
Zarzqdzenie Nr 8412014

W6jta GminY RYbno

z dnia l6 qrudnia 2014 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Gminy Rybno

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r' o samorzqdzie gminnym

(tj.Dz.llz 2013 r'poz.591 ze zt\r.) zarz4dzafi co naslgpuJe:

$ L Nadajg Regulamin Organizacyjny Urzqdu Gminy Rybno w brzmieniu zal4cznlka do

niniej szego zarzqdzenia.

$ 2.Traci moc: Zarz4dzenie Nr 2112013 W6jta Gminy Rybno z dnia 21 marca 2003 r' w

sprawie nadania Regulaminu organizac)'jnego Urzgdu Gminy Rybno z p62niejszymi

zmianami.

$ 3. Zarzqdzenie wchodzi w zycie l6 grudnia 2014r.

mgr i

w/it c.in/nvtno

nz1 TorirasT Wqgfzynowski



do Zarlqdrcni! Nt lJ4r20l'r

z dnLa l6 gtudr1a 2011 r.

REGU LAM I N ORGAN IZACYJNY

URZEDU GMINY RYBNO



Rozdzial l.

POSTANOWIENIA OG6LNE

$r
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Rybno, zrvany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy Rybno, zwanego dalej Urzldem,

2) organizacjQ Urzqdu.

3) zasady funkcjonowania Urzgdu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzgdu i poszczegolnych referat6w, samodzielnych stanowisk pracy

w Urzgdzae,

5) organizacjg przyjmowania, rozpatrywan'a izalatwiania indywidualnych spraw zainteresowanych

podmiot6w.

$2

Ilekroi w Regulaminiejest mowa o:

1) Gminie - nalezy prz€z to rozumiei Gming Rybno,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie6 odpowiednio Radg Gminy Rybno,

3) W6jcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku UrzQdu Stanu Cywilnego - nale2y przez to rozumiei

odpowiednio: W6jta Cminy Rybno, Sekretarza Cminy Rybno, Skarbnika Gminy Rybno oraz

Kierownika Urzgdu Stanu Clnvilnego w Rybnie.

s3

1. Urz4d jestjednostkq bud2etowq Cminy.

2. Urz4djest pracodawc4 dla zalrudnionych w nim pracownik6\\'.

3. Siedzib4 Urzgdujest miejscowosi Rybno.

$4

1. Urzqdjest czynny w dniach roboczych w godzinach od 800 do 1600.

2. Urzqd Stanu Cywilncgo udziela ilub6w takte w niedziele, 6wi9ta i dni powszednie wolne od pracy \r'

godzinach od Eoo do l600.

Rozdzial ll.

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

$s
l. Urz4d stanowi aparat pomocniczy W6jta, Rady i jej komisji oraz innych jednosrek funkcjonujqcych

w strukturze Cminy.

2. Do zakr€su dzialania Urzgdu nale2y zapewnienie warunk6w nalezytego wykonywania spoczywajqcych

na Gminic:
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Rozdzial lll.

PRZEPISY ORGANIZACYJNE I ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

s7
l. Funkcjonowanie Urzgdu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa' sluzbowego

podporz4dkowania, podziatu zadair slu2bowych iindyr,vidualnej odpowiedzialnodci za wykonywanie

powierzonych zada6.

2, Kierownikiem Urzcdu jest w6jt Gminy i zwierzchnikiem sluzbowym wszystkich pracownik6w Urzgdu

i kierownik6w gm innych j ednostek organizacyjnych.

3. W6jt wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownik6w UrzQdLl

oraz kierownik6w gm innych j ednostek organizacyjnych.
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Urzqd w swoim dzialaniu kieruje sip zasadE praworz4dnoici, prawdy obiektywnej, czynnego udzialu stron

w postgpowaniu oraz uwzglgdnieniu interesu spolecznego i slusznego intefesu obywateli, z^pewniajqc

terminowe i dokladne prowadzenie spraw. Ponadto w spos6b ciqgly doskonali organizacjg pracy, stwarzajqc

warunki do podnoszenia kwalifikacji pracownik6* i zapewnia efekq$ne dzialanie, wykorzystuj4c techniki

intbrmatyczne.

$e

Zakresy uprawniei, obowi4zk6w i odpowiedzialnoSci pracownik6w okre(laj4 zakresy czynnoSci

pracownik6w. Pracownicy, realizujqc powierzone im zadania, kierujq si9 zasadami etyki

i praworz4dno(ci a dobro publiczne przedkladajq nad interes wlasny i swojego Srodowiska.

Sq bezstronni w wykonywaniu zada,i i obowi4zk6w, szanujq prawo obywateli do informacji, zap€wniajqc

w granicach prawem przewidzianym, jawno(6 prowadzonych postgpowa6.
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l. Zasady i tryb wykonywania czynnoici kancelaryjnych w Urzgdzie okresla instrukcja kancelaryjna,

2. W UrzQdzie stosuje sigjednolity rzeczowy wykaz akt okreSlony wlasci*1mi przepisami pra$a.

3. W6jt moze, w drodze zarz4dzenia, rozbudowad rzeczowy wykaz akt. o kt6rym mowa

w ust. 2 \! ramach istniej4cych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej.

$ ll
Status prawny pracownik6w Urzgdu okredla ustawa o pracownikach samorzqdowych oraz inne przepisy

s12

Organizacje i czas pfacy Urzgdu oraz zwi4zane z tym prawa i obowiqzki pracodawcy

i pracownik6w okresla Regulamin Pracy Urzgdu Gminy
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Rozdzial lV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZED-

$18

Urz4d dziala wedlug nast9puj4cych zasad:

1) praworzqdnoSci.

2) slu2ebnosci wobec spolecznoici lokalnei,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowegokierownictwa,

5) planowanaa pracy,

6) kontroliwewnQtrznej,

1\ podzialu z dai pomigdzy kierownictwo Urzgdu i poszczeg6lne Referat) oraz rvzajemnego

wsp6ldzialania.

s te

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiqzk6w i zadai Urzqdu dzialajq

na podstawie i w granicach prawa i obowiqzani s4 do Scisl€gojego przestrzegania.

$20

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadair Urzgdu i s*,oich obowiEzk6w s4 obowiqzani sluzyi Gminie

i Paistwu.
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l. Gospodarowanie irodkami rzeczowymi odbywa sig w spos6b racjonalny, celowy i oszczgdny,

z uwzglgdnieniem zasady szczeg6lnej starannoici w zarz4dzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwesrycje dokonywane sq po wyborze najkorzystniejszej ofe(y. przy uwzglgdnieniu

przepis6w dotycz4cych zam6wieri publicznych.
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1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si9 na jednolito6ci poleceniodawstwa i sluzbo\'"ego

podporz4dkowania, podzialu czynno6ci na poszczeg6lnych pracownik6w oraz ich indywidualnej

odpowiedzialnoSci za wykonanie powierzonych zadai.

2. Urzgdem kieruje W6jt przy pomocy Zastgpcy W6jta, Sekretarza i Skarbnika, kt6rzy ponoszq

odpowiedzialnodi przed W6jtem za realizacjQ swoich zadati.

3. Kierownicy poszczeg6lnych Referat6w kieruj4 i znzAdzalT nimi w spos6b zapewniajqcy optymalnq

realizacjg zadai Referat6w i ponoszq za to odpowiedzialnoSi przed W6jtem.

4. Kierownicy poszczeg6lnych Referat6w Urzgdu sq bezpoirednimi przelozonymi podleglych

im pracownikdu i spra$ujq nadzor nad nrmr.
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7) koordynowanie dzialalnolci kom6rek organizacyjnych Urzqdu oraz organizowanie ich wspohracy'

8) rozstrzyganie spor6w pomigdzy poszczeg6lnymi kom6rkami organizacyjnymi w szczeg6lnosci

dotyczqcymi podzialu zadair,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zap)'tania radnych, o ile Statut Gminy nie stano$i inaczej.

l0) czuwanie nad tokiem i terminowosciq $Jkonyrvania zadari Urzgdu,

1l) upowaznianie swojego Zastlpcy lub innych pracownik6w Urzgdu do wydawania $ jego imieniu

decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

l2) przyjmowanie o6wiadcze,i o stani€ majqtkowym zgodnie z ustawq o samorzqdzie gmrnnlm.

l3) og6lny nadz6r nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownik6w Urzgdu c4 nnoaLi

kancelaryjnych,

l4) wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla W6jta przez przepisy pra*'a i Regulamin

oraz uchwaly Rady,

15) przygotowywanie projekt6w uchwal Rady Gminy,

l6) okreslanie sposobu wykonywania uchwal,

t7) udzielani€ odpowiedzi na zapltania i interpelacj€,

l8) oglaszanie akt6w normat) vnych,

l9) przedkladanie organom nadzoru uchwal Rady Gminy, uchwal budzetowych Regionalnej Izbie

Obrachunkowej,

20) skladanie Radzi€ Gminy okresowych sprawozdai z pftcy,

21) wykonywanie i nadzorowanie realizacji budzetu gminy,

22) gospodarowanie mieniem komunalnym.

2. w6jtowi bezposrednio podlega:

l) Zastgpca W6jta,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Cniny,

,l) Urzqd Stanu Cywilnego

5) Stanowisko ds. Promocji, Rozwoju Cminy iOrganizacji Pozarzqdowych.
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Zastgpca W6jta podejmuje czynno6ci kierownika Urzgdu pod nieobecno(6 w6jla lub wynikaj4cej z innych

przyczyn niemoznoSci pelnienia obowi4zk6$ przez W6jta.

$28

1, Do zadari Sekretarza naleif zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w szczeg6lnosci:

l) opraco\\ywanie projekt6w Statutu Cminy, zmian Regulaminu.

