ZARZADZENIE Nr 24 /2009
Wdjta Gminy Stare Kurowo
z dnia 25 maja 2009r oku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stare Kurowo
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.]. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwiazku z art.58
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2008 roku Nr 223, poz. 1458) oraz ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o
finansach publicznych (t.j. Dz. U z 2005 roku Nr 249,poz. 2104 z p6zn. zm.)

nadaje si:

Regulamin Organizacyjny
Urzedowi Gminy Stare Kurowo
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DZIAL |

ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU GMINY

Rozdzat 1
Przepisy ogolne

Regulamin okresla organizacje wewngtrzna Urzedu Gminy Stare Kurowo, zadania oraz

zasady ichredlizacji.

llekro¢ dalej jest mowao:

1) gminie—nalezy przez to rozumie¢ Gming Stare Kurowo;

2) radzie— nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Stare Kurowo;

3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Stare Kurowo;

4) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stare Kurowo;

5) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Stare Kurowo;

6) urzedzie— nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stare Kurowo;

7) wojcie —nalezy przez to rozumie¢ Waéjta Gminy Stare Kurowo;

8) sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stare Kurowo

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
Siedziba urzedu jest miejscowos¢ Stare Kurowo.

Urzad, jako jednostka budzetowa gminy, ktorej dochody i wydatki w catosci objete sa

budzetem gminy, realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajace z ustawy;

2) Zzlecone | powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadows;

3) wynikajace z porozumien zawartych migdzy gmina, ajednostkami samorzadu
terytorialnego;

4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami wéjta

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Post¢powania Administracyjnego

chyba, ze przepisy szczegblne stanowia inaczej.

Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto

Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukgji

kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkdw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz.

1319 z p6zn. zm.), niniejszym regulaminem oraz zarzadzeniami wojta.

Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Realizujac swoje zadania pracownicy urzedu dziataja majac nawzgledzie zachowanie:
1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalney;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

Praca urzedu kieruje wajt.

Wit wykonuje swoje obowiazki przy pomocy sekretarza, skarbnika, pracownikow
urzedu, atakze w przypadkach niezbednych, przy pomocy osob z zewnatrz.

. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:

1) wyboruy;

2) powotania;

3) mianowanig;

4) umowy O prace.

Okreslone przez wojta zadania moga by¢ wykonywane takze na podstawie umowy
Zlecenia lub umowy o dzieto.
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Rozdziat 2
Zasady sprawowania funkgcji kierowniczych

810.1. Urzedem kieruje wojt przy pomocy sekretarza i skarbnika.

2. Wit jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w
gosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Do wytacznej kompetencji wojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i
udzielanie upowaznien w tym zakresie;

3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowsy;

4) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikOw oraz ocena
kadry kierowniczej urzedu;

5) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikéw dokonywanych przez kadre
kierownicza urzedu.

6) udzielanie petnomocnictw procesowych;

7) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesj¢ sprawozdan z ich
wykonania;

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

9) petnienie funkcji szefa obrony cywilngj gminy oraz gminnego zespotu reagowania
kryzysowego;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami rady.

811. Wykonujac wyznaczone przez wojta zadania, sekretarz zapewniaw powierzonych

mu sprawach rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy, kieruje
dziatalnoscia pracownikéw urzedu realizujacych te zadania.

§12.1. Pod nieobecnos¢ wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje sekretarz, lub inna upowazniona osoba.
2. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, o ktorych mowaw ust. 1.
3. Nadzor nad rejestrem upowaznien prowadzi sekretarz.

§13.1. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan urzgdu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kontrole 1 nadzor nad dziatalnoscia referatu finansowego, a
takze wszystkich stanowisk w urzgdzie oraz innych jednostek organizacyjnych
realizujacych te zadania

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie Erojektu budzetu oraz biezacy nadzo6r nad jego wykonaniem przez
gminne jednostki organizacyjne;

2) nadzorowanie wykonania obowiazkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i
obstugi ksiegowej budzetu;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pieni¢znych, nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o
sytuacji finansowej gminy;

8) opiniowanie projektow uchwat rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy;

9) wykonywanie zadan kierownikareferatu finansowego;

10) opracowywanie zatozen regulaminu kontroli wewnetrznej;

11) opracowywanie okresowych plandw kontroli w ukladzie przedmiotowo-
podmiotowym;

12) przygotowywanie wnioskow pokontrolnych w sprawach merytorycznych;
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13) na polecenie wojta — wspotdziatanie z osobami  dokonujacymi  kontroli
zewngtrzngy;
14) wykonywanie innych zadan na polecenie wojta
814.1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez wojta organizuje prace urzedu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.
2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegOlnosci:
1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulamindw i innych aktow
wewnetrznych w zakresie organizacji urzedu;
2) nadzér nad poprawnoscia projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektow
aktow prawnych wojtai rady;
3) usprawnianie pracy urzedu, sprawy kadrowe i nadzor nad doskonaleniem kadr;
4) kontrola dyscypliny pracy;
5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie urzedu;
6) nadzor nad bezpieczenstwem, higiena i ochrona przeciwpozarowa w urzedzie;
7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania
interpelacji, skarg i wnioskéw;
8) organizacjai koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami i referendami;
9) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw powierzonych przez wojta;
10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu
bezposrednio podlegtych;
11) petnienie funkcji kierownika urzgdu w razie nieobecnosci wojta na podstawie
odpowiednich upowaznien;
12) zawieranie i podpisywanie w imieniu Gminy wszelkiego rodzaju umow
cywilnoprawnych i porozumien;
13) zatwierdzanie rachunkow, faktur, not kdegowych i i innych dokumentéw
majacych stanowi¢ wyptate srodkow pienieznych w ramach realizacji planu
finansowego jednostki;
14) wykonywanie innych czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
pieni¢znych;
15) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta Gminy;
16) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,
17) przygotowywanie wnioskow pokontrolnych w sprawach personalnych;
18) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej oraz prezentacja jej wynikow
przed organami gminy.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna urzedu

§15.1. W sktad urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza wajt.
3. Wajt moze utworzy¢ inne komorki organizacyjne, rownorzedne wobec referatu.
4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukturg wewnetrzna oraz zakres
dziataniai przedstawiaja wojtowi do zatwierdzenia.
816.1. Referat jest komorka organizacyjna urzedu, zatrudnigjaca co najmniej 3 pracownikéw
zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw.
2. Referatem kieruje kierownik.
3. W czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo petni wyznaczony przez niego
pracownik.
§17.1. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjna, ktora tworzy si¢ w
wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacel jedna
kategorig spraw.
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2.Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza jego struktura.

8.18. Strukture organizacyjna Urzedu stanowia:
1. Kierownictwo Urzedu:
- Wojt Gminy -WG
- Sekretarz Gminy - SG
- Skarbnik Gminy - SK

2. Komorki organizacyjne Urzedu ( referaty):

2.1. Referat Finansowy - FN
w sktad FN wchodza nastepujace stanowiska:
1/ Stanowisko d/s podatkéw i optat - wymiar podatkéw i opfat,
2/ Stanowisko d/s podatkow i optat - windykacja podatkowa,
3/ Stanowisko d/s finansowych i ubezpieczen spotecznych,
4/ Stanowisko d/s finansowych - obstuga punktu kasowego,
5/ Stanowisko d/s finansowych - podatek vat i refundacje,
6/ Stanowisko starszego poborcy — windykacja podatkowa.

2.2. Referat Infrastruktury, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa - RI
w sktad Rl wchodza nastepujace stanowiska:
1/ Kierownik Referatu Infrastruktury, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa,
2/ Stanowisko d/s gospodarki rolnej i mienia komunalnego,
3/ Stanowisko d/s infrastruktury, rolnictwa i srodowiska,
4/ Stanowisko d/sinfrastruktury, gospodarki przestrzennej i budownictwa,

2.3. Referat Organizacyjny — RO
w sktad RO wchodza nastepujace stanowiska:
1/ Stanowisko d/s organizacyjnych i sekretariatu,
2/ Stanowisko d/s samorzadu gminy,
3/ Stanowisko d/s obronnych i wojskowych,
4/ Stanowisko d/s. koordynacji projektéw unijnych, rozwoju i promocji gminy,
5/ Stanowisko d/s gospodarczo - porzadkowych (sprzataczka),
6/ Stanowisko d/s obstugi c.o. (palacz),
7/ Radca Prawny,
8/ Specjalistad/s. bhp i ppoz,
9/ Informatyk.

2.4/ Petnomocnik d/s ochrony informacji niejawnych,

2.5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego -USC
- Ewidencja ludnosci - EL
- Dowody osobiste - EDO
- Straze - OSP

3. Po symbolu referatu lub danego stanowiska pracownik zobowiazany jest umiesci¢ symbol
literowy polegajacy na umieszczeniu pierwszej wielkigj litery swojego imieniai
pierwszych trzech liter swojego nazwiska rozpoczynajacych si¢ wielka litera i kropki.

4. Dla zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony informacji powotuje si¢ Petnomocnika ds
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Ochrony Informacji Niejawnych, ktéremu podlegaja:
a) kierownik kancelarii tajnej,
b) administrator bezpieczenstwa systemu informatycznego,

5. Schemat organizacyjny urzedu stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu;
6. Wykaz stanowisk z podziatem na etaty stanowi zatagcznik Nr 2 do regulaminu;

7.Wykaz telefonéw, adresbw internetowych oraz symboli przeznaczonych na potrzeby
wykonywania powierzonych obowiazkdw, ktérymi postuguja sie poszczegdlne stanowiska
stanowi zalacznik Nr 3 do regulaminu.

819.1. Wszystkie referaty i stanowiska pracy podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwiazane

z realizacja zadan natozonych na wojta jako organ administracji samorzadowe.

2. Do zadan wspdlnych obemujacych swoim zakresem wszystkie stanowiska pracy w
urzedzie naleza:

1) wspoldziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu gminy, a
takze przy sporzadzaniu plandw zagospodarowania przestrzennego 1 innych
dokumentow strategicznych

2) opracowywanie szczegotowych preliminarzy budzetowych;

3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w celu zapewnienia wilasciwej i
terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy;

4) wspotdziatanie z roznymi jednostkami i organizacjami zardwno na terenie, jak
rowniez spoza terenu gminy narzecz rozwoju spoteczno-gospodarczego;

5) wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowey;

6) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w

zakreﬂe swojego dziatania;

7 Xgotowywanle okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

odgymowanie czynnosci narzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;

9) reallzaqa zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrebnymi przepisami;

10) organizacja i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
informacji niejawnych;

11) wspbtdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwanie nad ich
wiasciwym funkcjonowaniem;

12) rozpatrywanie skarg kierowanych do wojta, badanie zasadnosci skarg, analiza
zrodta i przyczyny ich powstawania, podejmowanie dziatan zapewnigjacych
nalezyte i terminowe zatatwienie skarg, przyjmowanie interesantéw i udzielanie
im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych informacji o zatatwieniu skarg i
wnioskow;

13) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem czynn0s’ci;

14) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwiazanych z zakresem czynnoscl w oparciu
0 posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢ w ich posiadaniu lub
W wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego;

15) wspoldziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz
Zleconych do realizac)i przez wojta;

16) organizacjai obstuga narad w sprawach zwiazanych z dziatalnoscia urzedu;

17) organizacjai koordynacja wykonywanych robot publicznych lub interwencyjnych,
ktorych rodzaj i zakres wiaze si¢ z zakresem czynnosci poszczegolnego
stanowiska;

18) wykonywanie na zlecenie wdjta innych czynnosci w sprawach objetych
dziatalnoscia urzedu;

19) przyjmowanie interesantéw i zatatwianie ich spraw;

20) rzetelne i sprawne wykonywanie wszystkich czynnosci w ramach petnionych
zastepstw  stanowiskowych (tabele zastepstw stanowi zalacznik Nr 4 do
regulaminu);

21) nieustanne aktualizowanie i opracowywanie nowych procedur spraw zatatwianych
na powierzonym stanowisku;

22) udzielanie niezbednej pomocy przy sporzadzaniu wnioskow 0O pozyskanie
srodkoéw z funduszy Unii Europeiskiey;

6

PDF stworzony przez wersje demonstracyjng pdfFactory www.pdffactory.pl/



http://www.pdffactory.pl/
http://www.pdffactory.pl/

23) zachowanie tajemnicy stuzbowej, z ktéra pracownik styka sie na swoim
stanowisku pracy lub w Urzedzie.

§20.1. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego kierowanego przez Skarbnikanalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu, w tym:

a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, archiwizowania dokumentow
finansowych,

b) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow, wykonywanie zadan i
sprawozdawczosci finansowsey;

2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami, w tym:
a) gospodarowanie srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Urzedu,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych
przez jednostke,

C) zapewnienie terminowego s$ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowiazan;

3) analizawykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji urzedu;

4) dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie spraw finansowych;

5) nadzor nad gospodarka finansowa jednostek pomocniczych gminy i gminnych
jednostek organizacyjnych.

6) kompleksowe ubezpieczanie mienia urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych.

7) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

8) realizacja zadan obronnych na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w
czasie wojny, obejmujacych przede wszystkim przygotowania budzetu gminy i
budzetow jednostek organizacyjnych podliegtych i podporzadkowanych w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny
oraz sposdb wykorzystania przydzielonych srodkéw pomocowych na realizacje
zadan zwiazanych z likwidacja zniszczen w wyniku dziatan wojennych.

2. Referat Finansowy zapewnia:

1) obstuge finansowsa i kasowa urzedu;

2) obstuge kasowa Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Kurowie w zakresie
objetym porozumieniem;

3) realizacje uchwat w sprawach podatkow i optat lokalnych oraz przeprowadzanie
kontroli w tym zakresie;

4) nadzor nad prawidlowoscia dysponowania przyznanymi gminnym jednostkom
organizacyjnym $rodkami budzetowymi oraz nad gospodarowaniem powierzonym im
mieniem;

5) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

6) wspoiprace z regionalnymi izbami obrachunkowymi (RIO) oraz urzedami skarbowymi.

