bhp, przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen
1 instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

27) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

28) zastepstwo na stanowisku ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony
przeciwpozarowej i sportu,

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

2. Stanowisko ds. obshlugi klienta i ewidencji dzialalnosci gospodarcze;j:

1) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw klientom zglaszajacym si¢ do Urzedu,

2) udostepnianie wzordow, drukdéw, wnioskoéw 1 formularzy,

3) wykonywanie zadan z zakresu obstugi i ewidencji dziatalnosci gospodarczej CEIDG,

4) wydawanie zaswiadczen dotyczacych prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

5) poswiadczanie dla urzedow dokumentéw dotyczacych okresu pracy przez
przedsigbiorcow ktorzy prowadzili dziatalno$¢ gospodarcza,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego
na terenie gminy:

a) biezace zglaszanie awarii o§wietlenia,
b) nadzor nad kosztami (kontrola faktur) za wykonane ustugi konserwacji o§wietlenia
ulicznego,

7) ksiggowos$¢ analityczna w zakresie zuzycia i dystrybucji energii elektrycznej na potrzeby
obiektow gminnych oraz o$wietlenia ulicznego, a takze w zakresie zuzycia paliwa
gazowego w obiektach gminnych,

8) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie oraz materialy biurowe
1 kancelaryjne,

9) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

10) obstuga systemu SMS skierowanego do mieszkancow Gminy,

11) prowadzenie ustugi ksero dla pracownikow Urzedu,

12) biezaca archiwizacja dokumentow,

13) zastepstwo na stanowisku ds. obstugi rady gminy i komisji,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

3. Stanowisko ds. obslugi rady gminy i komisji:

1) prowadzenie biura Rady, w tym zapewnienie obslugi administracyjnej, zalatwianie
wszelkich spraw kancelaryjno-technicznych zwigzanych z obslugg Rady oraz jednostek
pomocniczych Gminy - sotectw,



2) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji Rady
Gminy 1 obrad jej komisji oraz protokotowanie wszystkich tych posiedzen,

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy, wnioskow i opinii Komisji,

4) prowadzenie rejestru wnioskOw, zapytan i1 interpelacji sktadanych przez radnych,
przekazywanie wnioskow zapytan i interpelacji wdjtowi, odpowiednim stanowiskom
pracy Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych,

5) opracowywanie oraz przechowywanie materialdéw z obrad, uchwal, wnioskow, opinii oraz
przekazywanie ich organom nadzoru (w tym RIO i wojewodzie), pracownikom urzedu
gminy lub innym jednostkom,

6) konwersja uchwal rady gminy, ktore podlegaja publikacji do odpowiedniej formy
elektroniczne;j,

7) nadzorowanie oglaszania uchwat w sposdb zwyczajowo przyjety oraz przekazywanie ich
do publikacji w dzienniku urzedowym,

8) przekazywanie uchwat Rady do wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu, jednostek
organizacyjnych gminy i innych zainteresowanych podmiotéw,

9) czuwanie na terminowym zalatwianiem wnioskoOw komisji, interpelacji 1 wnioskow
radnych,

10) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady Gminy oraz jej komisji,

11) wykonywanie czynno$ci w zakresie archiwizowania dokumentow Rady oraz
przechowywanie no$nikow zapisu elektronicznego z sesji Rady,

12) wspoldziatanie w opracowywaniu uchwat Rady Gminy oraz opracowywaniu
1 przedstawianiu projektow postanowien, wnioskow,

13) planowanie i rozliczanie wydatkéw zwigzanych z obstugag Rady, w tym przygotowywanie
informacji do wyptat diet za posiedzenia,

14) prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych sktadanych przez radnych
Przewodniczagcemu Rady Gminy,

15) wspotpraca z sotectwami,

16) obstuga funduszy soteckich,

17) organizowanie szkolen dla radnych i sottysow,

18) wspotpraca z sekretarzem gminy podczas wybordéw na sottysow oraz rad soteckich,

19) gromadzenie  dokumentacji  dotyczacej dziatalno$ci organéw  wykonawczych
1 stanowigcych jednostek pomocniczych,

20) zastepstwo na stanowisku ds. obstugi klienta i ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

§ 23. Zadania poszczeg6lnych stanowisk pracy wchodzacych w sktad Referatu Finansowego

(RF) :

1. Stanowisko Zastepcy Skarbnika Gminy:

1) zastgpstwo Skarbnika Gminy — w catym zakresie spraw,

2) dekretowanie dokumentow ksiegowych budzetu gminy oraz jednostki budzetowej Urzad
Gminy, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa oraz zaktadowym planem kont,

3) ewidencja syntetyczna dochodow i1 wydatkéw budzetu oraz jednostki budzetowej Urzad
Gminy,

4) wspotpraca z jednostkami budzetowymi w zakresie projektow zmian w budzecie,

5) prowadzenie ewidencji zmian budzetu gminy w zakresie dochodéw i wydatkoéw, zgodnie
z uchwatami Rady Gminy oraz zarzagdzeniami Wojta Gminy,