2) opraco$ywanie projekt6w podzialu refera!6w na stanowiska pracy,

3) opracowywanie zakres6w czynnosci na stanowiskach pracy,

4) nadz6r nad organizacjq pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwi4zanych z doskonaleniem

Kaor!
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2. W przypadku nieobecnosci W6jta Sekretarz Cminy kieruje bie4cq dzialalnosciq Urz9du'

3. Sekretarz Gminy nadzoruje dzialalnoSa:

l) Samodzielnestanowiska,

2) Releraty,

J,; Obslugi Kancelarir Pra*nej.

4) Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne.j,

5, Osrodek Sponu iRelreacji.

6) Gminny Samorzqdowy Zaklad Cospodarki Komunalnej,

7) Cminn4 BibliotekQ PublicznE.

$29

1. Skarbnik Gminy jest gl6wnym ksiggowym budzetu Gminy. Odpowiedzialny jest za prawidlowq

realizacjg budzetu gminy oraz nadzoruje i koordynuje wykonanie zadari finansowanych przez jednostki

organizacyjne Cminy.

2. Do zadai Skarbnika nalezy:

l) sprawowanie funkcji kierownika referatu finansowo - podatkowego i Gl6wnego KsigSow€8o

Budzetu,

2) wykonywanie okreSlonych przepisami prawa obowiqzk6w w zakresie rachunkowo(ci,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji bud2etu gminy,

4) kontrasygno\\'anie czynnodci prawnych mogqcych spowodowai powstanie zobowiqzari pienig2nych i

udzielanie upowa2niei innym osobom do dokonywania kontrasygnalJ,

5) wsp6ldzialanie w opracowywaniu budzetu,

6) wsp6ldzialanie w sporzqdzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

7) opracowywanie projektu budzetu Gminy - na podstawie material6w i wska2nik6w opracowuje

zestawienie planowanych dochod6w i wydatk6w na dany rok budzetow!,

8) przekaz).wanie gminnym jednostkom organizacyjnym informacji o kwotach dochod6w i wydatk6w

tychjednostek oraz o wysokodci dotacji i wplat do budzetu,

9) udzielanie objasniei projektu uchwaly budzetowej oraz wszelkich zmian do te.j uchwaly,

l0) kontrolowanie gospodarki finansowej cminy i prawidlowego obiegu dokument6w finansowych,

ll) przestrzeganiem dyscypliny finans6w publicznych,

l2) udzielanie kontrasygnaty czynnoSciom prawnym, powodujqcym powstanie dla gminy zobowiqzati

pieniQznych,

l3) opracowluanie sprawozdari finansowych z wykonania budzetu Gminy, biei4ce rozliczanie budzetu

Gminy oraz okresowe informowanie organ6w Gminy o przebiegu jego realizacji,

l,l) wykonywanie innych zadari przewidzianych przepisami prawa oraz ,.adai wynikaiqcych z polecei

lub upowaznieri W6jta.

3. Skarbnik Cniny jesl jednoczeSnie Kierownikiem Referatu Finansowo - Podatkowego.

Jcst bezposrednim przelozonym pracownik6w tego referatu.

l0
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2l) zapewnienie pelnej ochrony informacji niejawnych zgodnie z przepisami szczeg6lnvmi'

22) ci4gla aktualizacja zbioru przepis6w prawnych i wzajemne informowanie si9 o zmianach

i znajomoft i orzecznrctwa,

23) bezwzglgdne stosowanie obowi4zujqcych procedur w tym szczeg6lnie usta*y o Zam6wieniach

Publicznych, Kodeksu Post9powania Administracy.jnego, Instrukcji kancelaryjnej'

24) wdrazanie zadai w referacie, kt6re nie wJnikaj4 wprost z niniejszego regulaminu a obowi4zek ich

:ro.or4anra s) niLa /e /mian prlepisdw pra$a.

25) zglaszanie zbioru danych osobo[ych do reiestru Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych

Osobo\aych,

26) wykony!\anie czynnoSci wynikajqcych z dorainych polecei przelo2onych.

2. Przygolo[Jwanie informacji pLrblicznych z zakresu wykonywanych zadai celem udost9pniania ich

w rirzgdowym informatorze teleinfornatycznym _ Biuletynie Informacji Publicznych (BlP)'

3. Wykonywanie zadai z zakresu Obrony Cywilnej i obronnosci kraju wynikaj4cych z ustaw szczeg6lnych'

,1. og6lne obowiqzki Kierownik6w Referat6w jako przelozonych sluzbowych okre6la Regulamin Pracy

Urzldu.

5. Kom6rki Organizactne obowiqzuje zasada wzajemnej wymiany dokument6w i informacji

oraz wspdldzialania przy \\'ykonywaniu zadair Urzgdu.

$ 3l

Do zadai Referatu Finansowo - Podatkowego nale2y:

l) prowadzenie ksiQgowo6ci budzetowej, przestrzegania dyscypliny finans6w publicmych'

2) wsp6lpraca z instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami i organizacjami spol€cznymi w zakresie

\r)datkowania Srodk6w finansowych zaplanowanych w budzecie w ramach dzial6w' rozdzial6w

i paragraf6w oraz opracow)nvanie w tym zakresie sprawozdati

3) p.zygotowywania matcrial6w niezbgdnych do uchwalenia budzetu Cminy oraz podjqcia uchwaly

w sprawie absolutorium dla W6jta,

4) udzielanie pomocy W6jtowi w wykon)'\ryaniu budzetu Gminy

5) zapewnianie obslugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzgdu,

6) uruchamianie Srodk6w finansowych dla poszczegolnych dysponent6w budzetu Gmin).

7) prrygotowywanie material6w niezbqdnych do $ykonania obowiqzk6w z zakresu sprawozdawczosci dla

innych kom6rek organizacyjnych,

8) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkq finansowq gminnych jednostek organizacyjnych,

9) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

l0) prowadzenie ksiqg rachunkowych,

I I ) p' /eproqad/cnic i'ozliczinie insenraDZacJr.

l2) dokonywanie wyceny aktyw6w oraz pasyw6w i ustalanie wyniku finansowegot

13) sporz4dzanie sprawozdai finansowych,

l4) dokonywanie umorzei Srodk6w trwalfch oraz warto6ci niematerialnych i prawnych,

t2
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28) odprowadzenie zainkasowanej got6wki do banku na odpowiednie rachunki,

29) prowadzenie wplat przez kas9 fiskalnE ijej obsluga'

30) prowadzenie rejestru depoz,'t6w,

3l) sporz4dzenie rapon6w kaso\rlch. odrgbnie dla prowadzonych rachunk6w'

32) prowadzenie ksiggi druk6w Scislego zarachowania w zakresie czek6w got6wkowych

i rozrachunkouych oraz innych druk6w Scislego zarachowania,

33) wydawania zaswiadczef o pracy w rolnictwie na podstawie zeznali Swiadk6w:

ay u okre'ie nie objeqm ubezpieczeniem.

b) w celach emerltalno-rentowych,

O w celu nabycia gosPodarstwa.

d) prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpieczenia pracownik6w i czlonk6w ich rodzin,

e) wydawanie zaswiadczei o r.arobkach izaswiadczeh na drukach RP 7,

D prowadzenie spraw PFRON,

g) naliczanie wynagrodzei osobo$ych, prowadzenie pelnej dokumentacji placo$'ej i ubezpieczen

spolecznych pracownik6w Urzgdu oraz ponoszenie odpowiedzialno6ci za prawidlowe naliczanie

wynagrodzenia,

h) naliczanie zasilk6w chorobowlch, opiekuiczych i macierzyirskich,

t sporz4dzanie list plac pracownik6w oraz innych list do wyplaty,

j) sporz4dzanie deklaracji rozliczeniowych wynikaj4cych z przepisow o ubezpieczeniu spolecznym

pracownik6w oraz ustawy o podatku dochodo*ych od os6b fizycznych.

k) rozliczanie siq z Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczei Spolecznych oraz Pahstwo*ym

Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,

34) zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestru Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych

Osobo\,vych.
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Do zadai Referatu Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej nale2y:

l) przygotowywanie wieloletnich plan6w inwestycyjnych,

2) realizac.ja ustawy Prawo zam6wiei publicznych, w tym:

.) prowadzenie spraw zwi4zanych z dokonywaniem zam6wieri publicznych w zakresie zadai referatu,

b) p€lnienie funkcji meryorycznej w sprawach zam6wieir publicznych dokonywanych przEz Urzad

GminY.

3) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,

.l) prowadzenie r€mont6w, napraw i adaptacji oraz konserwacja budynk6w i pomieszczeir Urzgdu Cminy,

Swietlic wiejskich i innych budynk6w i urz4dzeri komunalnych nie bgd4cych w u2ytkowaniu GZGK

w Rybnie,

5) prowadzenie spraw zwiqzanych z budow4, r€montami i odbudowq obiekt6w uzytecznoici publiczn€j,

6) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,
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b) koordynacja i obsluga dzialari zwi4iranych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokument6*'

planistycznych,

.) koordynacja i obsluga dzi^lah zuriqzanych z wpro\tadzaniem zadai rzqdowych

do miejscowych plan6w ?2gospodarowania przestrzennego,

d) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpis6w

r wyrysow.

e) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego!