3. W szczegdlnosci do zakresu zadan redizowanych na stanowisku:
1) d/sfinansowych i ubezpieczen spotecznych naleza:
a) biezace prowadzenie kart dochoddéw i wydatkéw jednostki budzetowej -
Urzedu Gminy oraz prowadzenie analizy obrotow i sald.
b) sporzadzanie list plac, zasitkbw rodzinnych i chorobowych, a takze
prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wynagrodzeniem pracownikow, tzn.:
- kart wynagrodzen pracownikéw,
- kart zasitkéw chorobowych,
- dokumentacji do podatku dochodowego;
c) rozliczaniei sporzadzanie deklaracji na:
- ubezpieczenia spoteczne,
- podatek dochodowy od 0sdb fizycznych;
d) wsp6tudziat w sporzadzaniu obowiazujacych sprawozdan;
€) wspbtudziat w opracowaniach budzetu;
f) ochrona danych osobowych w zakresie zajmowanego sanowiska pracy;
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g) zastepowanie glbwnego ksiegowego oraz pracownika obstugi kasy w zakresie
ksiegowosci w przypadku ich nieobecnosci spowodowanej urlopem, choroba lub
innymi przyczynami;

h) sporzadzanie przelewow bankowych

2) d/sfinansowych i obstugi punktu kasowego naleza:

a) biezace prowadzenie kart dochodéw jednostki samorzadu terytorialnego oraz
prowadzenie analizy obrotow i sald;

b) prowadzenie kasy na potrzeby urzedu oraz innych jednostek organizacyjnych,
z ktorymi zostaty zawarte odpowiednie porozumieniaw tym:

- przyjmowanie wptat do kasy,

- dokonywanie wyptat z kasy,

- podegjmowanie gotowki z banku oraz jej odprowadzanie na wiasciwe
konta bankowe;

C) sporzadzanie sprawozdan jednostki;

d) zastepowanie pracownika na stanowisku ds. finansowych i ubezpieczen
spotecznych oraz ds. finansowych, podatku VAT i refundacji w przypadku jego
nieobecnosci spowodowanej urlopem, choroba lub innymi przyczynami;

€) ochrona danych osobowych w zakresie zajmowanego stanowiska pracy;

3) d/s podatkow i optat- wymiar podatkéw i optat naleza:

a) dokonywanie wymiaru zobowiazan pienigznych oraz innych podatkéw i optat
od o0sbb fizycznych i prawnych w oparciu 0 obowiazujace przepisy.

b) prowadzenie kart gospodarstw, rejestrow wymiarowych, rejestrow przypisow i
odpisdw podatkow.

C) przygotowanie decyzji w sprawie zwolnien, roziozenia na raty, odroczen i
umorzen oraz udzielenia ulg w/w podatkach i optatach zgodnie z
obowiazujacymi przepisami;

d) ochronadanych osobowych w zakresie zajmowanego sanowiska pracy;

€) zastepowanie pracownika prowadzacego windykacje podatkOw i optat w
przypadku jego nieobecnosci spowodowanej urlopem, choroba [ub innymi
przyczynami;

4) d/s podakéw i optat-windykacja podatkowa naleza:

a) biezace ksiegowanie naleznosci podatkowych i optat, uzgadnianie rejestréw
przypisow i odpisdw oraz uzgadnianie odpisdw, sald koncowych zalegtosci i
nadptat podatkow;

b) nadzorowanie inkasa, naleznosci pienieznych z tytutu podatkéw i optat oraz
wystawianie upomnien tytutdbw wykonawczych na zalegajace po terminie
platnosci;

c) kontrola pracy sottysdw w zakresie inkasa naleznosci, terminowe rozliczanie
zainkasowanej gotowki;

d) prowadzenie ewidencji zwiazane] z obliczaniem wynagrodzen soitysow za
inkaso naleznosci;

€) wystawianie pokwitowan na przyjmowane naleznosci do kasy w Urzedzie
Gminy;

f) gporzadzanie informacji niezbednych do sprawozdan z podatkéw i optat;

g) ochronadanych osobowych w zakresie zajmowanego stanowiska pracy;

h) zastepowanie pracownika na stanowisku pracy ds. podakéw i optat-wymiar
podakéw i oplat oraz na stanowisku poborcy, w przypadku ich nieobecnosci
spowodowang urlopem, choroba lub innymi przyczynami.

5) d/s. finansowych — podatek VAT i refundacja naleza:

a) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazeniaw Urzedzie Gminy;
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b) kompletowanie dokumentéw do refundacji z tytutu zatrudnienia
pracownikéw w ramach rob6t publicznych, prac interwencyjnych,
pracownikow w ramach prac spotecznie uzytecznych i pracownikow
zatrudnionych w ramach PFRON —u;

c) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z rozliczeniem podatku od towar6w i

ustug (podatek VAT ) tj.

- ewidencji sprzedazy;

- fakturowanie sprzedazy towardw i ustug;

- gporzadzanie deklaracji rozliczeniowey;

d) przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowsj,
gatystycznej i bilansow;

€) ochrona danych osobowych w zakresie zajmowanego stanowiska pracy;

f) zastepowanie pracownika na stanowisku pracy ds. finansowych i ubezpieczen
gpotecznych oraz ganowiska ds. finansowych i obstugi punktu kasowego.

g) ubezpieczenie mienia gminnego

6) Sanowisku — starszego poborcy naleza:

a nadzorowanie inkasa, naleznosci pienieznych z tytutu podatkow i optlet oraz
wystawianie upomnien, tytutdw wykonawczych na zalegajace po terminie
platnosci;

b) prowadzenie ewidencji podatnikbw w oparciu 0 deklaracje i informacje

podatkowe;

c) badanie pod wzgledem prawnym i rzeczywisym deklaracji podatkowych oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresiew terenie;

d) wspbtpraca z komornikiem sadowym i skarbowym w zakresie ustalania majatku i
dochodéw diuznika oraz prowadzenia egzekucji gminnych naleznosci;

€) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem doptat paiwowych zwiazanych z
akcyza dlarolnikow;
f) ochronadanych osobowych w zakresie zgjmowanego stanowiska pracy;

g) zastepowanie pracownika na stanowisku pracy ds. podatkow i optat — windykacji
podatkowych oraz na sanowisku ds. podatkéw i optat —wymiar podatkow i oplat.

§21.1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego kierowanego przez Sekretarza nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu;

2) zapewnienie zgodnosci dziatania urzedu z przepisami prawai obstugi prawnej urzedu;
3) utrzymanie porzadku i czystosci w urzedzie;

5) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolpraca miedzynarodowsa;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z okresowymi ocenami pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych

7) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z wyborami i referendami
przeprowadzanymi naterenie gminy.
8) redlizacja zadan obronnych, w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwai w czasie wojny obemujacych przede wszystkim:
a) przygotowania zwiazane z zabezpieczeniem funkcjonowania Wojta na stanowisku
kierowaniaw stalej siedzibie i zapasowym migjscu pracy;
b) organizacje i funkcjonowanie Urzedu Gminy w czasie wojny;
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¢) planowanie i koordynacja przedsiewzie¢ dotyczacych ochrony ludnosci,
zabezpieczenia logistycznego, spraw obronnych i obrony cywilng oraz zarzadzania
kryzysowego;

d) przygotowania zwiazane z rejestracja przedpoborowych i prowadzeniem
kwalifikacji wojskowej, powszechna mobilizacja oraz swiadczeniami narzecz
sit zbrojnych;

€) przygotowania zwiazane z ewakuacja ludnosci, zabezpieczeniem medycznym i
spotecznym.

2. W szczegolnosci do zakresu zadan realizowanych na stanowisku:
1) d/sorganizacyjnychi sekretariatu naleza:

a) przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondencii;

b) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie
sprawozdan i informacji dotyczacych postulatéw, wnioskéw od
mieszkancow gminy, ktérych realizacja pozostgje w kompetencji wojta;

c) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow;

d) prowadzenie ewidencji delegacji;

€) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, sekretarskiej wojtai sekretarza;

f) organizacjaprzyjmowaniai zatatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli;

g) opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskéw oraz
indywidualnych spraw mieszkancow;

h) wspOlpraca z sottysami;

i) wspbtpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji
szkolen;

j) sporzadzanie wnioskow o0 nadanie odznaczen panstwowych;

k) prenumerowanie dziennikOw, czasopism oraz zakup wydawnictw
specjalistycznych;

[) obstuga urzadzen biurowych;

m) dekorowanie siedziby urzedu z okazji swiat i rocznic;

n) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga jednostek pomocniczych gminy;

0) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Sgjmu, Senatu, Parlamentu
Europeiskiego, organdéw gminy oraz wyborami Prezydenta RP,

p) wykonywanie zadan zwiazanych z referendum ogdlnokrgowym, referendum
lokalnym i konsultacjami;

g) obstugacentrali telefoniczng;
r) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;
S) obstuga programu obiegu dokumentow w Urzedzie;
t) ochronadanych osobowych w zakresie zgjmowanego stanowiska;
u) wykonywanie innych polecen Wéjtai Sekretarza;
w) zastepswo sanowiska d.s koordynacji projektow unijnych, rozwoju i promocji

gminy.
2) d/sobstugi prawng naleza:
a) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa;
b) udzielanie informacji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w
zakresie dziatalnosci gminy;
c) wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organdéw gminy i urzedu w
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zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

d) uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub
rozwiazanie stosunku prawnego;

€) parafowanie i wydawanie opinii prawnych dotyczacych projektéw uchwat
rady, zarzadzen wojta oraz decyzji administracyjnych

f) opiniowanie projektow umow dtugoterminowych, umow
niestandardowych, uméw z udziatem podmiotéw zagranicznych oraz
umow dotyczacych zobowiazan znacznej wysokosci;

g) opiniowanie projektow aktow wojta dotyczacych rozwiazania stosunku
pracy z pracownikami samorzadowymi;

h) wystepowaniaw charakterze pelnomocnika procesowego gminy;

i) redlizacja zadan obejmujacych przede wszystkim przygotowania aktow
pravnych Wojta w zwiazku z wprowadzeniem wyzszych standéw
gotowosci obronnej panstwa

3) ganowisku d/s gospodarczo - porzadkowych (sprzataczka) naleza:

a utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad, w tym okresowe (wg harmonogramu okreslonego przez przetozonego):
- mycie okien,
- przygotowywanie firan do praniai ich pozniejsze wieszanie,
-trzepanie i odkurzanie wyktadzin i dywandw,
- praniéa meateriatowych obi¢ krzeset i foteli zngjdujacych si¢ nawyposazeniu

Urzedu,

- utrzymanie porzadku naterenie przynaleznym do urzedu ( zimowei letnie);
- mycie opraw lamp oswietleniowych;

b) zabezpieczenie budynkow Urzedu po zakonczeniu pracy, poprzez zamknigcie
wszystkich okien i drzwi.

4). sanowisku d/s obronnych, wojskowych i zarzadzania kryzysowego naleza:

a) opracowywanie rocznych planéw przedsiewzie¢ obronnych w gminie
zawiergjacych wytyczne Wojta w sprawie pozamilitarnych przygotowan
obronnych, zasadnicze przedsiewzigcia w dziedzinie obronnosci i plan kontroli
wykonywania zadan obronnych,

b) opracowywanie wieloletnich programéw szkolenia obronnego i rocznych
planéw szkolenia obronnego,

c) opracowywanie i biezace aktualizowanie planu operacyjnego wraz z
obowiazujacymi zatacznikami oraz kart realizacji zadan operacyjnych,

d) koordynowanie zadan zwiazanych z przygotowaniem gtéwnego stanowiska
kierowania Wojtaw statej siedzibie i zapasowym migjscu pracy,

€) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru Woijta,

f) opracowywanie i aktualizowanie planu przygotowan publicznej i niepubliczne
stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

g) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwiazanej z natychmiastowym
uzupetnianiem Sit Zbrojnych w ramach akcji kurierskiej,

h) prowadzenie dokumentacji punktu kontaktowego HNS oraz udziat w
przedsigwzigciach zwigzanych ze wspotpraca cywilno-wojskowa (CIMIC) na
szczeblu gminy,

i) sporzadzanie rocznego narodowego kwestionariusza  pozamilitarnych
przygotowan obronnych (NKPPO) w gminie,

]) opracowywanie decyzji naktadajacych obowiazek wykonywania swiadczen
rzeczowych i osobistych na potrzeby Sit Zbrojnych na podstawie wnioskéw z
WKU; prowadzenie rejestru swiadczen,
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k) realizacja prac zwiazanych =z przygotowaniem i przeprowadzeniem
kwalifikacji wojskowsj i rejestracji przedpoborowych,

[) opracowywanie decyzji w sprawach uznania poborowego lub zotnierza za
posiadajacego na wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny oraz decyzji w
sprawach $swiadczen rekompensujacych utratg wynagrodzen zotnierzom
rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe,

m) biezaca aktualizacja bazy ARCUS o sitach i srodkach w gminie na potrzeby
obronne, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

n) opracowywanie gminnego planu obrony cywilng i jego biezace
aktualizowanie,

0) opracowywanie projektow zarzadzen Szefa OC Gminy w sprawie
powotywania i funkcjonowania formacji obrony cywilnej,

p) opracowywanie wytycznych Wojta Gminy oraz kalendarzowego planu
dziatania w zakresie realizacji zadan obrony cywilng i zarzadzania
kryzysowego,

g) nadzor nad utrzymywaniem petnej gotowosci gminnego systemu ostrzegania
alarmowania ludnosci, udziat w comiesigcznych treningach tacznosci w Sieci
radiotelefoniczne] Starosty,

r) prowadzenie szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

S) koordynowanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z ewakuacja ludnosci,

t) wspblidziatanie w zakresie zabezpieczania uje¢ wodnych przed mozliwoscia
skazenia lub zakazenia, atakze dostarczania ludnosci wody pitnej w przypadku
awarii wodociagu,

u) organizowanie ¢wiczen i szkolen z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego,