6) biezaca analiza realizacji planu budzetu gminy,

7) kontrola terminowosci i prawidlowosci sporzadzania sprawozdan finansowych,

10



8) biezace przeprowadzanie zmian w ,polityce zasad rachunkowosci, planach kont
1 instrukcjach dotyczacych obstugi finansowej gminy zgodnie z zmieniajgcymi si¢
przepisami,

9) nadzér nad przebiegiem prac zwigzanych z egzekucja zalegltosci w podatkach 1 optatach
lokalnych, optatach za wodg, $cieki, czynsze oraz pozostatych optatach komunalnych

10)  wspdlpraca ze Skarbnikiem przy przygotowywaniu i sporzadzaniu projektow planow
budzetowych na lata nastepne,

11)  przygotowanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu gminy.

2. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i plac:

1) sprawdzanie  opisu merytorycznego, opis faktury pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz kwalifikowanie 1 przypisywanie na dokumencie PK dowodow
ksiggowych do zaptaty (faktur, rachunkdéw, not ksiggowych),

2) wprowadzanie przelewOw do systemu bankowosci elektronicznej,

3) naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac wynagrodzen, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, ryczattow iinnych $wiadczen,

4) naliczanie odpisu na ZFSS,

5) dokonywanie wszystkich rozliczen dotyczacych podatkow od wynagrodzen,

6) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

7) sporzadzanie zbiorczych dokumentow PIT wydawanych pracownikom, oraz
sporzadzanie i terminowe przesytanie rozliczen PIT do Urzedéw Skarbowych ,

8) sporzadzanie deklaracji i raportow oraz i wszelkich rozliczen do ZUS 1 PFRON oraz
terminowe przekazywanie dokumentéw do ZUS i PFRON

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych wynagrodzen i skiadek ZUS,

10) prowadzenie spraw dotyczacych grupowego ubezpieczenia pracownikow,

11) wydawanie  zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen 1 skladek na ubezpieczenia
spoleczne oraz przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do przejscia pracownika na
emeryture,

12) biezaca archiwizacja dokumentow ksiegowych,

13) wykonywanie innych zadan biezacych zleconych przez przetozonych,

14) zastepstwo na stanowisku ksiegowej budzetowej IL.

3. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j I:

1) kompletowanie dokumentow ksiggowych i chronologiczne numerowanie dokumentéw,

2) prowadzenie ksiggowosci dla jednostki budzetowej zgodnie z ustawa o rachunkowosci
1 ustawg o finansach publicznych (ksiggowanie wszystkich operacji dotyczacych
jednostki budzetowe;),

3) uzgadnianie obrotow i sald, sporzadzanie miesi¢cznych zestawien obrotow i sald kont
jednostki budzetowej,

4) comiesieczne uzgadnianie obrotdéw na kontach jednostki budzetowej z osobami
prowadzacymi konta analityczne i inne ewidencje oraz uzgadnianie obrotow na kontach
z zapisami w ewidencji ksiegowe] gminy,

5) nanoszenie zmian w planach finansowych dochodéw i wydatkéw urz¢du gminy,

6) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych urzedu gminy Rb-27S1 Rb-28 S,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami podatku Vat w tym: prowadzenie
rejestrow zakupu i sprzedazy VAT, sporzadzanie jednostkowego JPK dla Urzedu gminy,

8) sprawdzanie kompletnosci dokumentacji dotyczacej rozliczen podatku VAT ztozonych
przez jednostki budzetowej oraz odbidor JPK od innych jednostek budzetowych celem
ich skonsolidowania,
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9) dokonywanie terminowych rozliczen podatku VAT gminy, sporzadzanie zbiorczych
rejestrow VAT 1 zbiorczego JPK dla gminy oraz terminowe dokonywanie rozliczen
podatku VAT z Urzgdem Skarbowym,

10) przygotowywanie ksigg rachunkowych do zamknigcia i zamykanie ksigg rachunkowych
danego roku oraz archiwizowanie ksiag rachunkowych,

11) inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald 1 dokonywanie rozliczen inwentaryzacyjnych,
wysylanie potwierdzen sald,

12) archiwizowanie dokumentéw ksiegowych,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych,

14) zastgpstwo na stanowisku ds./ fakturowania i1 ksiggowosci w zakresie poboru optat za
scieki.

4. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej I1:

1) systematyczne pobieranie wyciggdéw bankowych z systemu bankowosci elektroniczne;,

2) dekretowanie operacji na wyciggach bankowych w zakresie ujecia w ksiggach
rachunkowych jednostki budzetowej i1 ksiegach rachunkowych gminy ,

3) sporzadzanie pozostatych sprawozdan jednostkowych Urzedu Gminy za wyjatkiem Rb-27
S 1 Rb-28S 1 ich kompletowanie w programie Bestia,

4) wezytywanie sprawozdan ztozonych przez jednostki budzetowe do systemu Besti@
1w programie i-SRb (urzad Wojewodzki),

5) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych  gminy Krzemieniewo i ich terminowe
przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych instytucji,

6) przygotowywanie zaliczek na wydatki dla jednostek budzetowych gminy,

7) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przekazywaniem wptywoéw stanowigcych
dochody budzetu panstwa,

8) rozliczanie dotacji udzielonych gminie,

9) archiwizowanie dokumentow ksiggowych na stanowisku pracy,

10)  wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, zast¢gpstwo na stanowisku
ksiggowosci budzetowej i ptac oraz na stanowisku ksiggowej budzetowej 1.

5. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej gminy i kasy:

1) obstuga kasy Urzgdu Gminy,

2) fiskalizacja wptat podlegajacych podatkowi VAT,

3) ewidencja drukéw $cistego zarachowania,

4) prowadzenie ksiggowos$ci w zakresie ksigg rachunkowych budzetu gminy,

5) miesi¢gczne uzgadnianie sald ksigg rachunkowych gminy i  sporzadzanie zestawien
obrotoéw i sald ksigg rachunkowych gminy,

6) ewidencja dochodow pobieranych przez Urzedy Skarbowe,

7) terminowe przekazywanie dochodow stanowigcych dochody budzetu panstwa ,

8) nanoszenie zmian na planach finansowych w ksiggach rachunkowych gminy,

9) informowanie jednostek budzetowych o planach finansowych i zmianach w planach
finansowych,

10)  odbidr sprawozdan od jednostek budzetowych i ich sprawdzanie, ksiggowanie na
podstawie przyjetych sprawozdan w zakresie dochodéw i wydatkéw zrealizowanych przez
jednostki budzetowe gminy,

11)  ubezpieczenie majatku gminy i wspdtpraca z firmg brokerska,

12)  prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkoéw trwatych duzej wartosci, naliczanie
umorzenia srodkow trwatych oraz sprawozdawczos¢ w zakresie srodkéw trwatych,

13)  weryfikacja poniesionych nakltadow inwestycyjnych, terminowe sporzadzenie
dokumentow OT, PT,LT zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem duzej wartosci,
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14)  ewidencja wadiow 1 zabezpieczen nalezytego wykonania robdt, monitorowanie
1 terminowy zwrot wadiow 1 zabezpieczen,

15)  ewidencja analityczna oplat skarbowych i wieczystego uzytkowania,

16)  archiwizowanie dokumentow w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy,

17)  sporzadzanie sprawozdan w systemie CAS,

18)  wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonych,

19)  zastgpstwo na stanowisku ds. ksiegowosci i rozliczen podatkowych.

6. Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej:

1) sporzadzanie dokumentow potwierdzajacych wptate gotdéwki do kasy UG 1 uzgadnianie na
koniec dnia obrotow gotéwkowych z kasjerem,

2) przyjmowanie i1 kontrola ztozonych deklaracji podatku od srodkow transportowych,

3) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie zmian dokonanych w przedmiotach
opodatkowanych podatkiem od srodkow transportowych,

4) prowadzenie ksiegowosci w podatkowej i ewidencji analitycznej podatku rolnego, leSnego
1 od nieruchomosci 1 podatku od srodkéw transportowych,

5) przygotowanie projektéw decyzji w sprawach podatkowych (odroczenia, roztozenia na
raty, umorzenia),

6) terminowe postgpowania upominawczego 1 prowadzenie windykacji w podatkach
rolnym, lesnym , od nieruchomosci, tgcznego zobowigzania 1 w podatku od $srodkow
transportowych,

7) rozliczenia z Izbg Rolnicza z tytutu odpisow z podatku rolnego,

8) wspolpraca sottysami w zakresie inkasa podatkow i naliczanie wynagrodzenia za inkaso,
1 wynagrodzenia za pobor oplaty targowe;,

9) sprawozdawczo$¢ podatkowa i wyliczanie skutkéw obnizenia podatkéw od Srodkow
transportowych,

10)  pomoc publiczna i pomoc de minimis zwigzana z podatkami rolnym, lesnym, od
nieruchomosci 1 podatku od $rodkow transportowych,

11)  przygotowywanie projektow uchwal w zakresie stawek podatkowych i zwolnien
podatkowych, wysoko$ci wynagrodzenia za inkaso,

12)  wydawanie zaswiadczen z zakresu podatkow i dochodowosci z gospodarstw rolnych
oraz za§wiadczen o niezaleganiu w zaplacie podatku lub stwierdzajacych stan zalegtosci,
13)  udzielanie informacji na temat posiadanych gospodarstw rolnych i nieruchomosci

innym instytucja np. KRUS, Policja, Komornicy itp.

14)  biezaca archiwizacja dokumentdw w zakresie zadan prowadzonych na stanowisku
pracy,

15)  inne sprawy powierzone przez przetozonych,

16)  zastgpstwo na stanowisku ds. wymiaru podatkéw 1 optat.

7. Stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat:

1) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatku rolnego, lesnego i od nieruchomos$ci oséb
prawnych 1 0sob fizycznych,

2) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym 1 nanoszenie zmian geodezyjnych dotyczacych
zmian w przedmiotach podlegajacych opodatkowaniu (grunty, budynki),

3) terminowe wzywanie osob, ktore nie dokonaty stosownych zgloszen o zaistniatych
zmianach majacych wplyw na obowiagzek podatkowy,

4) wymiar podatkéw rolnego, lesnego i od nieruchomosci i biezagce zmiany w tym zakresie,

5) prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestrow przypisow i odpisoéw,

6) sporzadzenie sprawozdan dotyczacych wymiaru podatkéw i oplat, sprawozdawczosci
w sprawie stawek podatkowych,
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7) kontrola wnioskéw o przyznanie ulg w podatku rolnym,

8) naliczenie skutkow obnizenia podatkéw rolnego lesnego i od nieruchomosci 0s6b
fizycznych i prawnych, niezbednych do sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowe;,

9) archiwizacja dokumentow na stanowisku pracy,

10)  wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych,

11)  zastgpstwo na stanowisku ds. ksiegowej podatkowej,

8. Stanowisko ds. fakturowania i ksiegowosci oplat za Scieki komunalne:

1) odbior wnioskow od mieszkancow i firm zglaszajacych podlaczenia do sieci kanalizacji
sanitarnej,

2) sporzadzanie umow z mieszkancami na odbior §ciekdw 1 prowadzenie rejestru zawartych
umow,

3) sprawowanie nadzoru, prowadzenie dokumentacji, prowadzenie postgpowania
administracyjnego oraz egzekucji administracyjnej w zakresie przylaczenia nieruchomosci
do istniejacej sieci kanalizacyjnej,

4) wydawanie zaswiadczen o mozliwos$ci przylaczenia do sieci kanalizacyjne;,

5) wspolpraca z ZUW we Wschowie i ZZD w Pawlowicach w sprawach zwigzanych
z obstugg oczyszczalni $ciekow odczytami licznikow poboru wody,

6) monitorowanie odczytu licznikow poboru wody i1 wystawianie faktur za $cieki,

7) biezagca windykacja optat za S$cieki 1 kierowanie spraw do komornika celem
wyegzekwowania optlat,

8) sporzadzanie kalkulacji kosztu 1m3 $ciekow,

9) przygotowywanie wnioskow o taryfe na $cieki i wspolpraca z Wodami Polskimi,

10)  merytoryczny nadzér nad wydatkami 1 kosztami zwigzanymi z funkcjonowaniem
gospodarki Sciekowej w gminie,

11)  prowadzenie ewidencji analitycznej dochodoéw z tytulu odprowadzania $ciekdw i1 co
miesi¢czne uzgadnianie dochodow z ksiegowoscia budzetowa,

12)  sporzadzanie czastkowych rejestrow sprzedazy $ciekow,

13)  sporzadzanie czastkowego JPK w zakresie dochodow podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT i terminowe przekazywanie JPK do ksiggowej budzetowe;,

14)  biezaca archiwizacja dokumentow na stanowisku pracy,

15)  sporzadzanie sprawozdan statystyczny i innych w zakresie naliczania optat za $cieki ,

16)  wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych,

9. Stanowisko ds. ksiggowosci i rozliczen podatkowych:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych mate; wartosci (k. 013, 020)
1 zapasé6w magazynowych (k. 310) i umorzenia (k. 0720),

2) comiesi¢czne uzgadnianie sald kont analitycznych w/w z ksiggowos$cig syntetyczna,

3) gospodarowanie majatkiem i wystawianie stosownych dokumentéw (przyjecia, likwidacja,
kasacja majatku nie nadajacego si¢ do dalszego uzytkowania),

4) wycena arkuszy inwentaryzacyjnych sporzadzonej w drodze spisu z natury,

5) wystawianie faktur, rachunkow i1 not obcigzeniowych dla oséb fizycznych innych
podmiotdw, biezagce przekazywanie dokumentoéw do ksiggowosci budzetowe;,

6) naliczanie oplat za zmniejszenie naturalnej retencji oraz prowadzenie rejestru podmiotow
zobowigzanych do uiszczania oplat oraz wszystkich innych spraw zwigzanych ze
zmniejszeniem naturalnej retencji,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem spadkowym podatnikow,

8) weryfikacja deklaracji podatkowych w podatkach rolny, lesny i od nieruchomosci od 0so6b
prawnych,

9) wystawianie zaswiadczen od KRUS w sprawach ubezpieczenia spotecznego rolnikow,
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10)  prowadzenie kontroli podatkowych,

11)  wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych,

12)  zastgpstwo na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej gminy i kasy oraz stanowisku
ds. ksiggowosci podatkowe;.

§ 24. Zadania poszczegoOlnych stanowisk pracy wchodzacych w sktad Referatu Rozwoju
Gospodarczego i Promocji (RRGP):

1. Stanowisko ds. budownictwa:

1) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

2) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz prowadzenie rejestru decyzji,

3) wydawanie decyzji o lokalizacji celu publicznego oraz prowadzenie rejestru decyzji,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z drogami (zajecie pasa drogowego, umieszczenie
urzadzen w pasie drogowym itp.)