0 ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynik6w tei oceny'

d dokonywanie analiz wniosk6w w sprawie sporz4dzenia lub zmiany miejscowego planll

zagospodarowania przestrzennego)

h) prowadzenie spraw zwiqzanych z nalezno6ciami i roszczeniami finansowymi wynikajqcymi z

ustaleri miejscowych plan6w zagospodarowania przestrzennego,

i) prowadzenie spraw zwiEzanych z ustalaniem warunk6w zabudowy i zagospodarowania terenu,

t prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudotry i zagospodarowania terenu,

k) rejestrowanie decyzji dotycz4cych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy

administracji publiczn€j oraz analizowanie ich zgodno6ci z ustalonymi warunkami zabudowy i

zagospodarowania terenu,

D prowadzenie spraw zwiqzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiekt6w fizjograficznych

oraz numeracji nieruchomosci.

l6) wydawanie zaswiadczei na podstawie posiadanej przez Urzqd dokumentacji,

l7) przygotowania i aktualizowanie ofert inwestycyjnych dla inweslor6w,

l8) sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczeg6lnoSci dotyczqce:

r) administrowania, gospodarowania i zarzqdz nta gminnym zasobem lokalo\'lym

oraz nieruchomoSciami budynkowymr,

ry prryznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zistgpcrych oraz zapewnienia

w razie potrzeby czasowego zakwaterowania os6b zu,olnionych z zaklad6w kamych,

.r zarzqdu nieruchomo\cramr !\\poln)mi.

d) przejmowania zakladowych budynk6w mieszkalnych,

€) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutk6w samowoli lokalowej,

D stawek czynsz6w i oplat za lokale i nieruchomoSci budynkowe,

g) tworzenia i utrzymywania teren6w zielonych,

h) targ6w i targowisk.

19) prowadzenie spraw zwiqzanych z zarz4dzamem drogami gminnymi i ulicami wiejskimi,

a w szczeg6lno6cil

s) przygotonlwanie projektdw rozstrzygnigi, wniosk6w i stanowisk organ6w Gminy, dotyczqcych

zalicz€nia dr6g i ulic do poszcz€g6lnej kategorii,

b) projektowanie przebiegu dr6g,

c1 budowg. modemizacjg i ochrong drog.

l6
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37) prowadzenie rejestru Rydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu'

oraz ustalenia lokalizacji inwestycji celu pDblicznego,

38) dostosowywanie obowiqzuj4cych plan6w zagospodarowania przestrzennego do przepis6w ustawy

z zakresu ochrony Srodowiska,

39) opiniowanie w formie postanowienia zgodnodci proponowanego podzialu nieruchomoSci z ustal€niami

planu miejscowego oraz przepisami szczeg6lnymi,

40) prowadzenie spraw wynikajqcych z uprawnie,i W6jta Gminy przewidzianych w przepisach prawa

budowlanego polegajqcych na mozliwosci wydawania powiatowemu inspektorowi nadzoru

budowlanego polecei podjgcia dzialania w przypadku bezpoiredniego zagrozenia zycia lub zdrowia

ludzi zwiqzanych z budowq, utrzymaniem lub rozbi6rkq budowlan4,

41) nadawanie numeracji porzqdkowej posesji,

42) wll4czanie grunt6w z produkcji rolnej i przeznaczanie ich na inne cele,

43) wsp6lpraca z nadzorem budowlanym w zakresie inwentaryzacji porykonawczel,

,f4) w)dawanie zaswiadczeri, wypis6w i wyrys6w z miejscowfch plan6w zagospodarowania przestrzennego,

45) uzgadnianie i opiniowanie lokal izacj i wszystkich inwestycji na terenie gminy,

46) przygotowania i aktualizowanie ofert inwestycyjnych dla inwestor6w,

47) prowadzenie bie4cej analizy o ocenie realizacji miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

wnioskowanie w sprawach sporzqdzenia nowego lub aktualizacja istniejqcego miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego,

48) realizacja obolr'i4zk6w wynikajqcych z przepis6w Prawa budowlanego.

49) prowadzenie spraw z\viqzanych z podzialem i scalaniem nieruchomofti,

50) realizacja spraw zwiqzanych z $rymian4 grunt6w rolnych,

5l) prowadzenie spraw z:w;4l^nych z rozgtaniczaniem nieruchomo6ci,

52) korzystanie z przyslugujqcego prawa pierwokupu,

53) ustalanie granic nieruchomodci wiejskich,

54) gospodarowanie gruntami i ni€ruchomoSciami komunalnymi,

55) tworzenie zasob6w grunt6w na cele okreslone w planach zagospodarowania przestrzennego,

56) prowadzenie spraw zwiqzanych z komunalizacjq mienia i gospodarowaniem gruntami,

57) sprzedaz lub oddanie w u2ykowanie wieczyste grunt6w stanowiqcych wlasnosi Gminy a takze sprzEdaz

wolnych budynk6w i innych urz4dzeri oraz wolnych lokali stanowiqcych *lasno66 Gminy w drodze

pretargu!

5E) oglaszanie i przeprowadzanie przetarg6w na nieruchomoici stano\r'iqce wlasno66 Cminy.

59) przygotowywanie i wprowadzanie nieruchomodci do obrotu (sprzedaz, wieczyste uzytkowanie.

slu2ebno(6, uzyczenie, d zteilawa, Mjem, zatzEd),

60) przejmowanie wlasnosci grunt6w wydzielonych pod drogi lub ulice (za odszkodowaniem b4di w drodze

umowy)!

6l) wnioskowanie o w],wlaszczenie nieruchomodci na rzecz Gminy po uprzednim przeprowadzeniu

rokowai z wla(cicielem o nabycie w drodze umowy,
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E8) prowadzenie spraw zwiqzanych z utrzymaniem porzqdku i czystosci na terenie gminy w tym urzqdzen

komunalnych,

89) nadz6r nad prawidlolvym funkcjonowaniem lr.zqdzE| i instalacji encrgetycznych, centralnego

ogrzewania! instalacji wodno - kanalizacyjnej w budynku Urzqdu omz zap€wnienie niezbQdnej ich

konserwacji,

90) budowa i konserwacja ulic, most6w, plac6w i zdroj6w publicznych,

9l) prowadzenie spraw zwi4zanych z utrzymanie przystankow,

92) prowadzenie spraw dotyczqcych oswietlenia ulicznego na terenie gminy organizacja i rozliczanie,

93) prowadzenie ewidencji nazw ulic i plac6w oraz ich znakowania,

9,1) organizacja i prowadzenia rob6t interwencyjnych, publicznych i prac spolecznie u2ytecznych,

95) organizacja rob6t dla os6b skazanych na Swiadczenie pracy spolecznie uzyteczn€J,

96) utrzymywani€ teren6w zi€lonych na terenie gminy,

9?) utrzymywania biez4cej wsp6lpracy z Zakladem Gospodarki Komunalnej w zakresie utrzymania dr6g

gminnych w tym zimowego ich utrzymanra,

9E) organizowanie akcji spolecznych na obszarach zagrozonych lub dotknigtych klgskami zywiolowymi,

99) inicjowanie oraz stymulowanie dzialai organizacji spolecznych w zakresie pomocy osobom dotknigtym

kl€skq zywiolowq, jak rowniez organizowanie wprowadzenia obowiqzku (wiadczei osobistych

r rzeczo\\ych,

100) organizowanie gminnego lransportu zbiorowego dla potrzeb wynikaj4cych z sltuacji rl!stEpienia

klgski2ywiolowej,

l0l) nadz6r nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamigci narodowej,

102) dokumentowanie w,.Karcie drogowej" przebiegu kilometrowego wszystkich wyjazd6w sluzbowych,

103) rozliczanie w.,Kartach drogowych" ilosci zul.),tego paliwa.

104) dokonywanie terminowego rozliczenia pobfanych zaliczek got6wkowych na zakup paliwa i kosz6w

podr6zy stuzbowych,

105) wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrgbnych polecefi przelozonych wszystkich zadai

i obowiqzk6w okreSlonych powyzej,

106) prowadzenie nadzoru pracowniczego i organizowanie prac \\ykonyuanych przez pracownik6w

Urzgdu wykonu.jqcych te czynnosci w ramach prac interwencyjnych, rob6t publicznych i prac spolecznie

uzYecznych,

107) kontrola stanu paliwa w kotlowni budynku Urzgdu Gminy oraz zamawianie dostaw w miar9 potrzeb,

l0E) zarzqdzenie budynkiem administracyJnym,

109) prowadzenie spraw dotycz4cych remont6w bie4cych oraz konserwacji wyposaienia technicznego

pomieszczei biurowych,

ll0) analiza mo2liwosci pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europejskiej i innych zewngtrznych

irodk6w wspomagaj4cych realizacjg zadair Gminy oraz podejmowanie skutecznych czynnosci

dla pozyskania tych Srodk6w,

lll) sporz4dzanie wniosk6w aplikacyjnych do zewngtrznych program6w pomocowych,

20
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5) prowadzenie kontroli w szkolach i plac6wkach w zakresie obejmujqcym rcalizaciQ zadah

kompetencyjnie nalei4cych do organu prowadzqcego,

6) kontrolowanie spelniania obowiqzku szkolneSo i obowiqzku nauki'

7) wsp6lpraca z dyrektorami w zakresie dowo2enia uczni6w do szk6l i opieki podczas dowozenia'

8) organizowanie bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly,

9) refundacja koszt6w dowozu dzieci niepelnosprawnych lub organizowanie transportu dla dzieci

ni€pelnosprawnych i zapewnienie opieki tym dzieciom podczas transportu,

l0) prowadzenie spraw osobo\rych oraz przygotowanie dokument6u w sprawach rent I emer''tur

dyrektor6w plac6wek oSwiatowych,

ll) realizacja zadafi dotyczqcych oceny pracy dyrektor6w szk6l, wynika.jqcych z usta\ry Karta Nauczyciela,

l2) prowadzenie spraw zwiqzanych z awansem zawodowym oraz doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