V) wspotudziat w organizowaniu akcji ratunkowych i usuwaniu skutkow klesk
zywiotowych,

w) zaopatrywanie formacji OC w sprzet cywilno — wojskowy z gminnego
magazynu OC, dokonywanie zakupdw sprzetu, prowadzenie ewidencji
magazynowsj,

X) opracowywanie gminnego planu reagowania kryzysowego, w tym planu
ochrony przed powodzia i ich biezace aktualizowanie,

y) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie powotania i zmian w
sktadzie osobowym gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

z) opracowywanie regulaminu gminnego zespotu reagowania kryzysowego oraz
rocznych planéw pracy tego zespotu,

aa) informowanie ludnosci 0 rodzagjach | stanie zagrozen poprzez publikacje
drukow ulotnych, obwieszczen, ogtoszen i zarzadzen; wspOtpraca w tym
zakresie z sottysami, Ochotniczymi Strazami Pozarnymi, Policja i Osrodkiem
Pomocy Spoteczne,

bb) wspétdziatanie z 17 Wielkopolska Brygada Zmechanizowana w przypadku
wystapienia sytuacji kryzysowych i zagrozen nie militarnych, w ktorych
konieczna jest pomoc wojska.

cc) wspbtdziatanie z organizatorami i stuzbami porzadkowymi w celu zapewnienia
tadu i porzadku podczas zgromadzen i imprez publicznych.

dd) zast¢powanie pracownika ds. samorzadu gminy i ds. infrastruktury, rolnictwa i
srodowiskaw czasie urlopdw lub innej nieobecnosci w pracy.

ee) zaopatrywanie pracownikéw biurowych i obstugi oraz pracownikow
publicznych w srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.
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5) stanowisku ds. samorzadu gminy naleza:

a)
b)

©)
d)

f)
9)

h)

)
K)

1)

prowadzenie prac zwiazanych z obstuga rady gminy i jgj komigji;
przedktadanie uchwat rady wojewodzie i regionalng izbie obrachunkowej —
odpowiednio do wiasciwosci organdw nadzoru;
zalatwianie spraw zwiazanych z wyborami do parlamentu, organdw gminy,
organdw jednostek pomocniczych gminy i innych organdw wiadzy publiczng;
obstuga kancelaryjno - biurowa oraz merytoryczno - prawna rady i jej
organow przy wspolpracy z radca prawnym, a w tym organizacyjne
przygotowanie segji oraz posiedzen komigji, opracowywanie materiatow z
obrad oraz prowadzenie rejestrow uchwat, wnioskow, opinii i interpelacji
radnych, przekazywanie ich wojtowi;
udziat w opracowywaniu projektow dziatania rady na okres kadencii,
rocznych i okresowych planbw pracy rady i jeg organbw oraz
informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych
programow i planéw;
opracowywanie projektow uchwat rady;
wspltdziatanie z przewodniczacymi  wiasciwych komisji rady, w
szczegollnosci w zakresie zapewnienia udziatu komisji w przygotowaniu
projektbw waznigjszych uchwat, przepisow prawa miejscowego,
koordynacji planéw kontroli realizacji uchwat oraz wspétuczestniczenia w
czynnosciach kontrolnych organdw kontroli panstwowej i spoteczney;
prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich
raw;
gpracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen,
whnioskow dla potrzeb rady lub jej organéw;
opracowywanie planéw spotkan radnych z wyborcami oraz dyzuréw
radnych dla przyjmowania wnioskow, uwag i skarg wyborcow;
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli zgtoszonych w czasie
dyzuréw przewodniczacego rady oraz radnych, a takze tych, ktére
wplywaja na adres rady lub jej organdw, podejmowanie dziatan dla ich
rozpatrzenia przez kompetentne organy;
podgimowanie w zakresie zleconym przez przewodniczacego rady
czynnosci  zmierzajacych do zapewnienia wspOldziatania rady z
organizacjami dziatajacymi naterytorium gminy;

m) wspoOldziatanie w zakresie ustalonym przez przewodniczacego rady w

n)
0)
p)

o),
)

S)
)
u)

planowaniu i organizowaniu konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich
wynikéw do wiadomosci publiczne;

udziat w przygotowywaniu projektéw wystapien przewodniczacego rady
oraz przewodniczacych komigji rady;

organizowanie i obsluga narad i1 spotkan zwotywanych przez
przewodniczacego rady;

prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatéw radnych,
zmianami w sktadzie osobowym rady lub jej organéw;

promocja dziatalnosci rady;

udziat w organizowaniu przez radg uroczystych obchodow $wiat
panstwowych i lokalnych;

wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego rady;
przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych;

zastepowanie pracownika na stanowisku kierownika USC w zakresie
posiadanego upowaznienia.

6) stanowisku d/s. koordynacji projektow unijnych, rozwoju i promocji gminy naleza:

a)

prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskigj w
zakresie mozliwosci realizacji zadan wtasnych gminy oraz na rzecz
organizacji pozarzadowych, matych i s$rednich przedsigbiorstw oraz
rolnictwa;
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b) wspdtdziatanie z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie opracowywania projektow i przygotowywania wnioskéw o
dofinansowanie zadan ze srodkéw pozabudzetowych;

C) nawiazywanie kontaktow i biezaca wspllpraca z inwestorami
zagranicznymi i krajowymi w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie
gminy;

d) wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy, w tym
opracowywanie programéw operacyjnych do strategii;

€) promocjagminy, w szczegllnosci poprzez:
- przygotowywanie materiatdw promocyjnych i uczestnictwo w
misjach gospodarczych, targach i wystawach,
- przygotowywanie ofert dla inwestorow krajowych i
zagranicznych,
- wspbtprace z mediami;

f) prowadzenie strony internetowe] www.starekurowo.pl;

g) wspbtpraca z organizacjami pozarzadowymi i zrzeszeniami mieszkancow;
h) sporzadzanie wnioskdw o pozyskanie srodkOw z zewnatrz;

i) wspbtpracaz uczniami i studentami w zakresie udostepniania materiatow
informacyjnych o gminie;
j) prowadzenie archiwum zaktadowego, aw szczegllnosci;
- przyjmowanie od pracownikow akt z danego sanowiskakat. A i B
- coroczne przygotowywanie akt do przekazania do Archiwum
Panstwowego (kat.A)
- coroczna likwidacja akt za zgoda dyrektora Archiwum Panstwowego
- przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej
- utrzymywanie pomieszczenia archiwum w nalezytym porzadku

k) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta lub Sekretarza
[) wykonywanie przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych
1) zastepstwo stanowiska ds. organizacyjnych i sekretariatu

7) sanowisku palacza c.o. naleza:
a) palenie w piecu centralnego ogrzewania, tak aby w pomieszczeniach
Urzedu byta temperatura min.18 stopni
b) informowanie przetozonych o wystepujacych awariach c.o.
C) utrzymywanie pomieszczenia kottowni w nalezytym porzadku

§22.1.Do zakresu dziatania Referatu I nfrastruktury, Gospodarki Komunalngj i Rolnictwa -RI
kierowanego przez kierownika naleza:

a) przygotowanie, prowadzenie, nadzorowanie i rozliczanie inwestycji
zmierzajacych w kierunku rozwoju infrastruktury gminney;

b)koordynacja realizacji projektéw infrastrukturalnych z udziatem pozyskanych
srodkow pozabudzetowych;

C) prowadzenie spraw planowania i zagospodarowania przestrzennego gminy;

d) administrowanie lokalami uzytkowymi i mieszkalnymi (nie przekazanymi
dlaPGKiM Sp.zo.0.)

€) gospodarowanie komunalnymi nieruchomosciami gminy;

f) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi;
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g) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych;
h) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona srodowiska i rolnictwem,;
i) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu prawa budowlanego i
ochrony srodowiska;
J) prowadzenie rejestru oraz spraw zwiazanych z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczey;
k) (\gvydawanle decyzji administracyjnych z zakresu pozwolen na wycinke
rzew;,
prowadzenle spraw  wynikajacych z prawa o zaméwieniach publicznych;
wyda/vanle pozwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
m) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zadan podlegajacych
referatowi;
n) prowadzenie nadzoru nad pracami z zakresu rob6t publicznych i prac
Interwencyjnych.
1) realizacja zadan obronnych na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwai w
czasie wojny, obejmujacych przede wszystkim:
a) przygotowaniaw budownictwie, zagospodarowaniu przestrzennym i
infrastrukturze komunalnej;
b) przygotowania zwiazane z ochrona i ewakuacja dokumentacji geodezyjno-
-kartograficzney;
C) przygotowaniarolnictwa, gospodarki wodnej i srodowiska.

2. W szczeg6lnosci do zakresu zadan realizowanych na stanowisku;

1) kierownika Referatu Infrastruktury i Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa naleza;
a) kierowanie praca Referatu IGKIR;
a) przygotowywanie danych do projektu budzetu z zakresu referatu;
nadzor nad wykonywaniem sprawozdan statystycznych;
b) przygotowywanie, nadzorowanie i rozliczanie inwestycji gminnych
C) spraw wynikajacych z prawa o zamowieniach publicznych;
f) koordynacja realizacji projektow infrastrukturalnych z udziatem pozyskanych
srodkow pozabudzetowych;
gg opracowywanie zatozen do planéw i programow gospodarczych gminy;
h) utrzymywanie wspétpracy z jednostkami na szczeblu powiatowym i
wojewodzkim;
i) udziat w przekazaniu do uzytku inwestycji i rozliczenie kosztow wspdlnie z
inspektorem nadzoru, aw szczegdlnosci:
- dokonywanie sprawdzenia kalkulacji przedktadanych przez wykonawc,
- udzial w sporzadzaniu koncowych zestawien kosztéw realizacji inwestycji i
remontow,
- wgpbludziat w sprawach dotyczacych przekazywaniainwestycji w uzytkowanie,
- udziat w przegladach gwarancyjnych;
) wspotuczestnictwo w sprawach dotyczacych okresowych ocen, analiz, informacji,
sprawozdan zwiazanych z problematyka inwestycyjna;
k) przygotowanie dokumentacji do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmian;
[) przygotowywanie dla potrzeb wojta materiatow niezbednych do:
- oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
- analizy wnioskOw w sprawie sporzadzenia lub zmian miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;
1) organizacjai nadzor nad gospodarka odpadami w gminie;
m)utrzymanie czystosci i porzadku w gminie;
n) wspodtpraca z organami sprawiedliwosci i sciganiaw zakresie utrzymania
bezpieczenstwa I porzadku publicznego;
0) przeprowadzanie okresowe) oceny kwalifikacyjnej pracownikéw referatu;
p) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta;
r) przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych;

2) ds. infrastruktury, rolnictwa i srodowiska naleza:
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a) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu ochrony srodowiska oraz ustawy
0 ochronie przyrody, w tym nawycinke drzew i krzewow;
b) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami w tym:
- przygotowywanie projektéw dotyczacych zaliczeniadrog i ulic do
poszczegolnych kategorii;
- projektowanie przebiegu drog;
- zarzadzania drogami w zakresie ustawienia znakéw drogowych;
- okreslania szczeg6lnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomuni kac?/j ne;
- wspotpraca z zarzadcami drog publicznych;
c) koordynacja spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu;
d) nadzér nad wykonywaniem prac z zakresu rob6t publicznych, prac
interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych ;
€) prowadzenie dokumentacji oraz nadzor nad wykonywaniem prac przez osoby
kierowane przez sad rejonowy;
f) biezace utrzymanie drog gminnych, w tym zimowe utrzymanie drég;
g) naliczanie oplat za zgj¢cie pasa drogowego;
h) naliczanie optat za ustawianie reklam;
i) koordynowanie wszelkich spraw zwiazanych z funkcjonowaniem urzadzen
melioracyjnych;
J) wspotdziatanie z PGKiM Sp.z 0.0. w zakresie zaopatrzeniaw wodg i
odprowadzanie sciekéw;

k) terminowe wykonywanie sprawozdan statystycznych z zakresu zadan swojego
sanowiska;

[) wspotdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w zakresie wiasciwego
uzytkowania i ochrony obiektow zabytkowych

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania oswietlenia na terenie gminy;

m) udziat i nadzor w szacowaniu szkod powstatych w zwiazku z kleska suszy, gradobicia,
nadmiernymi warunkami atmosferycznymi;

n) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania zieleni gminnej oraz wspOlpraca z

gminnymi jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie;

0) realizacja spraw w zakresie nasadzen naterenie gminy;

p) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i prawa wodnego;

r) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli
czestotliwosci ich oprozniania oraz w celu opracowania planu rozwoju Sieci
kanalizacyjnej;

S) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekdéw w celu kontroli
czestotliwosci i sposobu pozbywania sie komunalnych osadéw sciekowych oraz w
celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnych;

t) naktadanie obowiazkéw dotyczacych zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania
oddziatywania przedsiewzi¢cia na srodowisko;

u) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska
w zakresie objetym wiasciwoscia wojta;

w) sporzadzanie gminnych programow ochrony srodowiska uwzgledniajacych
wymagania okreslone w polityce ekologicznej panstwa

X) przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych;

y) zastgpowanie pracownika na stanowisku ds. gospodarki rolnej i mienia
komunalnego;

z) wykonywanie zadan zleconych przez Wéjta lub kierownika referatu;

3) ds. infrastruktury, gospodarki przestrzennej i budownictwa naleza:

a) zalatwianie spraw zwiazanych z uzyskaniem niezbednych pozwolen na wykonanie
planowanych inwestycji gminnych,

b) nadz6r nad pracami remontowymi mienia komunalnego;

C) przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy;

d) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

€) gromadzenie odpisow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, jezeli dotycza one zagospodarowaniaterenu oraz przedstawienie
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whnioskow wéjtowi 0 zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu;

f) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu;

g) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia gospodarcza w tym:
- prowadzenie rejestru 0s0b, ktorzy zarejestrowali dziatalnos¢ gospodarcza;
- wydawanie zaswiadczen o zarejestrowaniu dziatalnosci gospodarczey;
-wydawanie zaswiadczen o warunkach wyrejestrowania dziatalnosci gospodarczey;
-wydawanie zaswiadczen o zmianach warunkow prowadzonej dziatalnosci
gospodarcze;

h) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych;

i) zastepowanie pracownika na stanowisku ds. infrastruktury, rolnictwai

srodowiska;
J) wykonywanie zadan zleconych przez Wéjtai kierownika referatu;