5) uzgodnienia zwigzane z przytaczami i budowa sieci w infrastrukturze drogowe;j,

6) wspotdziatanie w przygotowaniu i realizacji inwestycji gminnych (petnienie funkcji
kierownika budowy lub inspektora nadzoru),

7) kierowanie grupg remontowa,

8) biezaca archiwizacja dokumentacji,

9) sporzadzanie stosownych analiz 1 sprawozdan wynikajacych z powierzonego zakresu
czynnosci,

10)  zastgpstwo na stanowisku ds. planowania przestrzennego,

11)  inne sprawy zlecone przez bezposredniego przetozonego.

2. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i promocji:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawie ustalania numeréw porzadkowych nieruchomosci,
ustalenia nazwy ulicy oraz prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

2) zatatwianie spraw i1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza
miejscem sprzedazy,

3) przygotowywanie materialdw na posiedzenia Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych w sprawie wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholu oraz
petnienie funkcji cztonka komisji,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem uzytkowania wieczystego (wykup,
przeksztalcenia, zaswiadczenia, oplaty, aktualizacje itp.),

5) prowadzenie dokumentacji w zakresie tworzenia i gospodarowania gminnym zasobem
nieruchomoéci,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja gruntéw,

7) prowadzenie dokumentacji z zakresie obrotu nieruchomo$ciami stanowigcymi wilasno$¢
gminy w szczeg6lnosci sprzedazy, najmu, dzierzawy, zamiany, zrzeczenia oraz nabycia
nieruchomos$ci, w szczego6lnosci przygotowywanie wykazoéw nieruchomosci, uchwat
zwigzanych z konkretnym zadaniem, przygotowanie 1 przeprowadzenie przetargow,

8) prowadzenie rejestru gruntdw nabywanych i sprzedawanych,

9) dokonywanie podziatlow 1 rozgraniczen nieruchomosci oraz prowadzenie rejestru
przeprowadzonych podziatow,

10)  oddawanie nieruchomos$ci w trwaty zarzad oraz umowe uzyczenia,

11)  prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnieniem w ksiggach wieczystych prawa
wlasnos$ci nieruchomosci gminy (dotyczy kupna, sprzedazy nabycia z mocy prawa
wszystkich gruntow gminnych),

12)  wnioskowanie o umorzenie optat z tytutu wytaczenia z produkcji rolne;,
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13)  prowadzenie dokumentacji czlonkostwa Gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach
miedzygminnych, oraz z zakresu wspotpracy ze spotecznosciami lokalnymi i1 regionalnymi
innych panstw,

14)  biezace informowanie mieszkancéw o dziataniach, planach 1 zamierzeniach witadz
Gminy, aktualizacja strony internetowej www.krzemieniewo.pl

15)  wspdlpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego wizerunku
Gminy, w tym: wspolpraca z mediami, przygotowywanie materiatow prasowych do
publikacji przy tworzeniu programow oraz filmoéw promocyjnych, utrzymywanie
kontaktow z mediami w sprawach promocji imprez organizowanych przez Gming,

16)  opracowywanie i1 koordynacja dzialan w sferze promocji Gminy we wspoOtpracy
z komorkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnym,

17)  wspdlpraca przy organizacji imprez majacych na celu promocj¢ Gminy oraz
uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci,

18)  kompletowanie materiatow w celu ich publikacji na stronach internetowych Gminy
oraz w innych wydawnictwach przy wspotpracy z komorkami organizacyjnymi urzedu,

19)  sporzadzanie stosownych analiz i sprawozdan wynikajacych z powierzonego zakresu
czynnosci,

20)  zastepstwo na stanowisku ds. rolnictwa i ochrony zdrowia,

21)  prowadzenie, w zastgpstwie, spraw z zakresu ewidencji dzialalno$ci gospodarczej,
zgodnie z ustawg o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;j

22)  wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

3. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska:

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, w tym:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow,

b) Prowadzenie dokumentacji w sprawie ustanowienia lub zniesienia formy ochrony
przyrody: pomnika przyrody, stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub
zespotu przyrodniczo-krajobrazowego.

2) egzekwowanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach oraz Regulaminu utrzymania czystosci 1 porzadku w gminie oraz
wspotdzialanie w tym zakresie z Komunalnym Zwigzkiem Gmin Regionu Leszczynskiego,

3) realizacja innych obowigzkéw okreslonych w regulaminie utrzymania czystosci 1 porzadku
na terenie gminy:

a) tworzenie warunkow do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci
1 porzadku na terenie gminy,

b) zapobieganie zanieczyszczeniu ulic, placow 1 terendw otwartych,

c) propagowanie dziatan proekologicznych oraz koordynacja akcji proekologicznych
prowadzonych przez inne podmioty, m.in. Akcja ,,Sprzatanie Swiata”,

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych udzielania zezwolen na
dziatalno$¢ zwigzang z oproznianiem zbiornikdw bezodpltywowych 1 transportem
nieczystosci ciektych,

5) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych 1 przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