13) prowadzenie spraw zwiqz nychzpfiyznawaniem nagr6d w6jta nauczrycielom iuczniom,

l4) prowadz€nie ewidencji szk6l i plac6wek oswiatowych,

l5) realizac.ja zadai wynikajqcych z ustawy o Systemie Informacji O6wiatowej,

16) wsp6ldzialanie z Kuratorem Oswiaty w zakresie realizacji programu wychowawczo-dydaktycznego

w plac6wkach oSwiatowych,

l7) przygotowanie projekt6w regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz pracownik6w administracji

ijego uzgadnianie ze zu iazkami la\ odowlmi.

l8) przygotowanie i organizowanie konkurs6w i nabor6w na dyrektor6w placdwek oswiatowych,

l9) przygotowywanie projektu uchwat w zakresie zasad odplatnoSci za poby dziecka w przedszkolu,

20) sporzqdzanie sprawozda,i zbiorczych o stanie zatrudnienia w plac6wkach o6wiatowych oraz o liczbie

21) wsp6lpraca z radami szk6l, radami rodzic6w i komitetami rodzicielskimi w zakresie organizacji

i funkcjonowania szk6l i plac6wek,

22) systematyczna kontrcla warunk6w pracy oraz przestrzegania przez pracownik6w zasad i przepis6w

BHP,

23) dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bezpi€czeirstwa i higien) pracy,

24) wprowadzanie instrukcji BHP na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

25) adaptacja nowo przybytych pracownik6w oraz organizowanie i przeprowadzanie szkolenia \r zakresie

BHP,

26) opracowanie i kontroli realizacji plan6w poprawy warunk6w BHP,

27) dochodzenie powypadkowego i opracowywania wniosk6w wynikajqcych z badania prryczyn

i okolicznoSci wypadk6w przy pracy,

28) prowadzenie retjestr6w, kompletowanie i przechowywanie dokument6$, dotyczqcych wypadk6w przy

pracy,

29) naliczanie ekwiwalentu za odzi€Z ochronn4 i roboczq,

30) prowadzenie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepis6rv i zasad b€zpieczeistwa i higieny

pracy poprzez realizowanie przepis6w szczeg6lowych w tym zakresie,
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j) dokonywanie \ryceny aktyw6w oraz pasyw6w i ustalanie wyniku finansowego'

k) sporzqdzanie sprawozdali finansow-vch,

D dokonlnvanie umorzeri Srodk6w tr'lalych oraz warto(ci niematerialnych i prawnych,

m) obsluga finansowa inwestyc.ji oSwiatowych z udzialem 6rodk6w pochodzqcych z Unii Europejskiej

47) zglasz nie zbioru danych osobowych do rejestru Generalnemu lnspeklorowi Ochrony Danych

Osobowych-
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Do zadah Stanowiska ds. Organizacyjnych i Kadrowych nale2y:

l) zapewnienie obstugi organizacyjnej W6jtowi i Sekretarzowi oraz spra*T kancelary-jno - techniczne

a w szczeg6lnoici:

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondenc.ji na zewnqtrz i wewnqtrz Urzgdu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

cr nrosadzenic reje5lru \kar8 i!rniosl6q.

d) ewidencja wniosk6w i postulat6w ludnosci oraz okresowe rozliczanie ich realizacji.

e) przygotowywanie pomieszczei i obsluga - w tym protokolowanie - spotkai, narad i zebrari

organizowanych przez W6jla i Sekretarza,

D nadz6r nad przechowylraniem pieczQci urzgdowych,

g) prowadzenie archiwum zakladowego,

n; przyjmowanie interesant6w zglaszajqcych petyc.ie, skargi i wnioski oraz organizowanie ich

kontakt6w z W6jtem lub Sekretarzem b4dZ kierowanie ich do wlasciwych wydzial6w,

D obsluSa kancelarii og6lnej, dziennika korespondencji przychodz4cej oraz dystrybucja

korespondencji,

j) prowadzenie rejestru upowazniei i pelnomocnictw,

k) prowadzenie prenumeraty czasopism i wydawnictw zamawianych dla UrzQdu,

t; prowadzenie rejestru delegacji sluzbowych,

m) zabezpieczanie pieczgci i mienia Urzgdu,

n) obsluga spotkai i spor:r4dzanie protokol6w z posiedzei sohys6w organizowanych przez Wdjta,

o) zabezpieczenie lqcznoSci telefonicznej oraz nadz6r nad wlaSciwym eksploatowaniem l4czy,

automatycznej centralitelefonicznej i kom6rek slu2bowych oddanych w uz],tkowanie pracownikom,

p) obsluga centrali telefon icznej urzgdu,

q) wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwiqzanych z reprezentacjq Gminy w tym dbalo(i o

wystroj i estetyke,

r) zabezpieczente i wlasciwe przygotowanie sali narad, bankietowej w zaleznoSci od potrzeb i

okolicznoici oraz organizowanie spotkai i posi€dzed,

t prowadzenie spraw zwi4zanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym Urzgdu, zakup

inwentarza ruchomego, material6w i pomocy biurowych, druk6w iformularzy z przeznaczeniem na

cele administracyjne, zlecanie wykonania pieczgci urzedowych i nagl6wkowych, prowadzenie ich

rejestru oraz likwidacja.
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2) ochrona system6w i sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urz9du,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepis6w o ochronie tych informacji'

5) okresowa kontrola ewidencji, materialdw i obiegu dokument6w,

6) opracowanie planu ochrony UrzFdu i nadzorowaniejego realizacji,

7) szkolenie pracownik6w w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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Do zadai Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska i Zdrowia nale4:

l) opracorywanie projekt6w decyzji i prowadzenie post9powari dotyczqcych 6rodowiskowych

uwarunkowai zgody na realizacjg przedsigwzigi,

2) w)da$anie identyfikaloro$ $lascicielom p.du.

3) wsp6lpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie organizacji szczepienia psos przeciw

wSciekli2nie,

4) w)dawania zezwolei na utrzymanie ps6w ras uznanych za agresywne,

5) zapewnienie zbierania, transpo(u i unieszkodliwianie z,rlok bezdomnych zwierzqt,

6) sprawowanie administracji iwykonywanie zadai zzakr€su prawa lowieckiego.

7) wsp6ldzialanie z zarz4dc4 obwod6w lowieckich w zagospodarowaniu lowieckim obszar6w Gminy, *'

szczeg6lnodci w zakrcsic ochrony zwierzyny bl4ujqcej najej terenie,

8) wsp6ldzialanie ze sluzbami kwarantanny i ochrony roSlin w zakr€sie sygnalizacji wystqpienia chwast6w,

chor6b i szkodnik6w w uprawach i sadzeniakach oraz nadz6r nad ich zwalczaniem,

9) prowadzenie spraw zwiQzanych z caloksztahem zadai dotyczqcych produkcji roslinnej i z$ ierzgcej,

l0) wsp6lpraca z organizacjami rolniczymi w zakresie wspomagania ich dzialalnosci i inicjowanie

wsp6lnych przedsiQwzi96,

11) realizacja zadah wynikajqcych z ustawy o utrzymaniu czystoici i porzAdku w gminach oraz innych

przepis6wporz4dkowo sanitamych,

l2) prowadzenie spraw zwi4zanych z opracowywaniem i aktualizacjq gminnego planu gospodarki odpadami

oraz skladaniem sprawozdai z jego realizac.ji,

13) prowadzenie spraw zwiqzanych z opracowywaniem gminnego programu ochrony Srodowiska oraz

sporzqdanie rapono$ ,, jego wlLonania.

14) w)dawanie decyzji o drodowiskowych uwarunkowaniach i zgody na realizac.j€ przedsigwzigcia.

15) prowadzenie postgpowania w ramach oceny oddzial).lvania na drodowisko przedsigwziqc,

l6) zapobieganie zanieczyszczaniu powietrza, w6d i powierzchni ziemi,

17) prowadzenie postgpowai administracljnych dotycz4cych niezgodnego z przepisami skladowania

odpad6w,

18) prowadzenie spraw zwi4zanych z zagospodarowaniem i unieszkodliwianiem odpad6w zgodnie z ustaw4

o odpadach

l9) prowadzenie postgpowair administracyjnych dotyczqcych nieprawidtowo6ci \\ zakresie 6ciek6w

komunalnych,
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45) prowadzenie postgpowai w zakresie nakladania finansowych kar administracyjnych za nielegalne

usuwanie drzew i krzew6w bez wymaganego zezrvolenia oraz zniszczenie teren6w zielonych'

46) wnioskowania do konserwatora zabytk6w o zgodg na wyrgb drzew i krzew6w w obiektach

podlegaj4cych konserwatorowi zab)4k6\!,

47) opracowania planu wyrqbu drzew i krzew6w przy drogach publicznych nie bgdqcych w zarz4dzie gminy,

48) wnioskowanie do Starosty Powiatu o zgode na wyrqb drzew i krzew6w przy drogach gminnych,

49) przygotow),wania opinii dotycz4cych grunt6w przeznaczonych do zadrzewieri

50) organizacja i nadz6r prac w zakresie nasadzeil zieleni, w tym kontrola realizacji obowi4zku dotyczqcego

nasadzei,

5l) prowadzenie dzialair z zakresu o(wiaty zdrowotnej, profilaktyki i promocji zdrowia,

52) wsp6tdzialanie z odpowiednimijednostkami i insrytucjami w zakresie ochrony zdrowia,

53) pozyskiwanie funduszy na prowadzenie spraw zrviqzanych z inicjonowaniem i koordynowaniem dzialari

majqcych na celu integracj9 i wyr6wnywanie szans os6b niepelnosprawnych oraz ich aktywizacjg do

wiFl./ego udzialu w ,.yciu spolecznl m.