4) ds. gospodarki rolnej i mienia komunalnego naleza:

a) przygotowywanie dokumentacji do wynajmu lokali mieszkalnych i uzytkowych;

b) reprezentowanie gminy we wspdlnotach mieszkaniowych na podstawie odrebnych
upowaznien;

C) podejmowanie dziatan narzecz intensyfikacji i modernizacji struktury
produkcji rolnej;

d) wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawienia sie chwastéw, choréb i szkodnikdéw w uprawach i nasadzeniach oraz
nadzor nad ich zwalczaniem;

€) wspolpraca ze stuzba weterynaryjna, aw szczegolnosci w zakresie zwalczania

zarazliwych chordb zwierzecych | organizacji profilaktyki weterynaryjnej;
f) ocenarealizacji zadan dotyczacych finansowania dziatalnosci doradczej z zakresu
wigjskiego gospodarstwa domowego;

g wspoétdziatanie z dzierzawcami lub zarzadcami obwodow towieckich w
zagospodarowaniu obszaréw gminy, w szczegolnosci w zakresie ochrony
zZwierzyny;

h) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat;

ig nadzor nad dziataniami zwalczajacymi chorobg zarazliwa;

j) sporzadzanie statystyki rolniczej | udziat w pracach dotyczacych spiséw rolnych;

k prowadzenie teczek gospodarsw i wszystkich spraw z nimi zwiazanych;

[) sporzadzanie zeznan swiadkéw w sprawie udokumentowania lat pracy w rolnictwie i w

zaktadach pracy z terenu gminy;

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami uzytkowymi stanowiacymi

wiasnos¢ gminy;

m) tworzenie zasobOw gruntdw na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacje;

ng przygotowywanie sprzedazy gruntow osobom fizycznym i prawnym;

0) przygotowywanie informacji w zakresie skorzystania z prawa pierwokupu
nieruchomosci oraz stosownych oswiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu;

p) prowadzenie spraw z zakresu zamiany gruntow;

r) przygotowywanie uméw na dzierzawe terendw i nieruchomosci oraz naliczanie

stosownych optat i ich egzekwowanie;

S) zatatwianie spraw dotyczacych uzytkowania wieczystego nieruchomosci
gruntowych;

t) ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia;

u) przygotowywanie propozycji optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad i
uzytkowanie nieruchomosci;

w) wystepowanie do Agencji Nieruchomosci Rolnych o bezptatne przekazanie
gruntow przeznaczonych na cele publiczne;

y) przygotowywanie opinii niezbednych do zatwierdzania geodezyjnych

podziatéw nieruchomosci;
X) wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy uznanej za agresywna;
z) prowadzenie spraw zwiazanych z wylapywaniem bezdomnych zwierzat i
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umieszczanie ich w schroniskach badz przytuliskach;

7) zadgpowanie pracownika na stanowisku ds. infrastruktury, gospodarki przestrzennegj i
budownictwa oraz ds. infrastruktury, rolnictwai srodowiska.

ad)przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych

§23.1. Do zadan kierownika Urzedu Stanu Cywilnego-USC naleza w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw
rodzinno - opiekunczych, aw szczegdlnosci dotyczacych:

a) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych

wplyw na stan cywilny osob,

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

C) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz

zaswiadczen,

d) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt

zbiorowych,

€) przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych

oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

f) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach

moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

g) wskazania kandydata na opiekuna prawnego,

h) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu

i) rozstrzyganie spraw okreslonych w ustawie 0 zmianie imion i nazwisk,

]) przygotowywanie okresowych informacji i statystyk z zakresu stanu

cywilnego,

2) realizacja zadan obronnych na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
I w czasie wojny, zwiazanych z wykorzystaniem ewidencji ludnosci na
potrzeby administracji wojskowsej i Sit Zbrojnych.

3) dodatkowo kierownikowi USC powierza si¢ prowadzenie spraw
Ochotniczych Strazy Pozarnych, aw szczegdlnosci :

a) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) naterenie

miny;

b) zgapev\ynienie OSP srodkéw przeciwpozarowych, srodkow alarmowania i

tacznosci, urzadzen przeciwpozarowych;

¢) nadzor nad kierowcami bojowych wozéw strazackich w jednostkach OSP;

d) prowadzenie kontroli okresowych statutowe dziatalnosci jednostek OSP;

€) wspoldziatanie z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w

zakresie poprawy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

f) rozliczanie paliwa samochoddow pozarniczych i motopomp oraz wydawanie

kart drogowych kierowcom;

g) wspOtpraca z referatami urzedu kompetentnymi w zakresie

utrzymania na odpowiednim poziomie infrastruktury przeciwpozarowsy;

h) ustalanie i rozliczanie ekwiwalentu pieni¢znego za udziat cztonka
ochotniczej strazy pozarnej w dziataniach ratowniczych i szkoleniach
pozarniczych oraz potwierdzanie listy do wyplaty.

4) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, aw szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

b) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow w systemie
kartotekowym i komputerowym;

c) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania;

d) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé;

€) nadawanie numeracji nieruchomosciom (budynkom i mieszkaniom)
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pobudowanym naterenie gminy;

f) sporzadzanie spisdw i zestawien ludnosci do celéw wyborczych i potrzeb
organow;

§24.1. Do zakresu obowiazkéw Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych naleza:

a) zapewnienie ochrony informagcji niejawnych oraz kontrola przestrzegania
przepisdw o ochronie tych informacii;

b) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatdw i obiegu
dokumentow;

c) opracowywanie planu ochrony urzedu gminy oraz nadzorowanie jego
realizacji;

d) szkolenie pracownikOw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

€) zalatwianie pozodatych spraw zwiazanych =z ochrona informacji
niejawnych.

f) redlizacja zadan obronnych, obemujacych przede wszystkim
przygotowania zwiazane z ochrona informacji nigjawnych i obiegiem
dokumentow oraz zabezpieczeniem systemOw i sieci informatycznej na
stanowisku kierowania Woéjta w statej siedzibie i zapasowym migjscu
pracy w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny.

g) przeprowadzanie postgpowan Sprawdzajacych w  celu  wydania
poswiadczen bezpieczenstwa.

2. Do zakresu obowiazkdw kierownika kancelarii tajngj naleza:

a) prowadzenie kancelarii tajngj urzedu;

b) udogtepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym;

C) egzekwowanie zwrotu dokumentéw;

d) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczaniai rejestrowania dokumentow w
kancelarii oraz jednostkach;

€) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami;

f) wykonywanie polecen Petnomocnika ochrony;

3. Do zakresu obowiazkéw Administratora Bezpieczenstwa Systemu | nformatycznego
naleza:

a) przeciwdziatanie dostepowi 0sOb nigpowotanych do systemu, w ktGrym
przetwarzane sa dane osobowe;

b) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w
systemie zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia;

C) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych
przetwarzane sa dane osobowe oraz nadzor nad kontrola przebywajacych w
nich osob;

d) nadz6r nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen
komputerowych na ktérych zapisane sa dane osobowe;

€) zarzadzanie hastami uzytkownikow, systemami antywirusowymi i ich
procedurami;

f) nadzdr nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci;

19

PDF stworzony przez wersje demonstracyjng pdfFactory www.pdffactory.pl/



http://www.pdffactory.pl/
http://www.pdffactory.pl/

§25.1.
2.

3.

4

§26.1.
2.

§27.1.

§28.1.

2.

§29.1.

2.
3.

g) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow zawierajacych

dane osobowe;

h) nadz6r nad prawidlowoscia archiwizacji oraz usuwania danych
osobowych;

i) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony
danych osobowych;

j) nadzdr nad prowadzeniem wymaganej] dokumentaci;

k) wdrozenie szkolen z zakresu przepisbw dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz stosowania srodkow technicznych i organizacyjnych przy
przetwarzaniu danych w systemach informatycznych.

DZIAL [1

ZASADY WYKONYWANIA ZADAN
Rozdziat 1

Czas pracy

Maksymalny tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikow zatrudnionych w petnym
wymiarze czasu pracy okresla Kodeks pracy.

Czas pracy pracownikOw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy zngjdowac si¢ ha stanowisku pracy.

Czas pracy nalezy wykorzystywac catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.
Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisa¢ liste obecnosci.
Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje Si¢:

1) liste obecnosci;

2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych;

3) ewidencje wyjazdéw (delegacji stuzbowych);

4) ewidencje zwolnien od pracy oraz okresow nieobecnosci w pracy;

5) ewidencje spoznien do pracy.

Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w
godzinach pracy oznacza nieobecnos¢ wymagajaca wyjasnienia

Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest
to nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego zadania
wykonuje osoba, ktérel zastepstwo jest przypisane (zgodnie z zakresem czynnosci) lub
0s0ba wskazana przez przetozonego.

Listy obecnosci | zbiory ewidencyjne wyszczegolnione w ust. 2 prowadzi stanowisko
ds organizacyjnych i sekretariatu.

Wyjscie pracownika poza urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksiazce wyjscé.
Referat Organizacyjny prowadzi ewidencje wyjs¢ stuzbowych pracownikéw, zgody na
wyjscia stuzbowe udziela wojt lub sekretarz, a pod ich nieobecnos¢ skarbnik.

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslone w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

Referat Organizacyjny prowadzi ewidencje polecen wyjazdow stuzbowych (delegacji),
ktére wydaje wojt lub sekretarz.

Przebywanie pracownikéw na terenie urzedu poza godzinami pracy moze mieé
miegjsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody wojta lub sekretarza.
Po godzinach pracy w budynku urzgdu moga przebywac tylko pracownicy obstugi.
Odbywanie dyzuréw poza godzinami pracy okreslonymi w 831, reguluja odrebne
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przepisy. Za czas dyzurOw przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze
odpowiadajacym czasowi dyzuréw.

830. W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku (30 min). Przerwa
ta nie moze zakt6ca¢ normalnego toku pracy, w tym obstugi interesantow.

831.1. W ramach normy czasu pracy, o ktorgj mowa w 825, ugtala sie nastepujacy rozkiad
Czasu pracy pracownikow: poniedziatek - piatek 7.30-15.30

2. Kierownik USC lub osoba go zastgpujaca, W razie potrzeby pracuje takze w soboty,
niedziele lub swigta — w zaleznosci od zaistniatej koniecznosci, tj. ilosci udzielanych
slubow. 1los¢ godzin pracy w powyzsze dni wynika z zaistniatych potrzeb;

Kasa urzedu czynna jest na potrzeby interesantéw od poniedziatku do piatku w
godz.od 7.30-14.30,

ng0 éozliczenia czasu pracy, o ktérym mowaw ust. 2, odpowiednio zastosowanie ma 8§
Pracownika obstugi obowiazuje rozklad czasu pracy: od poniedziatku do piatku w
godzinach 6.30-8.30 oraz od 15.00-21.00 o ile wéjt nie zarzadzi inaczej.

Dopuszczalne jest ustalanie z pracownikiem indywidualnego rozktadu czasu pracy, w
ramach obowiazujacych norm czasu pracy.

Godziny rozpoczecia i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

W przypadkach uzasadnionych potrzeba wiasciwej obstugi interesantéw, na czas
okres’lodny, wojt moze wprowadzi¢ inny niz okreslony w ust. 1-4 rozktad czasu pracy
w urzedzie.

© N o g ~ W

Rozdziat 2
Zalatwianie spraw indywidualnych

832.1. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantéw przez caty czas urzgdowania.

2. Postowie na Seim i Senatorowie RP, cztonkowie centralnych i terenowych organéw
administracji rzadowej oraz cztonkowie organdéw wszystkich jednostek samorzadu
terytorialnego przyjmowani Ssa poza kolejnoscia.

§33.1. Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejmai uwzglednia¢ zasady
wspotzycia spotecznego.

2. Jezeli spraan\Qémaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedacym w urzedzie, ale na
innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny
jest réwniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

3. Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledéw proceduralnych,
jest zobowiazany do poinformowania o tym fakcie przetozonego.

834.1. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obywateli ponosza
kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowiazkow.

2. Kontrole i koordynacje dziatan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwiaszcza skarg, wnioskow i
interwencji, sprawuje, w sposob zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8
stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowaniai rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz. U. Nr 5, poz. 46), sekretarz.

§35.1. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sa ewidencjonowane w rejestrach spraw
i przydzielane do zatatwienia referatom badz stanowiskom pracy.
2. Referat Organizacyjny prowadzi centrany rejestr skarg i wnioskow indywidualnych
wplywajacych do urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie przyjec interesantow przez
wojta, sekretarzai pozogtatych pracownikow.

836.1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu dangj sprawy i wyjasnienia
tresci obowiazujacych przepisow;
2) rozdrzygnigcia sprawy, w miarg mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych
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§37.1.

§38.1.

§39.1.

§41.1.

przypadkach do okresleniaterminu zatatwienia sprawy;

3) Informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy;

4) powiadamiania 0 przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci;

5) informowania o przys1ugu14cych srodkach  odwotawczych lub s$rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnigc.

Interesanci maja prawo uzyskiwaé¢ Informacje zgodnie z przepisami 0 dos¢pie do

informacji publicznej i statutem gminy.

Wit przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w

godz. 15.00 — 16.00

Pracownicy urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w

ramach swoich mozliwosci czasowych.

Rozdziat 3
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

Na podstawie upowaznien ustawowych wojtowi przystuguje prawo stanowienia aktow
normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowiazujacych na obszarze
gminy oraz aktow wewnetrznych obowiazujacych pracownikow urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.

Projekt aktu normatywnego sporzadzaja pracownicy zgodnie z wiasciwoscia
rZeczowa.

. Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do zapoznaniai oméwieniawojtowi, atakze

w przypadkach uzasadnionych - wiasciwym komigom rady- stosownie do ich wiasciwosci
rzeczows.

. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radcg prawnego.
. Akty normatywne powszechnie obowiazujace ogtasza si¢ zgodnie z ustawa z dnia 20

lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow prawnych
(t.j.Dz. U. z 2007 roku Nr 68, poz. 449 z p6zn. zm.)

Akty wewngtrzne ogtasza si¢ poprzez dorgczenie odpisu osobom zobowiazanym do
stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w urzedzie lub budynku
gminnej jednostki organizacyjne;.

Stanowisko d/s samorzadu gminy prowadzi zbidr aktow normatywnych dostepny do
powszechnego wgladu. Zbidr ten dostepny jest na stanowisku jak réwniez na stronach
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy (www.bip.starekurowo.pl).

Rozdziat 4
Prawa i obowiazki pracownikéw urzedu

Pracownik jest obowiazany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sig
do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jesli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa.

. Pracownik jest obowiazany w szczeg6lnosci:

1) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,

2) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku;

3) przestrzega¢ przepisow pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych;

4) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowat w tgemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

5) przestrzega¢ tgemnicy panstwowe i stuzbowe na zasadach okreslonych w
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odrebnych przepisach;
6) przestrzega¢ zasad wspolzycia spotecznego;
7) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy urzadzenia i pomieszczenia, W
ktérych wykonywana jest praca.
842.1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
pracg 0 jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obgmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwg i charakter, a takze inne swiadczenia
Zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w inngj formie
niz pieni¢zna

3. Pracami o jednakowe] wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow  poréwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych, otwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem
zawodowym, a takze porownywalnej odpowledzialnosci i wysitku.

843. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ pisemna Umowe O prace okreslajaca rodza pracy i miejsce jej wykonywania
oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze
wskazaniem sktadnikow), atakze zakres jego obowiazkow;

2) zapoznac Sig z regulaminem pracy;

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami;

4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do
pracy na danym stanowisku.

844.1. Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy, ktory jest udzielany zgodnie z
planem urlopdw.

2. Plan urlopu ustala sig, biorac pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace

Z koniecznosci zgpewnlenla normalnego toku pracy.

Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznionej) na karcie urlopows.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

Czes¢ urlopu niewykorzystana z powodu: czasowel niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych
albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego
pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie poznigjszym.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do koncal kwartatu nastepnego roku.

8. Zaczas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby
w tym czasie pracowat.

§45.1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi, na jego prosbe za zgoda pracodawcy, moze by¢ udzielony urlop
bezptatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony
migdzy pracodawcami.

3. Na zasadach okreslonych przepisami szczeg6lnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy);
2) dlaumozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora;
3) podegimujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania
pracodawcy.

846.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela przetozony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego
zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od J)racy, 0 ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca

I
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w godzinach nadliczbowych.

3. Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni —w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy;

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowe], tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostagjacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

4. Pracownicy (rowniez pracownikowi) wychowujacej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia

847.1. Pracownikom przystuguje wyposazenie w narzedzia i materiaty biurowe, w odziez i
obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i osobistej. Rodzaj i wielkos¢
niniejsze%o wyposazenia uzalezniona jest od stanowiska, na ktorym zatrudniony jest
pracownik.

3. W chwili podjecia pracy pracownik otrzymuje niezbedne do jef wykonywania
materiaty i sprzet, ktory kwituje ich odbior. Materiaty i sprzet podlegaja uzupetnieniu
lub wymianie w razie ich zuzyciaw czasie zatrudnienia.

Rejestr indywidualnego korzystania z materiatdw i sprzetu znajduje si¢ w referacie

finansowym.

848.1. Przebywanie naterenie urzedu w stanie po spozyciu alkoholu jest zabronione.
2. Nateren urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu.
3. Odstepstwo od przepisu zawartego w ust. 2 stanowia uroczystosci okolicznosciowe,
organizowane przez USC.

849. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu naterenie urzedu z wyjatkiem migjsc wydzielonych na
zewnatrz budynku.

850 Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania tajemnicy panswowse i stuzbowej zgodnie z
odrgbnymi przepisami oraz zasad 1 trybu udodgpnienia informacji publiczng |
dokumentoéw zwiazanych z wykonywaniem przez urzad zadan publicznych zgodnie z
przepisami o dogtgpie do informacji publicznej oraz ze statutem;

851. Ponadto pracownik zobowiazany jest do:

a) dbania o powierzone mienie, sprzet i narzedzia oraz porzadek i tad w
migjscu pracy;

b) stosowania srodkéw ochrony zbiorowej, a takze uzywania przydzielonych
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z
ich przeznaczeniem;

c) poddawania si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim
oraz sosowania sie do wskazan lekarskich;

d) zawiadomienia bezposredniego przetozonego o zaistniatym wypadku przy
pracy lub zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego oraz osrzegania
pracownikéw, atakze innych osob znagjdujacych sie w rejonie ewentualnego
niebezpieczenstwa;

€) stosowania si¢ do polecen bezposredniego przetozonego, ktdre dotycza
wykonywanej pracy;

f) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia wiasnych
umigjetnosci majacych wptyw na poziom pracy;

g) nalezytego zabezpieczenia po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen |
pomieszczen pracy;,

h) powstrzymania si¢ od wykonywania zajec, ktére pozogtawalyby w sprzecznosci
z obowiazkami pracownika albo moglyby wywola¢ poderzenie o jego
stronniczos¢ lub interesownose;

i) zachowywaniasi¢ z godnoscia W migjscu pracy i poza nim;

j) powstrzymania si¢ do wykorzystywania srodkow rzeczowych zaktadu pracy
do celéw prywatnych.

852. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke
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profilaktyczna nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz
uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane
przez pracodawce pracownikowi,

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy oraz przedtozy¢ jedna fotografie;

3) przediozy¢ niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia zatrudnienia,
swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przedtozy¢ niezwtocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

5) przeditozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

Rozdziat 5
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

853.1. Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢
zabezpieczone przed dostepem 0sdb postronnych.
2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.
854. Pracownik opuszczajacy jako ogtatni lokal biurowy obowiazany jest zamknaé ten
lokal, a klucz umiesci¢ w przeznaczonej naten cel gablocie.

855.1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela wojt lub sekretarz,
aw przypadku ich nieobecnosci skarbnik.
2. Pracownik, ktéry uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami
sluztéowymi, obowiazany jest ustali¢ z osoba zezwalajaca sposdb zamkniecia budynku
urzedu.

DZIAL |11

Obieg dokumentéw w Urzedzie

856. Obiegiem dokumentéw nazywane jest przejscie dokumentéw przez wyznaczone
stanowiska pracy oraz ich odpowiednie sprawdzenie, zaewidencjonowanie i
zabezpieczenie.

857.1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument swiadczacy o zasztych lub
zamierzonych czynnosciach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

2. Dowodem ksiggowym jest dokument stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej podiegajacej ewidencji  ksiggowej. Dokumenty te s
podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych.

3. W szczegolnosci tworzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych ma na celu:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczey,
szczegblnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci wykonania operac)i
gospodarczych;

2) stworzenia podstaw do dochodzenia praw i dopetnienia obowiazkow.

4. Dokument uwaza si¢ za prawidtowy dowdd ksiegowy, jezeli:

1) jest rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarcze,
kt6ra dokumentuje;

2) jest kompletny;

3) Jest wolny od btedéw rachunkowych;

4) zawieraco najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operagi,
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C) opisoperacji oraz jej wartose,

d) date dokonania operacji i dat¢ sporzadzenia dowodu,

€) oFI)Odpi(;IS wystawcy dowodu oraz osoby, ktorel wydano lub od ktérej przyjeto

owad,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujeciaw ksiggach rachunkowych
wraz z podaniem miejsca ksiegowania i podpisem osoby odpowiedzialnej zate
wskazania

5. Dowody ksieggowe dzieli si¢ na:
1) zewngtrzne obce (otrzymywane od stron czynnosci);
2) zewngtrzne wiasne (przekazywane w oryginale stronom czynnosci);

3) wewngtrzne, dotyczace operacji pomigdzy jednostkami organizacyjnymi gminy.

6. Podstawa zapisbw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
1) zbiorcze — stuzace do wykonywania tacznych zapisdbw zbioru dowoddw

zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédtowego;

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw
kwalifikacyjnych.

7. Kazdy dokument powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty,
pismem maszynowym, dtugopisem [ub atramentem.

8. Dane zawarte w dokumencie nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane lub
usuwane w sposob uniemozliwigjacy odczytanie poprzednich danych.

858.1. Dowody ksiegowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

2. Sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje wojt, skarbnik, lub sekretarz.
Sprawdzenia tresci dokumentu pod wzgledem merytorycznym dokonuje bezposredni
przetozony.

3. Sprawdzenie dowodow ksie owych pod wzgledem merytorycznym polega na
ustaleniu prawidtowosci, zgodnosci z przepisami, celowosci operacji i zgodnosci z
dyspozycja aktu prawnego bedacego podstawa wystawienia. Opis merytoryczny
powinien zawiera¢ informacje potwierdzajaca zgodnosc operac|i z trescia aktu
prawnego lub wskazywa¢ podstawe prawna potwierdzajaca legalnos¢ dokumentul.

4. Sprawdzenie formalno-rachunkowe dowodu polega na ustaleniu, czy zostat on
wystawiony w sposob technicznie prawidtowy, czy zawiera minimum danych, ktore
powinny figurowa¢ w prawidtowym dowodzie, czy dane liczbowe nie zawieraja
bteddw rachunkowych.

5. Kontrola formalna polega na:

1) sprawdzeniu, czy operacja zostata uznana przez kierownika wiasciwej jednostki
organizacyjnej za prawidiowa pod wzgledem merytorycznym,

2) potwierdzeniu posiadania srodkéw  finansowych na pokrycie zobowiazan
wynikajacych z operacji oraz, ze operacjatamiesci Si¢ w planie finansowym.

6. Stwierdzone w dokumentach btedy mozna poprawic:

1) w dowodach zewngtrznych obcych i zewngtrznych wiasnych — poprzez wystanie
stronom czynnosci dokumentu korygujacego wraz z uzasadnieniem (w tym noty
ksiggowe w przypadkach niedotyczacych rozliczen VAT));

2) w dowodach wewngtrznych poprzez skreslenie biednej tresci lub kwoty z
utrzymaniem czytelnosci skreslen, wpisanie tresci poprawnej z umieszczeniem
daty poprawki i podpisu osoby do tego upowaznionej; po zaksiggowaniu
dowodu zawierajacego biedy, poprawki wykonuje sig przez wprowadzenie do
ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

7. Jezeli operacja udokumentowana jest kilkoma dokumentami lub kilkoma
egzemplarzami  jednego dokumentu wowczas kierownik wilasciwej jednostki
organizacyjnej ustala sposob postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktéry dowod
lub jego egzemplarz stanowi podstawe do dokonania zapisu.

859.1. Dekretacja jest ogbdt czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

2. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
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1) segregacje dokumentow;
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw;
3) wiasciwa dekretacjg (oznaczenie sposobu ksiggowania).
3. Segregacja dokumentow polega na:
1) wytaczeniu dokumentow, ktére nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji
gospodarczych lub s ich zapowiedzia);
2) podziale dokumentéw wedtug grup;
3) kontroli kompletnosci dokumentéw.
4. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sa one podpisane na
dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
5. Wiasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych;
2) umiezczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie regestracji dokumentu w
urzadzeniach ksiggowych (numery kont analitycznych i syntetycznych);
3) okresleniu daty ksiegowania;
4) podpisaniu przez kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiegowego.
6. W celu zmnigjszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowaé pieczatki z
odpowiednimi rubrykami.
7. Segregacjai dekretacja dokumentow dokonywana jest w komarce kSiegowosci.

860.1. Dokumentami stwierdzajacymi zakupy towaréw, materiatdw i ustug sa wytacznie
rachunki lub faktury. Zakupy rzeczowych sktadnikdw majatkowych moga by¢
dokumentowane fakturami.

2. Fakturajest dokumentem ksiegowym, jezeli zawiera co najmniej:
1) nazwe wystawiajacego, datg wystawieniai numer kolegjny,
2) nazwe i adres odbiorcy;

3) Sposbb zaptaty;

4) numer i date¢ zamowienia (Umowy);

5) wykaz ilosci, rodzajéw i cen towarow, materiatow, ustug;
6) sume brutto;

7) informacje dotyczaca opakowan i przewozéw;

8) kwote potracen z okresleniem ich tytutu (upusty, zaliczki);
9) sumg naleznosci;

10) kwotg naleznosci wpisana stownie;

11) pieczec i podpisy wystawcy;

12) pokwitowanie zaptaty gotowkowsj.

861.1. Obieg dokumentow winien odbywa¢ si¢ najkrotsza droga.

. Stanowiska uczestniczace w obiegu danego dokumentu ponosza wspolna
odpowiedzialnos¢ zaterminowe i nalezyte ich zatatwienie.

3. Faktury i rachunki otrzymuja w kancelarii jednostki pieczatke wptywu z data (oryginat
dokumentu, nie pieczgtuje si¢ kopii), a nastepnie przekazywane sa do wiasciwych
referatow lub jednostek w celu dokonania sprawdzenia merytorycznego. Sprawdzenie
to powinno by¢ dokonane w ciagu 3 dni. Ponadto fakture powinno si¢ opieczgtowad
pieczatka o zakwalifikowaniu do wydatku strukturalnego.

4. Pracownicy jednostki nie maja upowaznienia do potwierdzania odbioru rachunkéw i
faktur ptatnych poleceniem przelewu.

5. Jezeli rachunki lub faktury ptatne beda gotowka, pracownik wraz z pobraniem zaliczki
winien uzyskat kazdorazowo upowaznienie do potwierdzenia odbioru rachunkow i
faktur ptatnych gotéwka w ramach udzielonej zaliczki.