6) wspotdziatanie w sprawowaniu nadzoru oraz prowadzenie dokumentacji 1 egzekucji
w zakresie gromadzenia 1 oprozniania nieczystoSci cieklych w  zbiornikach
bezodptywowych oraz czestotliwosci 1 sposobu pozbywania si¢ osadoéw $ciekowych
z przydomowych oczyszczalni,

7) sprawowanie nadzoru, prowadzenie dokumentacji, prowadzenie postepowania
administracyjnego oraz egzekucji administracyjnej w zakresie wyposazenia nieruchomosci
w przydomow3a oczyszczalni¢ Scieckow bytowych,
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8) realizacja obowigzkéw w zakresie melioracji i ciekéw wodnych, zbiornikéw wodnych
oraz spaw zwigzanych z dziatalnoscig spotek wodnych,

9) naliczanie oraz dyspozycje w sprawie optat za korzystanie ze §rodowiska,

10)  wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze,

11)  zadania z zakresu ochrony zabytkéw, w tym rozliczanie dotacji udzielonych przez
gming na prace remontowo-konserwatorskie w obiektach zabytkowych,

12)  przygotowywania projektow uchwal w zakresie w/w zadan,

13)  biezaca archiwizacja,

14)  sporzadzanie stosownych analiz i sprawozdan wynikajacych z powierzonego zakresu
czynnosci,

15)  zastgpstwo na stanowisku ds. planowania przestrzennego,

16)  wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4. Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony zdrowia:

1) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinne;,

2) wspolpraca z jednostkami pracujgcymi na rzecz rolnictwa.

3) realizacja przepisOw wynikajacych z ustawy o zapobieganiu narkomanii w zakresie
uprawy maku i konopi,

4) organizowanie szkolen dla rolnikow,

5) szacowanie szkod w uprawach polowych, spowodowanych klgskami zywiotowymi,

6) prowadzenie szacowania zwierzat zlikwidowanych =z nakazu organu Inspekcji
Weterynaryjne;j,

7) wspoélpraca z Izbami Rolniczymi,

8) ustalanie stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych bedacych wtasnoscig gminy,

9) umowy najmu,

10)  opracowywanie projektu uchwatly dot. gospodarki mieszkaniowej,

11)  ewidencjonowanie czasu pracy i organizacja pracy osob z wyrokiem sadu,

12)  prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, profilaktyki uzaleznien
a w szczeg6lnosci profilaktyki rozwigzywania problemoéw alkoholowych,

13)  przygotowanie gminnego programu profilaktyki i1 rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz narkomanii, a takze sprawozdan z tego zakresu,

14)  prowadzenie spraw z zakresu gminnych programéw prozdrowotnych,

15)  przygotowywanie projektow uchwat w sprawie udzielania dotacji szpitalom
i rozliczanie tych dotacji,

16)  wspodlpraca z miastem Leszno w zakresie udzielenia pomocy osobom bezdomnym
1 przygotowywanie projektéw uchwat i porozumien w tym zakresie,

17)  wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong zwierzat,

18)  zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom, nadzér nad wylapywaniem
1 przekazywaniem do schronisk,

19)  wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy agresywnej,

20)  prowadzenie spraw w zakresie towiectwa i le$nictwa,

21)  opiniowanie planéw towieckich,

22)  prowadzenie dokumentacji w zakresie wydawania uprawnien w zakresie transportu
drogowego, w szczego6lnosci: zezwolen na wykonywanie zbiorowego przewozu osob na
terenie gminy,

23)  wspodldziatanie, koordynowanie oraz nadzorowanie spraw zwigzanych z biezacym
utrzymaniem drog w granicach administracyjnych gminy, przygotowywanie uchwat
w kwestii statusu drég, sporzadzanie sprawozdan w zakresie drog i ulic,
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24)  korespondencja z PKP w sprawie przejazdow kolejowych,

25)  prowadzenie rejestru  wyrobow zawierajacych azbest wystepujacych u 0s6b
fizycznych z terenu gminy i spraw z tym zwigzanych,

26)  sporzadzanie stosownych analiz i sprawozdan wynikajacych z powierzonego zakresu
czynnosci,

27)  sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem oraz konserwacja przystankow
komunikacyjnych, zlecanie zakupu nowych oraz napraw zniszczonych,

28)  zastgpstwo na stanowisku ds. gospodarki nieruchomos$ciami i promocji,

29)  wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

5. Stanowisko ds. planowania przestrzennego:

1) wnioskowanie o sporzadzanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
oraz studium,

2) ocena realizacji plandw zagospodarowania przestrzennego oraz studium, wystepowanie
o zmiany tych planow,

3) wspotdziatanie w uzgadnianiu planéw w toku ich opracowywania, wspotudziat
w organizowaniu konsultacji spotecznych i wyktadanie planéw do publicznego wgladu,

4) wydawanie zaswiadczen 1 informacji z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

5) opracowywanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodno — $ciekowa 1 zwigzang z tym
sprawozdawczoscia,

7) prowadzenie spraw z zakresu AGLOMERACII i KPOSK,

8) sporzadzanie stosownych analiz i sprawozdan wynikajacych z powierzonego zakresu
Czynnosci,