54) zglaszani€ zbioru danych osobo\aych do rejestru Generalnemu lnspektorowi Ochrony Danych

Osobowych.
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Do zadafi Stanowisko ds. Zarz4dzaniaKryzysowego, Spraw Obronnych i Wojsko$ych nale4:

l) sprawy zwiqzane z obronnofuiq kraju, a w szczeg6lnoici dotyczqce:

a) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

t; wsp6ldzialania z organami wojskowlmi, w tym w zakresie rejestracji, poboru oraz akcji kurierskiej,

O administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

d) orzekania o koniecznosci sprawowania bezpoSredniej opieki nad czlonkiem rodziny or z uznawania

zolnierzy za posiadajqcych na wylEcznym utrzymaniu czlonk6w rodziny,

e) przyslugujqcych zolnierzom i czlonkom ich rodzin zasilk6w na utrzymanie rodziny oraz pokrywania

nale2noici mieszkaniowych i oplat eksploatacyjnych,

t udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerltalnym,

d zakwaterowania sil zbrojnych.

2) sprawy z zakresu obrony cywilnej, w tym:

.) planowanie przedsilwziQi,

b) tworzenie formacji obrony cywilnej,

c) nakladanie obowiqzk6w w ramach powszechnej samoobrony ludnoSci,

d, i$ iadczenia na rzecz obrony cl wilnej.

e) gospodarka sprzptem OC.

3) spra\,!y z zakresu zarzqdzania kryzysowcgo:

a) wsp6ldzialanie w zwalczaniu klgsk zywiolowych oraz likwidacji skutk6w nadzwyczajnych

nerczeh,

b) biezqca obsfuga zadari kryzysowych dotyczqcych terroryzmu,
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29) anatiza potrzeb w zakresie zakupu sprz9tu komputerowego i oprogramowania, oraz zakup ich

i wdraianie,

30) . pomoc pracownikom przy rozwiqzywaniu problem6w informatycznych z

3l) biez4cymi aplikacjami.

32) szkolenie, konsultacje i udzielanie ;nstruktazu pracownikom z zakresu obslugi komputera,

33) wdro2enie el€ktroniczneSo obiegu dokument6w z chwil4 podjgcia decyzji o wprowadzeniu takiego

obiegu dokument6w w Urzgdzic,

34) prowadzenie ewidencji: sprzgtu komputerow€go, licencj i stosowanych system6w i programott'

35) koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy obc€'

36) zapewnienie awaryjnego zasilania komputer6w, na kt6rych sq przetwarzane dane'

37) rejestracja zbior6w danych osobowych,

3E) opracowanie i aktualizacja instrukcji postQpowania przy przetwarzaniu danych osobowych (zarzqdzeli,

uporvaznieri, instrukcji) dotycz4cych stosowania przepis6w z zakresu bezpieczenstwa infonnacji'

zwiqzanych z tym zagadniei, dotycz4cych ochrony danych osobowych i ich przetwarzania,

39) prowadzenie dokumentacji dotyczqcej bezpieczeisnva teleinformatycznego,

40) zarz4dz $ie haslami u4lkownik6w i nadz6r nad przestrzeganiem procedur okreilaj4cych czestolliwoai

ich zmiany,

4l) nadz6r nad obiegiem oraz przechowywaniem dokument6w zarvieraj4cych dane osobowe generowane

przez system informatyczny,

42) nadz6r nad systemem komunikacji w sieci komputerowe.j oraz przesylaniem danych za poSrednictwem

urz4dzei teletransmisj i,

43) monitorowanie systemu zabezpieczeri danych osobowlch,

4,{) dbalodi o zabezpieczenie poszczeg6lnych stanowisk przed ingerenciq os6b nieupowa2nionych oraz

zapewnienie ochrony przed wirusami komputerow)mi,

45) dbalo6i o funkcjonowanie i rozw6j poczty elektronicznej,

46) informowani€ Sekretarza Gminy o wszelkich nieprawidlowoSciach stwierdzonych w zakresie

przenvarzania i zabezpieczania zbior6w danych osobo$ych,

47) zapewnienie ochrony system6w informatycznych przed dostgpem niepowolanych os6b,

48) szkolenie pracownik6w w zakresie obslugi program6w komputerowych,

49) graficzne oraz mer),toryczne prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony intemetowej Gminy -

aktualizacja danych we wsp6lpracy z referatami Urzgdu,

50) zapewnienie przeszkolenia z zakresu bezpieczeistwa teleinformatycznego dla os6b uprawnionych do

pracl * sl.temie lub sreci teleinformaqcznej.

5l) prowadzenie spraw z zakresu obslugi elektronicznej komunikac.ji z Gl6wnym Urzgdem Statystycznym!

52) konfiguracja i aktualizacja oprogramowania wykorzystywanego \l Urzgdzie,

53) wysylani€ we wsp6lpracy z pracownikiem ds. obslugi Rady Cminy uch\\'al Rady Gminy w fbrmie

edltora akt6w pfawnych do publikacji w Dzienniku Urzgdowym,
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2l) prowadzenie procedury z'Ni4zanei zprzyzn waniem stypendi6w o charakterze socjalnym,

22) wydawanie decyzji w zakresie zwrolu koszt6w pracodawcom za dokszalcanie mlodocianych'

231zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestru Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych

Osobowych.

$3e

Do zadari Stanowiska ds. Promocji, Rozwoju Gminy iOrganizacji Pozarzqdowych nalezy prowadzenie

l) prowadzenie polityki rozwoju kultury na terenie gminy,

2) prowadzenie spraw zwiqzanych z funkcjonowaniem gminnych plac6wek upowszechniania kultury,

3) wnioskowanie o tworzenie,l4czenie przeksztalcanie i znoszenie gminnych plac6wek kultury,

4) wldawanie aktu o utworzeniu instltucji kultury oraz nadanie tej instltucji statulu,

5) likwidacja gminnych insr''tucji kultury,

6) przyjmowanie zawiadomici o organizowanych na terenie Cminy imprezach artystycznych lub

rozrywkowych,

7) nadzorowanie dzialalnofti gminnych plac6wek kultury, 6wietlic wiejskich,

8) prowadzenie rejestru instl,tucji kultury,

9) wsp6ldzialanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej iklubami

sportowymi, oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadai,

10) prowadzenie spraw zwiqzanych z *]dawaniem pozwoleri na zgromadzenia i przeprowadzanie imprez

masowych na terenie gminy lub zakazie odbycia zgromadzenia oraz nadz6r nad ich przebiegiem,

1l) wldawanie decyzji zakazujqcych zgromadzei publicznych, jezeli naruszajq przepisy lub stwarzajq

zagro2enie zycia lub zdrorvia albo mog4 wywolai szkody w mieniu,

l2) udzielanie z€zwole6 i nadzorowanie zbi6rek publicznych,

13) podejmowanie dzialai dla zdobycia irodk6w finansowych (od fundacji, sponsor6w i innych

darczyic6w) na budowq, utrzymanie obiekt6w i urzqdzefi kultury fizycznej,

l4) wsp6ludzial i koordynowanie dzialai w zakresi€ organizac.ji szkolnych imigdzyszkolnych imprez

o charakterze rekreacyjnym i sportowym,

l5) organizowanie imprez sporto\rych o charakterze gminnym oraz wiejskirn,

16) opracowywanie kalendarza imprez sportowych, koordynowanie i nadzorowanie ich przebiegu,

17) opiniowanie, planowanie i wnioskowanie rozdzialu irodk6w przeznaczonych na kulturg, kulturg

fizyczna i sport,

lE) nadzorowanie zawod6w i imprez kulturalnych i sportowo-rekreacyjnych o charakterze gminnym,

19) wsp6ldzialanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz udzielanie im

pomocl w realizacji ich zadari.

20) aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej dokumentacji strategicznej

ni€zb9dn€j do rozwoju spolecznego, gospodarczego, ekonomicznego gmrny,

21) przygotow)$anie obchod6w (wi4t i uroczystoSci gminnych ,
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4?) organizowanie i obsluga spotkai ze srodkami masowego przekazu' mieszkaricami gmin) organizacjami

spolecznymi lub drodowiskami opiniotw6rczymi celem przedstawienia podstawowych zalozei dzialania

podejmowanych przez W6jta Gminy i problem6\r'pojawia.i4cych si9 w powyzszym procesie'

4E) prowadzenie monitoringu informacii prasowych, radiowych i telewizyjnych o dzialalnosci samorz4du

gminy,

49) inicjowani€ i rozwijanie wsp6lpracy ze Srodowiskami tw6rczymi gminy,

50) stowarzyszeniami, organizacjami spolecznymi w zakresie wspomagania ich dzialalnosci,

5l) przygotowywanie program6w wsp6lpracy z organizacjami pozarz4dowymi,

52) koordynowanie prac zwiqzanych ze wsp6lpracq samorzqdu gminnego z organizacjami pozarzqdowymi'

53) przygotowanie, przeprowadzanie otwartych konkurs6w ofen na realizacjg zadair publicznych'

54) sprawowanie nadzoru merltorycznego nad wykorzystaniem dotacji,

55) opracowanie merytoryczne i graficzne material6w promocyjno_informacyjnych o gminie' prezentacje

multimedialne rna 
'tronie 

intemetowej gmin1.