6. W przypadku okreslonym w ust. 5 rachunki i faktury trafiaja do referatu finansowego
opisane merytorycznie i skontrolowane pod wzgledem merytorycznym przez
przetozonego w ciagu 3 dni od dniaich otrzymania

7. Sprawdzone merytorycznie rachunki i faktury rozliczareferat finansowy.

8. Dokumentami, na ktorych podstawie ewidencjonuje si¢ sprostowania pierwotnej sumy
faktury, sa odpowiednie noty, zmniejszajace lub zwickszajace sumy faktur:

1) kopie not wiasnych;
2) uznane przez jednostke oryginaty not dostawcow.

9. Noty wiasne sporzadza referat finansowy na znormalizowanych drukach w dwadch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dladostawcy (po zatwierdzeniu przez gtbwnego ksiegowego i kierownika
jednostki przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysytka poczta do strony
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CZynnosci);
2) kopia (zostaje zataczona do wiasngj faktury i pozostaje w ksiggowosci).
Oryginaty not dostawcow wplywajace do jednostki opieczetowane w sekretariacie
otrzymuje skarbnik, ktory je sprawdza.
Noty uznane skarbnik przekazuje do ksiggowosci, a nieuznane zwraca stronie
czynnosci z odpowiednim wyjasnieniem pisemnym (kopia pozostaje w aktach).
Dokumentami  stwierdzajacymi uregulowanie zobowiagzan Sa wyciagi bankowe,
zataczone do wyciagbéw bankowych kopie przelewéw bankowych, dowody kasowe,
rozliczenia pracownikéw z zaliczek na drobne zakupy z dotaczonymi dowodami
stwierdzajacymi poniesione wydatki.
Dowodami bankowymi sa:
1) dowdd wptaty;
2) Cczeki;
3) polecenie przelewu;
4) wyciagi z rachunkow bankowych.

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen jest lista ptac.
Zrodlem do sporzadzenia listy ptac jest angaz, ktory jest potwierdzeniem zawarcia
umowy o prace. Angaz wystawia pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe, na
podstawie decyzji wojta, w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

oryginat dla pracownika;

kopia dla ksiggowosci;

teczka akt osobowych.

Pismo angazujace powinno zawiera¢ date rozpoczecia pracy, na jaki czas zatrudniono

pracownika, okreslenie stanowiska, warunkéw wynagrodzenia oraz podpis wojta.

Listy ptac sporzadza jednostka wiasciwa w sprawach finansowych, w jednym

egzemplarzu. Listy ptac powinny zawiera¢ nastepujace dane:

1) okres zajaki obliczono wynagrodzenie — taczna sumg do wyptaty;

2) nazwisko i imig pracownika;

3% sume nalezng pracownikowi brutto z rozbiciem na poszczeg6lne sktadniki;

4) sume wynagrodzen netto;

5) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty (dobrowolne ubezpieczenia,
splaty  pozyczek, potracenia komornicze i alimentacyjne, z tytulu
odpowiedzialnosci materialngj, z tytutu pobranych i nierozliczonych zaliczek,
sktadek zwiazkowych i inne);

6) sume potracen z tytutu sktadek emerytalnych, rentowych i chorobowych;

7) sume potracen z tytutu podatku dochodowego od osob fizycznych w tym sktadka
zdrowotna;

8) sume zwigkszen z tytutu zasitkow rodzinnych i pielegnacyjnych, ryczaltéw za
uzywanie prywatnego samochodu, prania odziezy i innych.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

1g 0s0be sporzadzajaca;

2) 0s0be sprawdzajaca (jednostka wiasciwa do spraw personalnych);

3) gtéwnego ksiegowego;

4) kierownika jednostki zatrudniajacey.

Listy ptac po podpisaniu zostaja przekazane do kasy w celu wyptaty lub polecenia

przelewu na konta osobiste.

Zasady rozliczania delegacji, kosztéw podrozy i zaliczek reguluja odrgbne przepisy.
Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z t%/tulu ubezpieczen

spotecznych oraz ich udokumentowanie sa zawarte w instrukcjach i zarzadzeniach
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Dokumentami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji i remontow sa faktury zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow
(ewentualnie dowody wydania materiatéw), skontrolowane przez inspektora nadzoru.
Dowodami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
zakonczenia inwestycji i remontéw sa:

1) protokoty odbioru koncowego i przekazania do uzytku;

2) dowody ,OT” — przyjecia srodka trwatego;

3) polecenie ksiggowania.
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Wszystkie dokumenty po wprowadzeniu ich do ewidencji nalezy przechowywaé w
segregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw.

Migjsce przechowywania dokumentdéw, czas ich przechowywania oraz o0soby
odpowiedzialne za ich przechowywanie okresla instrukcja kancelaryjna.

Dokumenty ksiegowe zalicza si¢ do kategorii ,B” dokumentéw, z wyjatkiem
»Rocznych sprawozdan finansowych”, ktére 53 aktami kategorii ,A” przeznaczonymi
do trwatego przechowywania.

Karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przechowuje si¢ przez okres
wymaganego dostgpu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych,
rentowych | podatkowych.

Teczki spraw przekazywane sa do ,Archiwum zaktadowego” weditug terminéw
wczesnigl ustalonych z przetozonym.

Osobami  odpowiedzialnymi za przygotowanie i przekazanie dokumentow do
archiwum s3 osoby prowadzace teczki zgodnie z instrukcja kancelaryjna dla urzedow
gmin.

Dokumenty jednostki organizacyjnej, ktora zakonczyta swoja dziatalnos¢ w wyniku
przeksztatcenia lub polaczenia z inna jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej,
przechowuje jednostka kontynuujaca dziatalnoscé.

Dokumenty jednostki zlikwidowanej przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka
organizacyjna. O migjscu przechowywania dokumentow kierownik lub likwidator
informuje organ prowadzacy rejestr lub ewidencje jednostek.

DZIAL IV
KONTROLA WEWNETRZNA

Rozdziat 1
Celei rodzaje kontroli

System kontroli w urzedzie ma na celu:

1) ustalanie przyczyn niekorzystnych zjawisk w dziatalnosci poszczegélinych
jednostek badz stanowisk oraz wskazywanie sposobdw i srodkdw zapobiegajacych
powstawaniu nieprawidtowosci;

2) udtalanie przestanek prawidiowego dziatania i metod upowszechniania
optymalnych wzorcow realizacji zadan publicznych.

Kontrola finansowa stanowi te czes¢ systemu kontroli, ktéra dotyczy procesow

zZwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem $rodkéw publicznych oraz

gospodarowanie mieniem.

Zadaniem kontroli jest ustalenie pewnego stanu normatywnego i faktycznego w

zakresie dziatalnosci urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, w tym

realizacji zadan gminy objgtych ustalonymi procedurami — z punktu norm prawa
powszechnie obowiazujacego i wewngtrznego oraz zasad prowadzenia gospodarki
finansowsj.

Celem kontroli jest zapewnienie zgodnosci migdzy stanem prawidiowym, a stanem

faktycznym w kontrolowanym obszarze dziatalnosci gminnej.

Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o kryterias legalnosci, gospodarnosci,

celowosci, rzetelnosci, przejrzystosci, jawvnosci 1 zgodnosci z kierunkami dziatan

wyznaczonymi przez organy gminy. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w oparciu o

jedno lub kilka kryteriow.

Kontrola polega na:

1) zebraniu informacji w celu ustalenia stanu istniejacego;

2) poréwnaniu stanu istnigjacego z  postepowaniem modelowym, opartym o
odpowiednie normy prawne, naukowe i techniczne oraz zasady doswiadczenia
zyciowego i wiedzy powszechney;

3) dokonaniu oceny zgodnosci stanu istniejacego z postgpowaniem modelowym w
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oparciu o przyjete kryteria kontroli;

4) sporzadzeniu protokotu odzwierciedlajacego ustalenia z kontroli lub sprawozdania
albo notatki stuzbowej z dokonanej czynnosci kontrolnej;

5) sformutowaniu wnioskow pokontrolnych uwzglednigjacych:

a) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci — wskazania majace na celu
skorygowanie btednych dziatan kontrolowanej jednostki,

b) w przypadku stwierdzenia godnych upowszechnienia rozwiazan realizacji
zadan publicznych —wskazania majace na celu korzystanie z tych rozwiazan przez
inne jednostki.

Kontroli  podlegaja ogolnie pojete zasoby urzedu i gminnych jednostek

organizacyjnych wraz ze sposobem zarzadzania nimi, aw szczegolnosci:

1) zasoby ludzkie — stan doskonalenia zawodowego pracownikéw, sfera socjalno-
bytowa, warunki bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) zasoby rzeczowe oraz inne aktywa — aktywa trwate i aktywa obrotowe pozostgjace
w dyspozycji urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

3) zasoby finansowe — kapitaly i srodki zewnetrzne oraz zrodia ich pozyskania,
wplyw aktywow trwatych i obrotowych na gospodarke finansowa gminy, wynik
finansowy oraz wptyw ksztattowania si¢ kosztow i przychoddw na jego wielkos¢;

4) zasoby informacyjne, réwniez zapisane na nosnikach magnetycznych — informacje
zawarte w ksiegach rachunkowych, informacje dokumentujace zdarzenia
gospodarcze (zrodtowe dowody ksiegowe) oraz inne zawarte w dokumentach i
ewidencjach dotyczacych dziatalnosci urzgdu i gminnych jednostek
organizacyjnych.

Ze wzgledu na podmiot kontrolujacy, formy organizacyjne systemu kontroli obejmuja:

1) samokontrolg prawidtowosci wykonania wiasnej pracy, do czego zobowigzani Sa
wszyscy pracownicy bez wzgledu na zamowane stanowisko i rodza
wykonywane] pracy, zgodnie z zakresami czynnosci, to jest uprawnien,
obowiazkéw | odpowiedzialnosci;

2) kontrolg funkcjonalna sprawowana w ramach obowiazku nadzoru przez osoby
zajmujace stanowiska kierownicze wszystkich szczebli;

3) kontrole instytucjonalna  wykonywana przez  wyodrebnione  jednostki
(l'()rganilzacyjhne lub stanowiska pracy powotane wytacznie do wykonywania zadan

ontrolnych.

Ze wzgledu na okres kaonywania kontrola moze by¢ realizowana w nast¢pujacych

formach organizacyjnych:

1) kontroli wstgpngl obeimujace) analize¢ czynnosci lub operacji zamierzonych w celu
zapobiezenia powstawaniu zjawisk odbiegajacych od przyjetych norm;

2) kontroli biezace] polegajacel na badaniu okreslonych czynnosci (zadan) oraz
operacji finansowo-gospodarczych w trakcie ich wykonywania;

3) kontroli nastepnej obeymujace] badanie stanu faktycznego odzwierciedlajacego
fakty i procesy operacyjne dokonane.

Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasne] pracy, z

uwzglednieniem postanowien przepisow wewnetrznych obowiazujacych w urzedzie

oraz obowiazkdéw wynikajacych z zakresu czynnosci. Dowodem przeprowadzenia

samokontroli wykonanych czynnosci jest podpis lub parafa na wytworzonym lub

przekazywanym dalej dokumencie badz w odpowiednim rejestrze, dokonana przez

odpowiedzialnego za nia pracownika.

Kontrola wstepna wykonywana jest gtdwnie w ramach obowiazkéw samokontroli i

kontroli funkcjonalne] i polega na kontroli czynnosci zamierzonych pod wzgledem

zgodnosci z kryteriami sprawnosci organizacji, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i

legalnosci. Kontrola wstepna obgmuje takze sprawdzenie projektow umow,

porozumien i innych dokumentow powodujacych powstanie zobowiazan.

Przedmiotem kontroli wstepnej jest réwniez sprawdzenie, czy realizowane wydatki

maja swoje odbicie w planie finansowym i czy sa z nim zgodne, a takze czy sa one

celowe i zwigzane z redlizacja zadan gminy. W trakcie kontroli wstepnej szczegolnej

oceniasig, czy:

1) planowane wydatki sa dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow;

2) sposdb dokonywania wydatkow umozliwia terminowa realizacje zadan;
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3) planowane wydatki realizowane s3 w wysokosciach i terminach wynikajacych z
wczesnigl zaciagnigtych zobowiazan;

4) planowanie i dokonywanie wydatkbw na realizacje kolejnego etapu programu
wielolﬁtniego poprzedzone jest analiza i ocena efektow uzyskanych w poprzednich
etapach.

4. Kontrola biezaca polega na sprawdzaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji w
toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidtowo i
zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Kontroli biezacej winno podlega¢ badanie
rzeczywistego stanu rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatkowych oraz
prawidtowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem lub innymi szkodami.
Kontrole biezaca obowiazani sa prowadzic w ramach samokontroli wszyscy
pracownicy oraz w ramach kontroli funkcjonalnej wszystkie osoby na stanowiskach
kierowniczych lub osoby zobowiazane do sprawowania okreslonych czynnosci
kontrolnych, a takze osoby na stanowiskach pracy i komorkach organizacyjnych,
ktorym przypisano niniejszym zarzadzeniem obowiazek kontroli instytucjonalnej.

5. Kontrola nastepna dotyczy sprawdzenia dokumentoéw odzwierciedlajacych czynnosci
juz dokonane. Analiza tych dokumentow pozwala stwierdzi¢, czy dotychczasowa
dziatalnos¢ przebiega prawidiowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz jakie
czynniki i przyczyny miaty wplyw na powstanie uchybien i nieprawidtowosci. W
wyniku dziatan kontroli nastgpnej kierownik kontrolowanej komorki podgjmuije srodki
organizacyjne zmierzajace do zapobiegania powstania w przysziosci podobnych
zaniedban | nieprawidtowosci. Kontrole nastepna sprawuja przede wszystkim ogniwa
kontroli instytucjonalnej oraz osoby zobowiazane do nadzoru i kontroli prawidiowosci
wykonania zadan z tytutu petnienia funkcji kierowniczych. Dokonywanie czynnosci
kontroli nastepnej przez inne osoby w ramach zastepstwa stuzbowego musi by¢
zapisane W zakresie obowiazkow osoby przyjmujacej. W przypadku braku tej
kompetencji kontrola nast¢pna przenoszona jest na kolejny wyzszy szczebel nadzoru
stuzbowego.