9) prowadzenie dziennika korespondenc;ji referatu,

10)  biezaca archiwizacja,

11)  zastgpstwo na stanowisku ds. budownictwa i na stanowisku ds. gospodarki
komunalnej 1 ochrony $srodowiska,

12)  wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

§ 25. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego (USC), w sklad ktérego wchodzi samodzielne

stanowisko Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, ktory prowadzi sprawy z zakresu akt

stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych w szczegdlnosci

dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob,

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

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

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

5) przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sagdu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

8) wydawanie i ewidencja dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos¢,

9) prowadzenie ewidencji ludnosci,

10)  prowadzenie spraw w zakresie zgromadzen i zbidrek publicznych,

11)  prowadzenie stalego rejestru wyborcow,
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12)  zastgpstwo na stanowisku ds. o$wiaty
13)  wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

§ 26. Zadania samodzielnych stanowisk pracy:

1. Stanowisko ds. oswiaty (OS):

1) prowadzenie spraw technicznych zwigzanych z zadaniami gminy jako organu
prowadzacego gminne przedszkola, szkoty i placowki o$§wiatowe, a w szczegolnos$ci:

a) zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o§wiatowych,

b) utrzymania tych jednostek,

c¢) przygotowanie dokumentéw i1 projektow uchwal w sprawach oswiatowych, ksztattowania
sieci przedszkoli, szkot podstawowych 1 ztobkow,

d) ksztattowania sieci przedszkoli 1 szkot podstawowych,

e) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkot podstawowych,

f) zapewnienia dzieciom do lat 6-ciu rocznego przygotowania przedszkolnego,

g) zapewnienia bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

h) powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej 1 odwolywania z tych
stanowisk,

1) oceniania dyrektoréw gminnych jednostek o§wiatowych,

j) zatrudniania dyrektorow tych jednostek jako pracownikéw — nauczycieli,

k) prowadzenia spraw kadrowych dyrektorow szkot i przedszkoli,

2) sprawy zwigzane z opieka dzieci do lat 3,

3) zawieranie umow na przewozy szkolne i1 prowadzenie ewidencji analitycznej wnoszonych
optat za przewozy szkolne,

4) organizacja czasu pracy kierowcoOw autobuséw szkolnych i samochodu dla oséb
niepetnosprawnych,

5) rozliczanie zuzycia paliwa autobuséw szkolnych 1 samochodu dla 0séb niepelnosprawnych
oraz grupy remontowej- prowadzenie analityki,

6) wydawanie decyzji przyznajacych dofinansowanie ksztalcenia mtodocianych pracownikow
oraz sprawy pomocy publicznej i pomocy de minimis z tym zwigzanej,

7) rozliczanie kosztow pobytu dzieci z innych gmin w przedszkolach na terenie gminy
Krzemieniewo,

8) ewidencja analityczna kosztow ponoszonych w zwigzku z pobytem dzieci z gminy
Krzemieniewo w przedszkolach na terenie innych gmin,

9) zastgpstwo w zakresie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci i dowodami osobistymi,

10)  wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

2. Stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej

i sportu (OKPS):

1) realizacja zadan w sprawach obronnych, a w szczegolnosci:

a) wspotdziatanie z organami wojskowymi,

b) administracja wojskowych rezerw osobowych, w tym rejestracja, kwalifikacja wojskowa
1 ewidencja z zakresu $wiadczen na rzecz obrony,

c) planowanie 1 opracowywanie przedsiewzig¢ obrony cywilnej oraz aktualizowanie
dokumentow w ramach planowania i programowania obronnego w tym, w szczegdlnos$ci
planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

d) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji (mi¢dzy innymi planu) akcji kurierskiej
Gminy przy wspotpracy z wojskowym komendantem uzupeinien i Policja,

2) realizacja zadan w sprawach zarzadzania kryzysowego, a w szczegdlnosci:
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a) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen
na terenie gminy,

b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego (opracowywanie i realizacja gminnego
planu zarzadzania kryzysowego),

c) organizacja i realizacja zadah z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej oraz innych
natozonych na Gmine przepisami ustawy o zarzadzeniu kryzysowym,

3) realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) prowadzenie zadan Gminy wynikajacych z przepisOw prawa,

b) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej Urzgdu oraz nadzér nad jednostkami
podlegtymi,

c) wspotpraca z PSP oraz jednostkami OSP dziatajacymi na terenie Gminy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

a) pelnienie funkcji pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

b) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego,

c) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych s3a przetwarzane
informacje niejawne,

d) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

e) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatbw 1 obiegu
dokumentow,

f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych,

5) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,
wtym :

a) zlecanie zakupu nagréd, wyjazdoéw sportowcdw i zakupu materialdw i sprzetu sportowego

b) wspotpraca z klubami sportowymi, w tym w sprawy zwigzane z udzielaniem
i rozliczaniem dotacji udzielonych klubom sportowym i jednostkom OSP,

¢) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie zadan w/w,

6) biezaca archiwizacja dokumentow,

7) obstuga oficjalnej strony internetowej Gminy oraz Biuletynu Informacji Publiczne;,