56) przygotowywanie i druk okoticznosciowych pism, zaproszeri, dyplomow

5?) w)dawanie zaswiadczeri o (wiadczeniu uslug hot€larskich w gospodarstwach agroturystycznych,

5E) prowadzenie i kontrolowanie $ydatk6w z funduszy soleckich,

59) zglaszanie zbioru danych osobowych do rejestru Generalnemu lnspektorowi Ochrony Danych

Osobo[rr'ch.

s40

Do zadaii Urzgdu Stanu Clvilnego i Spraw Ob!'rvatelskich nale:y:

l) dokonywanie rejestracji zdarzei stanu cywilnego: rejestrowanie urodzei, mal2eistw, zgon6w i innych

zdarzei majqcych wptyw na stan cywilny,

2) sporzqdzanie akt6w stanu cywilnego - urodzei, malzeirstw i zgon6w,

3) prowadzenie ksi4g stanu cywilnego,

4) wydawanie decyzji administracyjnych, maj4cych wplyw na zmiang zapis6w w ksiggach stanu

cywrlnego,

5) przyjmowanie o(wiadczei o narodzinach dziecka, o uznaniu ojcost\,va i nadaniu dziecku nazwiska m9ia

matki , oraz o zmianie imienia dziecka,

6) zawiadamianie Sqdu o urodzeniu dziecka przez niel€tniE matkg,

7) przyjmowanie oSwiadczeri o wst4pieniu w zwiqzek malzeiski oraz innych oswiadczeri zgodnie

z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

8) wydawanie zaawt^dczeA stwierdzaj4cych brak okolicznoSci wyl4czajEcych zawarcie malzeistwa

w formie prz€pis6w an. I $2i3 Kodeksu Rodzinnego iOpiekuriczego.

9) wydawanie za6wiadczei o zdolnosci prawnej do zawarcia malzeistwa za granicq,

l0) wydawanie decyzji administracyjnych majqcych wp+yw na zmianQ r,apis6w w ksiggach stanu cywilnego,

ll) sporzqdzanie i wydawanie odpis6w akt6w stanu cywilnego oraz zaSvviadczen,

12) aktualizacja, na podstawie przypisk6w nadeslanych z innych Urzgd6w Stanu C),wilnego ksiqg stanu

cywilnego,
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39) wydawanie decyzji w sprawie \,vymeldowania obywatela polski€go, kt6ry opuscil miejsce pobytu

stalego, albo opuScil miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu pob)'tu i nie

dopetnit obowiqzku wymeldowania si9,

40) udostgpnianie danych z rejestru PESEL, rejestr6w mieszkaic6w oraz rejestr6w zamieszkania

cudzoziemc6w uprawnionych podmiotom wskazanym w ustawie o ewidencji ludnoscr,

4l) sporzEdzanie spis6w wyborc6w oraz udzial w organizacji wybor6u referend6w, spis6w powszechnych i

prowadzenie stalego rejestru *yborc6w,

42) przygotowanie danych dotyczqcych ludno6ci w gminie dla potrzebjednostek organizacyjnych gminy,

43) wykonywanie czynno6ci operacyjno-technicznych zwiqzanych z ochronq informacji niejalvnych

dotycz4cych:

.) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,

b) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych,

c) wykonywanie prac technicznych zwiqzanych wytwarzaniem dokurnent6rv niejawnych,

d) udostgpnianie lub *rydawanie dokument6w niejawnych osobom posiadajqcym poswiadczenie

bezpieczeistwa,

.) prowadzenie szkoleil w zakresie ochrony informacji niejawnych,

D Kontrola przestrzegania wlaSciwego oznaczania i rej€stro\,vania dokument6w,

g) prowadz€nie bie4cej kontroli post9powania z dokumentami zawieraj4cymi informacje niejawne,

kt6re zostaty udostgpnione upowaznionym pracownikom,

h) zapewnienie ochrony syst€m6w teleinformatycznych, w kt6rych sq przetwarzane infonnacje

i) prowadz€nie dokumentacji niejawnej zgodnie z ustaw4 o ochronie informacji niejawnych i aktami

\rlKonawczyml,

44) obsluga organizacyjna i kancelaryjno - techniczna Rady Gminy i jej komisji,

45) organizacja spotkari i posiedzei odby'wanych w ramach pracy Radg Gminy ijej Komisji,

46) zabezpieczenie organizacyjne sesji Rady i Komisji

,f7) nadz6r nad przygotowaniem projekt6w uchwal, sprawozdai, informacji i innych material6w,

48) obsluga i sporz4dzanie protokol6w z posiedzeri Rady. Komisji i Zwiqzk6\\ Gmin,

49) obsluga spotkai i sporz?dzanie protokol6w z posicdzei sottys6w organizowanych przez W6jta,

50) sporz4dzanie zgodnie z poleceniem Przewodniczqcego Rady dokumentacji i opraco\,'an,

5l) zapewnienie wlaSciwych wymog6w formalno - prawnych projekt6w uchwal z kt6rych inicjatywe

wystqpu.je Rada i Komisje,

52) prowadzenie spra\r' zwiqzanych ze szkoleniem radnych Rady ijej komisji,

53) rejestracja akt6w prawnych *]dawanych przez Radg i W6jta,

54) prowadzenie rejestr6w: uchwal rady, wniosk6w i opinii komisji, interpelacji i wniosk6w radnych,

55) sporz4dzanie wyciqg6w z protokol6w akt6w prawnych Rady i przekazywanie ich do wykonania
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5q'pcDd&oie rli!fi! iepohqii i uiod(6w or0z rFrtvwio lrm,oli thinryodci u&iolada
odeqri.dzi,idlqeolujryyD,

ft) toroboryo !@dczywmi, uchq.d Rldy do whagiryrh orgn&v lsfutl
59,i!fttrEou/@ie 6ios*do6w o d;crlnocci trlrdy,

5D obcerga ryoAd n@rch nady z rybccaoi z xryj{k{o lpen
wybqc4rch,

60) orgraircruio pcac zwi4zaryoh z przygotowanico i pzepcwadzeoim.

6f) tb.^-. 61qs dqch oeobowph do rcj€€du catrahou
Osoboq/cb.

gz.z prod|tcd !.go pqiaedu

11) zguqanle Fr.hdoqrD li€zwlocztriG wszelkich zawioionfh i

f) wyeooyrnaie w ryoe6b rzetehy polec€d v.ydalyeh fzez Fac&,!ik6w
pozoaqie powi€@ory sonoch6d @obowy,

13) w oz.rio oeae&iwuia Ds dylporyejo v.yjaz& porierzoryn pojazdeo,

obwifddrv slu26wyrl zgodtri€ z polcoqri(m bezpo6r€&i€go przrhaooGgo,

s.l 
I

Do 2.&6 Stioloocoborogo Simowiska d& Obstugi trrhdy ohdrgt UrrCdr,

rwrzcag6ho6ci: 
Il) rfrlrE oie por4dh| i cryrtodci w pomias@z€oiad 4Elqrdtgh W, ll,u?d

x| .mac[ kryoii

rle@fum,

Othmoy Do;rcl

kolizfi i wypadt6w

ki6rfh dypozyoji

w r5/tmywEniu

o
i tr| b[mie po€€sji U.!e&L t

2) wykooywoie arprorv orrz L@s€nracji hrdy&t Uradr, pmi.€ecr€6 i imffilts bin.owgq
3) bi4e tnr4/!!lic pordh i czy*odci na tacoic goiry, 

t
O wylffiywroic wsrysticl e.ynarych czymodci zwi{z!trycl z obeftA1 co{zieoq powirzmego

r{oocnofu osobowlgo Urz{u Gniay, w tl'n dboie o joge lalra}ty $e lochDicatry, czystojd i

I Frc€trzegmb pzopis6w &p i p. po4. prry w:rkqyruiu wszolkich

lowic@ooyn pojcrdzio.
*{tgsDrc! EY

O dohtD.tuwuie w Jkpio &ogowej" elz*irgu kilo@lt,oivego wsryd*ich iyiazddB'
powi@EJ/t! r|Docftodro osobowjrE Urzefu Crmi!0,,

Z) qpi0yvnb do 
''Ksty 

&ogow6j" ihei kardqa@rego mfowob paliwr,

E) t@lic&mb w Jkt c,h &ogoMrych" ilodci aAltogo paliwa,

9) dbaaie o pwiazooy pojard i jego wyposar.oio ocsz zabcryieczoie pczed

pod rygs€o @wiodzidDd€i nderidlej.

i lcrdrt€et

10) lrzrstzGglrds usolooych przcz pro&cem powirzooego pqiazdu rytmrdr obefrg

tochdcrycll pf,og|446w i wylliot olGj6w i pb/D6q stodtjf p.zy glt ich rodzqio Ale@

c

l"-.. : ,. ,.,.lil-
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Do zadah Swiadczonych przez Radc9 Prawnego nale4 obsluga prawna wykonywana na rzecz Urzgdu

Gminy, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej i Cminnego Samorzqdowego Zakladu Gospodarki

Komunalnej, Gminnej Biblioteki Publicznej oraz osrodka Sportu i Rekreacji w nast9puj4cym zakresie:

l) udzielanie bie4cych porady prawnych,

2) interpretacja przepis6w prawnych,

3) konsultacje prawnicze i udzielanie porad prawnych pracownikom,

4) sporz4dzanie opinii prawnych na wniosek zamawiaj4cego,

5) przygotowywanie, formulowanie, opiniowanie i weryfikacja projekt6w um6w cywilno prawnych, w tym

projekt6w um6w zwiqzanych z prowadzonymi postqpowaniami o udzielenie zam6wienia publicznego,

oraz projekt6w decyzji administracyjnych,

6) opracowywanie, opiniowanie i weryfikacja wewngtrznych akt6w prawnych,

7) reprezentowanie Zamawiaj4cego wobec os6b trzecich w zakresie powierzonych spraw,