§72.1. Ze wzgledu na podmiot kontrolowany formy organizacyjne kontroli obejmuja:

1) kontrolg wewngtrzna obejmujaca komorki organizacyjne urzedu;

2) kontrolg zewnetrzna dotyczaca gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Kontrola funkcjonuje niezaleznie od wykonywanej — zgodnie z planem uchwalonym
przez rade gminy — kontroli komigji rewizyjnej.

3. W przypadkach uzasadnionych specyfika zagadnienia, ktére ma by¢ objete kontrola,
wojt moze zleci¢ jej przeprowadzenie specjalistycznej jednostce organizacyjnej
kontroli instytucjonalne.

4. Podgstawa podjecia kontroli instytucjonalnej jest jej zarzadzenie przez wojta oraz
wystawione dla kontrolujacego upowaznienie.

5. Upowaznienie wojta do przeprowadzenia kontroli okresla szczegétowo:

1) zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli (wynikajacy z planéw kontroli lub
stvv_ier()jzonych potrzeb przeprowadzenia kontroli w trakcie biezacej dziatalnosci
gminy);

2) kontrolujacego i jego uprawnienia;

3) czaskontroli.

6. Tryb kontroli wewnetrznej i zewnetrzngj wynika z ogo6tu srodkéw kontroli
stosowanych w urzedzie i przedstawionych w procedurach szczegdtowych w dalsze]
Cczesci regulaminu.

Rozdziat 2
Przepisy wspodlne dla procedur kontroli

§73.1. Kontrole moga by¢ przeprowadzone jako:
1) kompleksowe, ktére obejmuja catoksztalt dziatalnosci kontrolowanej jednostki;
2) problemowe, ktore obejmuja wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki;
3) dorazne, ktére maja charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby zbadania
naglych zdarzen;
4) sprawdzajace, ktérych celem jest sprawdzenie wykonania zalecen i wnioskow z
kontroli lub kontroli zalecen w trybie odwotawczym.
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874. W celu zapewnienia skutecznego funkcjonowania kontroli nalezy przestrzegat
nastepujacych zasad realizacji zadan kontrolnych:

1) nie powierzac obowiazkow wykonywania kontroli (poza samokontrola)
pracownikom odpowiedzialnym za wykonywanie kontrolowanych przez nich
procesbw, zadan, operacji, w tym za wystawianie dokumentéw i za sktadniki
majatkowe;

2) w zakresach czynnosci pracownikow wykonujacych czynnosci kontrolne
doktadnie i jednoznacznie ustali¢ uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialnos¢ w
tym zakresie;

3) zapoznat pracownikdw wykonujacych czynnosci kontrolne z obowiazujacymi
przepisami oraz dazy¢ do podnoszeniaiich kwalifikacji w tym zakresie;

4) przestrzega¢ zasady nie powierzania bezposredniej odpowiedzialnosci za sktadniki
majatkowe osobom uprawnionym do wydawania dyspozycji w zakresie
gospodarowania nimi;

5) stosowat zasade powierzania pieczy nad sktadnikami majatkowymi $cisle
okreslonym pracownikom (imiennie) za odebraniem oswiadczenia 0 przyjgciu
odpowiedzialnosci materialngg za powierzone mienie, przy jednoczesnym
zapewnieniu maksymalnej jego ochrony;

6) przestrzegac zasad przyjetego systemu dokumentowania wszystkich operacji i
zdarzen gospodarczych, rejestrow oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentow, a
takze zasad I1ch wystawiania i akceptacji (autoryzacji).

§75.1. W przypadku ujawnienia nieprawidiowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej
osoba kontrolujaca:

1) 2zwraca bezzwtocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym osobom lub komérkom z
whnioskiem o dokonanie odpowiedniej zmiany lub uzupetnien;

2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych Iub
dotyczacych dziatan sprzecznych z obowiazujacymi przepisami i zawiadamia o
tym bezposredniego przetozonego, ktory w zaleznosci od powagi Sprawy
podejmuje decyzje 0 sposobie dalszego postepowania.

2. W razie ujawnieniaw toku kontroli wewnetrznej naduzycia lub czynu majacego cechy
przestepstwa osoba kontrolujaca obowiazana jest niezwlocznie zawiadomi¢ 0 tym
fakcie wojta oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd tego
czynu, w tym rowniez wszelkie dokumenty sfatszowane, fikcyjne itp.

3. W kazdym przypadku czynu przestepczego osoba kontrolujaca obowiazana jest do:

1) przygotowania i przedtozenia wojtowi, przy udziale radcy prawnego, pisma
powiadamiajacego o tym fakcie wiasciwy organ;

2) udtaenia, jakie warunki i okolicznosci umozliwity czyn zabroniony lub sprzyjaty
jego popetnieniu;

3) zbadania, czy czyn zabroniony ma bezposredni i $cisty zwiazek przyczynowo-
skutkowy z zaniedbaniem obowiazkéw kontroli przez osoby powotane do
wykonywania tych obowiazkéw;

4) przedstawienia woéjtowi na podstawie prowadzonych czynnosci wyjasniajacych,
whniosku w sprawie przedsiewziecia srodkéw organizacyjnych w celu zapobiezenia
powstawaniu w przysztosci podobnych czyndw.

§76.1. Dziatalnos¢ kontrolna jest ewidencjonowana w dzienniku przeprowadzonych kontroli.
. Kontrole realizowane winny by¢ w oparciu o roczny plan kontroli.
3. Przy opracowywaniu planéw kontroll uwzglednia sie w szczegdlnosci:
1) wyniki wczesnigjszych kontroli;

2) wyniki badan i analiz okreslonych problemow oraz skarg i wnioskow;

3) informacje pochodzace od organdw panstwowych i samorzadowych oraz innych
organizacji i stowarzyszen, a dotyczacych obszaréw dziatalnosci potencjalnych
jednostek kontrolowanych.

4. Przed przystapieniem do kontroli kontroler upowazniony do je przeprowadzenia
sporzadza program kontroli i przedstawia go do akceptacji wéjtowl. Program kontroli
powinien w szczegdlnosci okreslac:

1) zakres podmiotowy;
2) zakres przedmiotowy;
3) rodza kontroli;
4) okresbadz zdarzenia, jakiego dotyczy.
5. Kontrole przeprowadza kontroler na podstawie dowodu osobistego i pisemnego
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10.

11.

§77.1.

upowaznienia podpisanego przez wojta.

W trakcie dokonywania kontroli, po uzyskaniu wiasciwego upowaznienia do kontroli,

kontroler samodzielnie podejmuje decyzje o trybie, sposobie i czasie dokonywania

konkretnych dziatan majacych bezposredni zwiazek z prowadzonymi czynnosciami
kontrolnymi.

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy zawiadamia osobe kierujaca

jednostka o terminie i przedmiocie kontroli, okazujac upowaznienie do kontroli.

Jezeli kontrola prowadzona jest przez zesp6t wieloosobowy, zarzadzajqcy kontrole

wyznacza koordynatora zespotu, ktory dokonuje lEOdZIaw czynnosci kontrolnych.

Kontrolujacy podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga

dotyczy¢ jego matzonka, dzieci, przysposabianych, przysposoblonych krewnych lub

powinowatych do Il stopnia wlqcznle Decyzje w tym zakresie podejmuje wijt,
wyznaczajac do kontroli inna osobg.

Kontrola jest prowadzona na terenie jednostki kontrolowanej, w czasie pracy

okreslonym jgj regulaminem. Czynnosci niecierpiace zwtoki, a mogace mie¢ wptyw na

wyniki kontroli moga by¢ dokonywane przez kontrolujacego w terminie koniecznym
do ich przeprowadzenia.

Kontrola lub poszczegblne jef czynnosci moga by¢ przeprowadzone réwniez w

siedzibie przeprowadzajacego kontrolg.

W czasie kontroli_kontrolujacy pr &/j muje skladane z wtasnej inicjatywy pisemne lub

ustne oswiadczenia pracownikow kontrolowanej jednostki majace istotny wplyw na

przebieg kontroli, ktore dotacza do protokotu.

Kontrolujacy ponosza odpowiedzialnos¢ za rzetelne, obiektywne i zgodne z

obowiazujacymi przepisami badanie i przedstawienie wynikow kontroli.

Dla zapewnienia warunkow sprawnego wykonywania czynnosci kontrolnych kierujacy

kontrolowana jednostka obowiazany jest:

1) stworzy¢ kontrolujacemu odpowiednie warunki do przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych;

2) zapewni¢ kontrolujacemu dostep do wszelkich materiatéw i dokumentow
niezbednych do przeprowadzenia kontroli;

3) niezwlocznie informowa¢ kontrolujacego o podjgtych dziataniach zaradczych i
usprawniajacych;

4) sporzadzac na wniosek kontrolujacego uwierzytelnione odpisy i wyciagi z
dokumentow oraz zestawien danych niezbednych do kontroli;

5) zapewnia¢ nienaruszalnos¢ zabezpieczonych przez kontrolera materiatow
pozostawionych na przechowanie w jednostce kontrolowanej.

Kontrolujacy maja prawo do:

1) swobodnego poruszaniasi¢ naterenie jednostki kontrolowanej.

2) wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z dziatalnoscia jednostki
kontrolowanej, = zabezpieczenia dokumentow i innych  materiatow
dowodowych;

3) przeprowadzenia oglqdzm obiektéw, sktadnikdw majatkowych i przebiegu
okresowych czynnosci  w obecnosci pracownika jednostki kontrolowane
wyznaczonego przez jej kierownika;

4) zadania od pracownikow jednostki kontrolowanej udzielenia wyjasnien w formie
ustnej badz pisemney;

5) utrwalania czynnosci kontrolnych za pomoca urzadzen technicznych.

Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie zebranego materiatu dowodowego, ktory

obgimuje wszelkie mozliwe srodki dowodowe okreslone przez wiasciwe normy

prawne.

Ogledzin magazynéw i kontroli kas nalezy dokonywac w obecnosci osoby

odpowiedzialnej za te cze$¢ dziatalnosci jednostki. W przypadku jej nieobecnosci

ogledzin i kontroli dokonuje si¢ w obecnosci komisji powotanej przez kierownika. Z

przebiegu tych czynnosci, tuz po ich zakoficzeniu, kontrolujacy sporzadza protokot, w

ktorym zwigzle przedstawia przebieg czynnosci, wyniki przeprowadzonej inspekcji

oraz wymienia osoby biorace w niej udziat.

Nawniosek kierownika jednostki protok6t moze byc¢ takze sporzadzony z kazdej innej

czynnosci kontrolnej dajacej si¢ samodzielnie wyodrebni¢ z ogétu dziatan kontrolera.

W protokole nalezy wskaza¢ okolicznosci jego sporzadzenia oraz zakres merytoryczny

wniosku, z jakim wystapit kierownik, uzasadnigjac koniecznos¢ sporzadzenia
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§78.1.

§79.1.

§80.1.

§81.1.

protokotu.

W przypadku wykrycia znamion przestepstwa w trakcie kontroli, dalsze czynnosci
winny uwzgledniac przede wszystkim zbieranie materiatu dowodowego w celu
ustalenia stanu faktycznego.

Z wynikow kontroli sporzadza sie protokét. Protokot winien okresla¢ fakty stanowiace

podstawe do oceny dziatalnosci kontrolowanej jednostki w badanym okresie lub na

okolicznos¢ zarzadzonej kontroli. W szczegolnosci nalezy wykaza¢ konkretne

nieprawidtowosci i uchybienia, przyczyny i skutki tych nieprawidtowosci.

Protokdt winien zawierat co ngimniegj:

1) nazwe kontrolowanej jednostki;

2) dat¢ rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

3) imiona i nazwiska 0sdb kontrolujacych, ich stanowiska stuzbowe oraz daty i
numery upowaznien do przeprowadzenia kontroli;

4) i(ren(;onaki nazwiska osob wchodzacych w sktad kierownictwa kontrolowanej
jednostki;

5) okreslenie zakresu przedmiotowego, rodzaju kontroli oraz okresu lub zdarzenia
objetego kontrola;

6) szczegotowe ustalenia kontroli z powotaniem sie na konkretne dowody;

7) pisemne stwierdzenie ilosci egzemplarzy protokotu;

8) wykaz zatacznikdw stanowiacych integralna czes¢ protokotu;

9) pouczenie o srodkach i trybie odwotawczym;

10) informacje o dorgczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi
kontrolowanej jednostki;

11) podpisy kontrolujacego, kierownika kontrolowanej jednostki oraz w przypadku
Jednostek migjskich i jednostek zewnetrznych podpisy innych osdb wchodzacych
w skitad kierownictwa

W protokole ujmuje si¢ fakty kontrolne o negatywnej wymowie, ktére wymagaja

podjccia okreslonych decyzji lub fakty pozytywne godne upowszechnienia.

Kontrolujacy po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, o ile zachodzi potrzeba,

przedstawia wyniki kontroli wéjtowi. Zasada jest, ze kontrolujacy prezentuje wyniki

przeprowadzonych kontroli w formie sprawozdania

W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien kontrolujacy

przedktada wojtowi, celem zatwierdzenia, zalecenia pokontrolne. Do zalecen tych

dotacza protokot z wynikdw kontroli oraz notatke stuzbowa opisujaca stan faktyczny i

uzasadniajaca powzigte zalecenia pokontrolne.

Kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo w terminie 14 dni od chwili otrzymania
protokotu pokontrolnego do:

1) zgtoszenia zastrzezen co do sposobu prowadzenia kontroli;

2) zlozeniapisemnych wyjasnien do zawartych w protokole ustalen i zalecen.
Nieztozenie pisemnych wyjasnien lub zastrzezen w terminie okreslonym w ust. 1
uznaje sie za akceptacje ustalen i wnioskow.

Kierownik kontrolowanej jednostki moze odméwié¢ podpisania protokotu z wynikéw
kontroli. W tym przypadku kontrolujacy zamieszcza stwierdzenie tego faktu w tresci
protokotu i informuje wojta.