8) zastepstwo na stanowisku ds. organizacyjnych i kadrowych,

9) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Rozdzial VII.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 27. Zataczniki nr 1 - 4 do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.
§ 28. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem Ol stycznia 2022 r. i podlega ogloszeniu
w Biuletynie Informacji Publiczne;.
2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczas Regulamin

Organizacyjny Urzedu Gminy Krzemieniewo nadany Zarzadzeniem Wojta Gminy
Krzemieniewo Nr 120/12/2019 z dnia 01 lipca 2019 r.
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ZALACZNIK NR 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Wéjt podpisuje:

1. zarzadzenia, regulaminy i1 okéIniki wewngtrzne,

2. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3. pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

4. odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,

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

6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu,

7. pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

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

9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

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

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

§ 2. Zastgpca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wjta.

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i1 jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

§ 4. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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ZALACZNIK NR 3
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE

§ 1.1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
13 marca 2007 r. w sprawie sposobu i1 trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzadowych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w Urzgdzie krdcej niz 6 miesiecy.

§ 2. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od 1 stycznia
do 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za
okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego oceng, ocen¢ przeprowadza si¢ za
inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowac co najmniej pie¢ kolejnych miesiecy.

§ 3. 1. Okresowe oceny kwalifikacyjne stuza kompleksowej ocenie wynikow pracy
pracownikow pod katem realizacji wytyczonych celow, okreslenia przydatnosci zawodowe;j
na danym stanowisku oraz mozliwo$ci rozwoju pracownika.

2. Celem okresowych ocen kwalifikacyjnych jest utatwienie planowania rozwoju pracownika,
podejmowania decyzji w zakresie przeszeregowan pracownikOw oraz tworzenia kadry
rezerwowe;j .

§ 4. 1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego
pracownika.
2. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje Wojt lub inna upowazniona przez
niego osoba

§ 5. Oceniajacy jest odpowiedzialny za prawidlowe przeprowadzenie oceny, w tym za
prawidlowe przygotowanie si¢ do dokonania oceny, wlasciwy wybor kryteriow oceny
(najistotniejszych dla prawidlowego wykonania obowigzkow na stanowisku zajmowanym
przez ocenianego), zachowanie terminéw 1 formy wymaganej przez obowigzujace przepisy
dla poszczego6lnych etapéw dokonywania okresowej oceny kwalifikacyjne;.

§ 6. Oceniajacy zobowigzany jest, z co najmniej 2 dniowym wyprzedzeniem informowac
ocenianego o terminie omoéwienia z nim sposobu realizacji obowiazkoéw wynikajacych
z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz obowiazkow okreslonych w art.
15 i 16 ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych,
poprzedzajacych wybor kryteriow oceny pracownika.

§ 7. Rozmowa oceniajgca przeprowadzana najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny
na piSmie, winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu, podczas ktérego przetozony
1 pracownik omawiaja w sposob szczegdOlowy wykonywanie przez pracownika jego
obowigzkow, w okresie, w ktérym podlegat ocenie, trudno$ci napotykane przez niego
podczas realizacji zadan 1 speinianie przez niego ustalonych kryteriow oceny. Na bazie
faktow pracownik 1 przetozony winni wspolnie dochodzi¢ do wnioskow dotyczacych
mozliwos$ci poprawy sytuacji oraz wyznaczac cele na przysztosc.

§ 8. W przypadku skorzystania przez ocenianego z przystugujacego mu prawa do ztozenia
odwotania od dorgczonej oceny, zobowigzany jest on zlozy¢ odwolanie na piSmie oraz
zamie$ci¢ w nim zwi¢zle przedstawienie stawianych ocenie zarzutow oraz wnioskow
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odwotania. Nie odrzucenie odwotania w terminie 14 dni, jest réwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

§ 9. 1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.
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ZALACZNIK NR 4
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana
jest pod wzgledem:

legalno$ci,

gospodarnosci,

rzetelnosci,

celowosci,

terminowosci,

skutecznosci.

A e e

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowo$ci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 3. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1. kompleksowe obejmujace cato$¢ lub obszerng cze$¢ dziatalnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2. problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalno$ci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

3. wstgpne - obejmujace kontrole zamierzen i czynno$ci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

4. Dbiezace - obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajace (nastepne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,

w szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty

uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub

stanowiska.

e

§ 4. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnos$ci
wedhug kryteriow okreslonych w § 3.

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

3. Jako dowod moze by¢é wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegoélnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonuja:

1. Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta -
w odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub stanowisk
(w tym stanowisk samodzielnych),

2. kierownicy poszczegolnych  komorek  organizacyjnych ~w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§ 6 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 10 dni od daty
jej zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawieraé:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) 1imig¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
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3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komodrki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidlowos$ci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

7) date 1 miejsce podpisania protokotu,

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

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.

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

§ 7 . W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobg zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na re¢ce
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8. Protokdt sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuja Wojt, jednostka
kontrolowana, jednostka kontrolujaca.

§ 9. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatk¢ stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

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