8) udzial w negocjowaniu warunk6w um6\\'i porozumieri zawieranych przez Gmin9 Rybno,

9) uczestniczenie w prowadzonych przez Zamawiajqcego naradach i rokowaniach, kt6rych c€lem jest

nawiqzanie, zmiana lub rozwi4zanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umowy dlugoterminowej lub

nietypowej, albo dotycz4cej przedmiotu o znacznej wartosci,

10) opiniowanie po wzglgdem formalno prawnym projekt6w uchwal Rady Gminy,

ll) rdzial M 4danie Zamawiaj4cego w sesjach Rady Gminy,

12) udzielanie porad prawnych radnym w zwiqzku z wykonywaniem przez nich mandatu radnego,

l3) pomoc przy opracowywaniu decyzj; administracyjnych w indywidualnych sprawach obywatel; ,

14) sprawowanie zastgpstwa procesowego i wystgpowania w charakterze pelnomocnika w sprawach przed

sqdami powszechnymi, Naczehynr Sqd€n Administracyjnym oraz przed innynri organanri

orzekaj4cymi,

l5) reprezentowanie zamawia_j4cego przed organami nadzoru,

l6) nadzdr prawny nad egzekucjq nalezno(ci ZamawiajEcego,

l7) sprawdzanie zgodnosci podejmowanych dzialai i decyzji z obowiqzujqcym prawem i informowanie

W6jta Gminy o uchybieniach w dzialalnoSci Zamawiajqcego w zakresie przestrzegania prawa i skutkach

tych uchybieti,

l8) przygotow),lvanie pro.jekt6w wystqpi€ri do sqd6w, organ6w, insq,tucji, os6b prawnych i fizycznych w

zwiqzku z prowadzonym' postgpowaniami administracyjnymi icywilnymi oraz reprezentowanie Urzgdu

w tocz4cych si9 postqpowaniach,

l9) sporzqdzanie projekt6w regulamin6w wewngtrznych i pism wymagajqcych interpretacji prawnych,

20) monitorowanie zmian przepis6w dotyczEcych funkcjonowania Urzgdu,

2l) udzielanie ntainien \a lakresie stoso$ania pra$a.

22) wsp6lpraca z kierownictwem Urzgdu w zakresie wszelkich zagadniei prawnych wynikajqcych z

bieAcej dzialalnoSci Urz9du,

t8



2it),urtdohb porad Fainych taios*dcon piDy w nDach czosu Facy i.4d""-rg" dh Urzfdu
Gntoy.

RoEdziel Vll.
ORGANIZACJA PRMMOA'ANIA, ROZFATRN'UAII!*I

INDYWDT'ALNYCH SPRAW
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f. bdywidulne qrawy obyweli zrhtrviaae s4 na zaeadsoh w aybb.i,w
tozrltdab VII KorHou poqpowoia AdDilidllsyiego qsz odgwirfuich szczlg6lrych,

2. Prc@rDisy zahdi{ sFacry v€dhrg tolojrodci ich si!ftlwu.i sogril pihodci.

3. Proooqndcy Uragfu rg zobowiqz.d & qrav/r.go i rz€to@oto@pt$lfr-trlr

ol4lratEli, tkruj* gb ptr rpissni prrqra"

a. O@/iidzirhoff za qoinwo i pawidhwe zrlrtwhic sFaw
l"'',!tq otpi?cxiFu€h Ur4du caz pracownicy agp&ie z oboryi{pl6w.

5' Olqq{fa{ie Dir@s ftroE zahtwialis sFrw. Zahwimie rpnwy urdapfs,hadbrd rr*.looe
w rbch w fcmie protolu lub pooimqi Fz@ stlo€ ldlotuji.

6. nrcoc,licy zrtAwid{gr, iDdywidEhe {rai/y, zobos,i{zmi sedo:n|H!&Ep
o ololicaodciach ftlrt!rcza1,ch i prae/rych aaz caNvqiq Drd tyD, lby Sqry Dia

z ftqqs}d E niaEcd.o@o6oi f rse.r.

7. Sprawy dderowmo do Uradu r{ obowifd.orc ewida{ooormo w *i!{[Ib.i
p(owadzoDyahwkonddqc,hcgrtizrcyjrychUrredu

& sdo{Ejd upowbioDy do prrydzislmia w inieoiu w6jta, kolaqo4sgii &Ihrvi€rr4 do

kielwfk6tryllm&€L og0tiz.syjtrych Urrdu 6az gtnimyctr j€&osb&

decjg rg hrtrllqii ksocclayjrej.

eryfoDuj{o

9. fr.oorrlicy Uradu st zobowi{40ni rb sFawlego i rzshesp
kiorrrj* sh Fz4issni Frnra i a.?1.61 €tyki prroostriczei, ! w gn!€g6lrdpi:

l) u.r.i€Lni' bftm-rcji aiodgdaycl przy zaldsiuiu doqi .{qwy
oborvtuFdeqrch Frspis6w'

2) dezqrlo@lgp roudr4rgmi. rprrq w qi.A no4liwodci m oiqilcq a w
do oladlqis Mitruid z.htwi€oia,

F4Feartr;h

3) powirdoEi€oie o pzedhrtmia t!(milu roabrygDilEir strf,rfq' w. zioipir atlei
tmiocaodoi poddqc pt:zyozytry z$rlo&i i wslozdqe inry Unin ahnigil

O iDft.nq,rliezsiilorBdreycl o sbie zohwioia ich.rpqagvy,

5) iffirnowonia o przyrlugtisp!,eh eod.lce odc/oby/rclsl hb,eod.lrh
rcaf4agd*.

lO Odpowiodzirlmdd zr teroircw i prawidlowe zahiri.trio itrdywi&016/rb gertv

kirrecrdcy ttedd'w Urr?du.

a

a
itdypiOutayct,

ryidinbria te3ci

tb od sB'dq.ch
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l. Skargi i wnioski mogq by6 skladane do Urzqdu w formie pisemnej lub ustni€ do protokolu

2. w spra\aach skarg | $nioslow w Urzed,,ie przyjmuje:

l) w6jt od poniedzialku do piqtku w godzinach od 08 00 - I6 00,

2) Sekretarz od poniedzialku do pi4tku w godzinach od 08.00 16 00.

3. W sprawach skarg i wniosk6w poslowie, senatorowie i radni przyjmowani sq .t! pierwszej kolejnosci

przed innymi interesantami.

4. Skargi i wnioski podlegajq obowiqzkowej rej€stracji w Rejestrze Skarg i Wniosk6w prowadzonym przez

Sekretarza, bez wzglgdu na formi i miejsce zlozenia.

5. Koordynac.jg zadaii zwi4zanych z przyjrnowaniem, rozpatrywaniem skarg i wniosk6w w Urzgdzie

zapewnia Sekretarz.

6. Skargi rozpatrujq:

1) w6jt na dzialalnosa ZastQpcy, Sekretarza, Skarbnika oraz podlegtych bezpoirednio kierownik6tv

gminnych jednostek organizacyjnych, kierownik6w kom6rek organizacyjnych,

2) Sekretarz na dzialalnosi, podl€glych bezposr€dnio kom6rek organizacyjnych,

?. Sekretarz po nadaniu sprawie numeru w Rejestrze Skarg i Wniosk6w przekazuje sprawq do zalatwienia

wlaSciwej kom6rce organizacyjnej Urzgdu.

8, Skarga powinna byi zalawiona bez zbgdnej zwloki, nie p6iniej jednak ni2 w ciqgu miesi4ca,

9. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajqcych rozpatrzeniu przez r{izne kom6rki

10. organizacyjne Urzgdu, zakres udzialu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i spos6b

rvsp6ldzialania wskazuje Sekretarz.

ll. Czynnosci dotycz4ce rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wniosk6w, w tym w szczeg6lno6ci:

1) przyjmowanie skar4cych i wnioskodawc6w,

2) badanie zasadno{ci skladanych skarg i wniosk6w.

3) udzielanie odpowiedzi skar2?cemu lub wnioskodawcy

sq realizowane przez Kierownictwo Urzgdu oraz kierownik6w kom6rek organizacinych Urzgdu.

$4s

Kom6rki organizacyjne odpowiedzialne za merytoryczne zalatwianie indywidualnych spraw

zainteresowanych podmiot6w, w tym tak2e skarg i wniosk6w, zobowiqzane sq egzekwowai na biez?co

spos6b i termin zalatwienia spra\r zgloszonych przez interesant6w, przekazanych do rozpatrzenia podl€glym

jednostkom Gminy.

Rozdzial Vlll

Postanowienia koicowe

$46

l. W sprawach nie uregulowanych regulamin€m stosuje si9 w szczegolno(ci przepisy

l) ustawy o samorz4dzie gminnym,

40



2) udrlvy o Frcowoifac,h

3) oshly o fit|Ii.ic& publca$rch,

a) udovy Kodols posepoweio odnllsbryyirDgo,

5) ostsvry o posifpowrd!.egreltr|cyjnjrr w &lqini.rq,ii,

O usbwy Prero o doch dson,lywiloeo,

D udsqry o.lotrocy ryoboad,
8) udstnyo ctrtacft gnimtrce,

9, usFwy o podzi.b a&6 i kqoggtonqii oh€dl@tch. p. ustflvlA r nonhdzy 9!gry
gniry a osgary ",1'nioitaoji rz4do$qi orr! o 'jhi.nic aietqdryeh uq(nq

fo) ustsvy o mi.nie lidd6rld ttrt$v dg€6!4!!fb kmpeiloqiq oag.l6u
zs,itzbr z r!fo(m{ ueqiowq po6stwo,

f f) ustawy o nidi€ aidrtdq.ch udaw w zwi4dor z vdmacnioo re&rry
!asffiel.@ily,
13) iqich4lgnFiSB(.lfsXvr 4@ielryo lsguft&qych -ddta i

e W pqpar|la$ lp9!ryel noaqryHi $gstrDitn! irclrpnOtie.rv&krp.Ut{q

' 947

1. Selotz nr obowip* Aoard p(acowDik6w z ttdch tEgubmiD w trohio
jggD wqidcia w rfic. '

2. (igw!ft rcftrrtrr qrz b.4o&€dti

zr qiz€keowaaie lrz93tl'egaDia fzez poafgbron pracownittn' eoqoNlC

Fbliora€j, w

tygo&i od ddy

o

c



ZAT.ACZNIK NR 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

(Schemat organizacyjny urzgdu nale2y sporz4dzii SciSle wedlug postanowiefi o organizacji urzqdu,

zawanych w retsulaminie)



zAr.@u(NR2
ZASADY PODPFf YVANIA P6M

0r
f,'4it@iqtjcr
1. zar4dz€n[ rcguhniny i ok6ln*i rewnqeroe,

2. pima zwiAao z rcprWwmieo Gnily Da row!{6ra

3. pimr zawieaftce ofwiadcaia roli w zrkrcsb zr4dtt ni€Nliotr Gnily,
4 odpowiedzi oa rbrgi i wniocki dotycacc kiaownik6w Rcferu6rv,

5. &cfio z zshEsu adinirdrtroji !|l|blicaei, & h&yoh srydawrniE w jego

Froowrdl6w Ur,Q&t

qrernioo do podejmowuio czymodci z zabosu prrws lrrqy wob.c

piso8 zrwiqdece odwisdczrois woli Ur4dujato lcoodswcy,

$3

Kinwrdkuuf&t Strur Clwihego i jogo ac4pcy podpisuj{ piro! poao!$aoe w

[4
KicrcwDicy r!tud6w p@isujt:

f) picoa zwiqzmc z zrh€d@ a;ah"l', do tn6rych po@igywrnia acali
2) dosyrio -.lmini.rrEeyjte orz pisma w sFrwroh do zaldvi0dr fi6qrch

wfi4
3) pisDr w spssrncn fuya4oych @gaDizaqii rEwo€Faej Rrfud6w i zrhlsu

sbowirtq

g5

lQ€lwnicy Rd..r[6n, oetl3lie rcdz{e pisD, do podpigywoia

ich zrsifpqy hb imi prarowdoy,

lic r4olva'[il

pehmocairtvr i lpowrzni€oi8 do d'i.hnii w jlgo inlniu, w tyn qzrrzqi{o€

Urredl
*o

e

& pehocoictwa do !€pr€z.tuxnoi. G|ritry p(ad r{drDi i orgnui 0dEhidaqil eublicae,,
9. odpqdedzi ni ieDdscje i zrpymia ndarch,

fO piser zswi€rqifpe odpowiodzi lr posblaty ni€€d(ric6w, Ma
fL ime p&e., jdli & ic,h po@irywoia aic zoculi w5raaczoi paacownicy Uradu.

$2

S€lotuz i Skqtoik po4isil pios po@dqinoo w z.hesiG bh zedd !a podstrlio

bh zrdrn

VN,W6tb,
upowatdloi lre

dh poczczegohych

8e upwei€oi



$6

Pracownicy przygotowujqcy projekty pism. w tym d€cyzji administracyjnych, parafu.jq je swoim podpisem,

umieszczonym na koicu tekstu projektu z lewei strony.

$7
l. Wpb.wajqce faktury potwierdza pracownik stanowiska ds. organizacyjnych przez umleszczenle

prezentaty w g6mym rogu dokumentu oraz wpisanie do rejestru faktur.

2. Faktura okre6lona w pkt. I jest nastqpnie dekretowana przez W6.jta do wlaSciwego pracownika, kt6ry

niezwlocznie sprawdzajq rrerytorycznie, opisuje, po czym mo2e jE podpisai i przekazai do

wprowadzenia do Centralnego Rejestru Zam6wiei

oraz do realizacji.

3. Do podpisania faktur upowa2nieni sq kierownicy referat6w Iub osoby upowaznione

przez nich w zakresie swoich zadari oraz osoby zajmujqce samodzielne stanowiska r6wniez w zakresie

swoich zadai.

s8
Dokumenty wychodzqce z Urzgdu Cminy przed i alwierdzeni€m przez W6jta w przypadku gdyjest taki

wym6g sprawdza Sekretarz Cminy.



zAtqpzNrK NR 3

|@NIRO|-A uENl{tEII[ilA

$1

K*olapracomikOr iFsrczeg6lnychl(@6rceogoizaryjryohU.4du jod pod wCpd.o:
r) ftgdto6el

2) gospodsnodci,

3) rdohobl
4) cclryodoi

O &flrnrowodoi,

Q shtocaoici.

s2
C€f€!! lodolt j€d u$ol@ie Wfczfa i rhe6w e$Ed..hych **.renio oc6b

o@vri{zi8hych z. $rviffdzoDc li€prswidlox&dci qoz olmdlaoio rpoaob6w

lisgcwidowolei i prrociwdzishoia io w pqzyrzlodci,

s3
W UrAdzie przefroqradz. sie nst uj{oo rodrqie }offioli:
f) kmpl*sore dejoujp cdodd lub obsarq czgid ,#.hlno69i

orgrdzscrjrych lubflDodzioh/ph8howid(,

2) poblomorie - obojntj{oo xrytrroe *g.,lnionh lub zagdli€oie z 2610951r

Lo|r6(*i lub sirtrowisln, stmowirF€ riowHki Argndt jogo d;.rrho{ol

stwiqdmycf

LdoloB@qi

3) wdw! - obeinui{po tontrolc qiqrer i crymodci przod ich &tmuio oroz $opoio pruygotowoia,

4) hi!4oo - obGjE tjfc€ crymodci w tohr,

O spreqdrqieoe (ustfpor) - nsj4c€ ni€jsc€ po dotoords oLr€dho;rch czyrtrodci r{ saczegtolci n{qc. O
m celu .oah"i€, czy wfmiki poptr Fdtricl kouoli zostdy uwadcdtriGo f ohr foteeo.rui,l
fdtolowoei to|!6(*i orymizrcyhqi lub tuotli8la. i

l4
f. Postfpwrde MohG przegowadza oQ w spoo6b nnotllwqiecy b@luDa i udrl€oie rtsDtt

ftldtica€go w zahrsb d'irlilnolbi tmfrolsiEei ko|!6rti GgmizaryjD9j hb sbwir'Lr,
riF.rho j€go.dolonent'w"nie i oo€ol d'irlrlnodoi s€dlug hltori6w w$ l.

a Sh frlqrcr[y udalE eie !s podswic rbq/od6w zobru!rclw toht posQgowoia

3. r0lo dow6d lDodo b/6 e.ykorzytua wzysteo, co tric jGst spNzeoao z Fre,qr. rbs,0dy no& bjd
wytozyddo w @rag6hodsi: rtolo"nenty, vyniki ogledziq 'c-".h
pirono ryjaiaicoia i odwiadcab totroloe.eycl.

e

Kofr,oli ddmuii:
ss

opiliG bi€gbrch oaz



l) w6jt lub osoba dzialaiqca na podstawie pelnomocnictvYa udzietonego przez w6jta - w odniesieniu do

kierownik6$ poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowrsK

samodzielnych),

2) kierownicy poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych w odni€sieniu do podporz4dkowanych rm

Pracownik6w

s6

l) Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzqdza si9, w terminie 14dni od dary jej zakoriczenia'

Protok6l Pokontrolny

2) Prololol pokonlrolny po$rnien za$ieraa:

!) okreSlenie kontrolowanej kom6rki lub stanowiska,

b) imiQ i nazwisko kontrolujqcego (kontroluj4cych),

c) daty rozpoczqcia i zakoiczenia czynnoSci kontrolnych'

d) okre(lenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrol4'

.) imi9 i nazwisko kierownika kontrolowanej kom6rki organizacyjnej albo osoby zajmujEcej

kontrolo\lane stanowisko,

0 przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczeg6lnosci nnioski kontroli wskazujqce na

stwierdzone nieprawidlowoici oraz wskazanie dowod6w potwicrdzajqcych ustalenia zawarte w

protokole'

s) datg i miejsce podpisania protokolu,

h) podpisy kontrolujqcego (kontroluj4cych) oraz kierownika kontrolowanej kom6rki organizacyjnej

albo pracownika zajmujqcego kontrolowane stanowisko, Iub notatkq o odmowie podpisania

protokofu z podaniem przyczyn odmowy,

D wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych niepra*idlowodci.

3) O sposobie Rfkorzystania wniosk6w i propozycji pokontrolnych decyduje W6jt.

$7

W przypadku odmowy podpisania protok6lu przez kierownika kontrolowanej kom6rki lub osobg zajmujqcq

kontrolowane stanowisko, osoby te s4 obowi4z^ne do zlozenia na rqce kontrolujqcego w terminie 3 dni od

daty odmowy pisemnego wyjainienia jej przyczyn.

$8

Protok6l sporzqdza si9 w 2 egzemplarzach, kt6re otrzymuj4 po I egzemplarzu kontrolowany

i kontroluj4cy.

$e

l. Z kontroli innych ni2 kompleksowe sporT4dza sig notatkg sluzbow4 zawierajqc4 odpowiednio elemenry

przewidziane dla protok6lu pokontrolnego.

2. W6jt mo2e polecii sporz4dzenie protokolu pokonkolnego takze z innych kontroli

ni2 kompleksowa.
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