Pisemne wyjasnienia lub zastrzezenia kierownik kontrolowanej jednostki wnosi do
wojta, doreczajac je listownie badz osobiscie w dwdch egzemplarzach. Decyzja wojta
konczy postgpowanie kontrolne i jest ostateczng w mys| stosownych norm prawnych.

W uproszczonym postepowaniu kontrolnym nie sporzadza si¢ protokotu i prowadzi sig

je wtedy, gdy spetniona jest co najmnigj jedna z przestanek:

1) istnigje koniecznos¢ szybkiego rozpoznania kontrolnego okreslonych spraw i
przedstawienia informacji w tym zakresie;

2) przeprowadzasi¢ ja w celu dokonania kontroli sprawdzajacey.

Z przeprowadzonego w trybie uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadza sig

sprawozdanie. Sprawozdanie sporzadza i podpisuje kontrolujacy, informujac

kierownika kontrolowanej jednostki o dokonanych ustaleniach.

W przypadku, gdy ustalenia kontrolne wskazuja na wystapienie nieprawidtowosci,

nalezy prowadzi¢ kontrole na zasadach ogélnych.

W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci i uchybien nalezy w
terminie jednego miesiaca od daty podpisania protokotu skierowac do jednostki
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wystapienie pokontrolne. Wystapienie pokontrolne podpisuje wéjt lub upowazniona
przez niego osoba.

2. Wystapienie pokontrolne winno zawiera¢ zwigzty opis kontroli ze wskazaniem zrodet i
przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, ich rozmiaréw, nazwiska osob
odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia zmierzajace do usunigcia
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien, a takze wskazanie przestanek
usprawnienia badanej dziatalnosci i kierunkdw upowszechnienia stwierdzonych w
trakcie kontroli dobrych wzorcow postgpowania przy zatatwianiu zadan publicznych.

3. W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystapienie pokontrolne winno
rowniez zawiera¢ wnioski 0 pociagniccie do odpowiedzialnosci porzadkowej lub
dyscyplinarnej lub o przyznanie nagrod i wyrdznien.

4. Wystapienie pokontrolne otrzymuje kierownictwo jednostki kontrolowanej za
potwierdzeniem odbioru.

5. Wystapienie pokontrolne winno zawiera¢ okreslony termin wykonania i ztozenia
sprawozdania z przebiegu jego redlizacji.

§82.1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, zaktadajac i
prowadzac akta kontroli.

2. Aktakontroli prowadzi si¢ zgodnie z kolejnoscia dokonywanych czynnosci, numerujac
ich kolegjne strony.

3. Aktakontroli obejmuja w szczegdlnosci:

1) roczne plany kontroli;

2) programy kontroli;

3) upowaznieniado kontroli;

4) protokoty z wynikéw przeprowadzonych kontroli;

5) sprawozdania;

6) wystapienia pokontrolne;

7) inna korespondencje zwiazana z kontrola instytucjonalna.

4. Akta kontroli stuza tylko do uzytku stuzbowego. Decyzje o ich udostepnieniu
zainteresowanym podejmuje wojt na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do
informacji publicznej.

5. Osoby odpowiedzialne za sprawowanie kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej
sporzadzaja roczne sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnegj na terenie urzedu |
przedktadaja je wojtowi.

Rozdziatl 3
K ontrola finansowa

883. Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej

oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow;

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego z wymaganym, pobieranie i
gromadzenie $rodkow publicznych, zaciaganie zobowiazan finansowych i
dokonywanie wydatkow ze srodkéw publicznych;

3) udzielanie zamowien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych;
4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie obowiazujacych procedur;
5) przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji aktywéw i pasywOw, w tym
Inwentaryzacji majatku pozostajacego w dyspozycji urzedu;

6) stosowanie ustalonego zarzadzeniem wojta zaktadowego planu kont.

884. Wewnetrzna kontrole finansowa organizuje, koordynuje i odpowiada za jej realizacje —
skarbnik jako Kierownik Referatu Finansowego.

885.1. Do metod i srodkow systemu kontroli finansowej zalicza sig:

1) wstepna ocena celowosci i gospodarnosci wydatku (zaciagnigcia zobowiazania)
dokonywana w formie kontroli wstepnej zgodnosci operacji finansowej z planem
finansowym urzedu lub budzetem gminy;

2) formalno-rachunkowa kontrola dowodéw ksiggowych (wewngtrznych i
zewngtrznych) polega na zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed
dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej, czy:

a) dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiggowego, okreslone w
przepisach finansowych,
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§86.1.

§87.1.

b) zostal wystawiony przez osobg uprawniona,

c) zawieraprawidtowe wyliczeniai liczby,

d) zostat poddany kontroli merytorycznej,

€) jest zgodny z procedurami przetargowymi okreslonymi w przepisach o

zamoOwieniach publicznych,

f) znajduje pokrycie w uchwalonym na dany rok budzecie.
Dokumenty finansowe niespetniajace wymogow kontroli formalno-rachunkowej sa
przez skarbnika gminy zwracane bez wykonania operacji lub do poprawienia,
wzglednie uzupetnieniaw przypadku uchybien mniejszej wagi.
Kontrola merytoryczna (rzeczowa) dokumentow ksiegowych polega na ustaleniu
prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci i zgodnosci z przepisami prawa operacji
gospodarczej potwierdzonegj tym dowodem. Gtéwnym celem te kontroli jest
sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze stanem rzeczywistym (w
praktyce dotyczy to potwierdzenia wykonania okreslonych zadan publicznych, z
ktorych tytutu gmina ponosi okreslone wydatki).
Kontrolg rzeczowa wykonuja pracownicy merytoryczni urzedu.
W ramach funkcji kierowniczych skarbnik organizuje dorazne kontrole na
poszczegolnych stanowiskach pracy wchodzacych w sktad Referatu Finansowego oraz
systematyczne kontrole miesigczne dotyczace gospodarki kasowej (kontrola kasy
polegajaca na poréwnaniu stanu kasy i zapasdw z ewidencja i raportami).

Rozdziat 4
Szczegblne procedury kontroli wewnetrzngj

Prowadzenie wewngtrznej kontroli funkcjonalnej w Urzedzie nalezy do Sekretarza

Gminy.

Celem kontroli jest zapewnienie prawidtowosci funkcjonowania jednostek

organizacyjnych urzedu ( referatéw) ze szczegdlnym uwzglednieniem:

1) zatatwiania biezacych spraw z zakresu stanowiska pracy — zgodnie z procedurami
administracyjnymi oraz przepisami prawa materialnego, w tym zatatwianie skarg i
WnioskOw;

2) stosowania instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin;
przestrzegania zasad podpisywania pism, tworzenia projektow  aktow

normatywnych i innych aktow prawnych, takich jak umowy, decyzje

administracyjne, porozumienia;

4) wykonywaniawnioskOw komisji rady i uchwat rady;

5) redlizacji przepisbw o dostepie do informacji publicznej oraz o ochronie
informacji niejawnych;

6) spetniania obowiazkOdw pracowniczych okreslonych w prawie pracy i
pragmatykach stuzbowych;

7) Innych wskazan Wojta.

Kontrola Sekretarza Gminy moze mie¢ forme kontroli wstepnej, biezacej Iub

nastepczej, wzglednie instruktazu na stanowisku pracy.

W zaleznosci od rodzaju kontroli udokumentowaniem j& przeprowadzenia jest:

1) adnotacja w rejestrze wnioskéw komisji rady lub uchwat rady (w rubryce
,Uwagi”) o fakcie skontrolowania oznaczonych wnioskow i uchwat;

2) notatka sluzbowa o udzielonym instruktazu z podpisem pracownika
instruowanego;

3) sprawozdanie z kontroli z wnioskami pokontrolnymi.

Kontrola stosowania procedur udzielania zaméwien publicznych oraz realizacji zadan
remontowo-inwestycyjnych.

Celem kontroli jest zapewnienie prawidtowosci finansowania i realizowania, w ramach
budzetu gminy, zadan remontowo-inwestycyjnych w gminie.

Majac na wzgledzie koniecznos¢ wyeliminowania nieprawidiowosci przed
rozpoczeciem zadania publicznego, kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, powinna mie¢
gtéwnie charakter kontroli wstepnej, majacej na celu zapewnienie, w szczegdlnosci:

1) wyboru wiasciwego trybu udzielania zamdéwienia publicznego;

2) przygotowanie zgodnie z wymogami ustaw szczegbtowej specyfikaci istotnych
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§88.1.

§90.1.

§91.

warunkéw zaméwienia;

3) ogtoszenia i przebiegu procedury zamowienia publicznego oraz innych aspektow
postgpowania (uniewaznienie czy rozstrzygnigcie przetargu);

4) zgodne z budzetem gminy przeznaczenie i wykorzystanle srodkéw gminy oraz
zewnetrznych dotacji celowych uzyskanych z roznych zrodet.

Kontrola biezaca i koncowa ma zastosowanie gtéwnie wobec realizowanych naterenie

gminy zadan inwestycyjnych pod katem ich zgodnosci z prawem i regutami

technicznymi w budownictwie, w szczegél NosCi:

1) przepisami prawa budowlan I 0 zagospodarowaniu agrzestrzennym oraz
wydanymi decyzjami o warun ach zagospodarowania i zabudowy terenu oraz
pozwoleniem na budoweg;

2) opracowanym projektem technicznym i inna dokumentacja projektowsa;

3) uwagami i wnioskami inspektorow nadzoru;

4) warunkami dokonywania odbioru inwestycji i rozliczenia finansowego.

Rozdziat 5
Procedury kontroli zewnetrzne)

Zasadniczym elementem systemu kontroli zewngtrznej jest kontrola finansowa
gminnych jednostek organizacyjnych sektorafinansdw publicznych.
;(ontrolafinansowajednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, moze mie¢
ormg:

1) kontroli instytucjonalnej, zleconej do przeprowadzenia przez wojta, fachowe]
firmie lub osobie w przypadku ziozonosci zagadnienia majacego by¢ objetym
kontrola (audyt zewngtrzny);

2) kontroli funkcjonalngl wykonywanej przez skarbnika z racji petniongj funkcji w
zakresie okreslonym w prawie o finansach publicznych.

Kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych ma na celu zapewnienie

prawidtowosci przebiegu operacji gospodarczych i finansowych w tych jednostkach i

obejmuje w kazdym roku co najmniej 5 % wydatkow ujetych w planie finansowym na

dany rok (oddzielnie dla kazdej jednostki):

Kontrolg przeprowadza skarbnik osobiscie lub upowazniona osoba z Referatu

Finansowego, na podstawie petnomocnictwa wojta.

Kontrola przeprowadzana jest:

1) pe% zak%ril(czeniu potrocza (i ztozeniu sprawozdan przez jednostki) —w 50% wybranych
J[Selecice

2) po uptywie 3 kwartatbw —w pozostatych jednostkach.

Wjt moze zarzadzi¢ dodatkowo dorazna kontrole finansowa w podlegtej jednostce

organizacyjnej w zakresie innym, niz nakazuje ustawa lub przeprowadzenie kontroli

kompleksowej gospodarki finansowej jednostki.

Atrybutem przeprowadzone] kontroli jest protokét z kontroli opisujacy jej zakres

przedmiotowy oraz zawierajacy wnioski i zalecenia do wykonania lub sprawozdanie z

czynnosci kontrolnych.

. Zewnetrzna kontrola gminnych jednostek organizacyjnych moze mie¢ charakter

kontroli merytorycznej wykonywanej przez pracownikow urzedu majacych w zakresie
%/\éych ﬁbowiqzkéw wspotdziatanie i nadzorowanie realizacji zadan gminnych przez te
jednostki.

Czynnosci kontrolne w tym zakresie naleza do jednostek organizacyjnych urzedu,
odpowiednio do ich wiasciwosci rzeczowej i przedmiotu kontroli.

Kontrolujacy dokumentuja fakt dokonania czynnosci kontrolnych poprzez
sporzadzenie: notatki stuzbowej, sprawozdania z kontroli lub protokotu w zaleznosci
od zakresu kontrolowanego zagadnienia

Wszystkie wnioski i zalecenia pokontrolne winny by¢ niezwlocznie przedstawione
wojtowi z jednoczesnym omowieniem ich przez kontrolujacego.

Po dokonaniu analizy wojt wyraza swe stanowisko w formie zarzadzen lub podejmuje
czynnosci stuzbowe w ramach swych kompetencji.

W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidtowosci:
1) wynikajacych z zaniedbania Iub niezrealizowania obowiazkéw pracowniczych —
wojt stosuje srodki  dyscyplinujace wynikajace z ustawy o pracownikach
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samorzadowych;

2) wskazujacych na popetnienie naduzy¢ lub przestepstwa — woéjt w trybie pilnym
powiadamia wiasciwe organy w celu wszczecia okreslonego prawem
postepowania;

3) potwierdzajacych powstanie szkody majatkowe — wojt wszczyna postepowanie
wyjasniajace;

4) wojt wydaje zarzadzenia majace na celu kompleksowe wyeliminowanie
stwierdzonych w przeprowadzanych kontrolach uchybien i nieprawidtowosci.

DZIAL V

Zasady podpisywania pism
892 Wit podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdIniki wewnetrzne.

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy Stare Kurowo na zewnatrz.

3) pisma zawiergjace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy.

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow i
samodzielnych stanowisk.

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

6) petnomocnictwai upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu.

7) pisma zawierajace oswiadczeniawoli Urzgdu jako pracodawcy.

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

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

10)pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za
posrednictwem radnych.
11)inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

8 93. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostgjace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone
do podpisu Wojta.
8 94.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
8§ 95.Kierownicy Referatw podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania Referatéw, nie zastrzezone do podpisu
Woijta
2) decyzje administracyjne oraz pismaw sprawach do zatatwienia ktorych
zostali upowaznieni przez Wojta.

3) pismaw sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatéw i zakresu
zadan dla poszczegélnych Referatow lub stanowisk.

8 96.Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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DZIAL VI
Postanowienia koncowe

897. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowiazujace.

898.Traca moc zarzadzenia:
1. Nr 13/0/2008 Wajta Gminy Stare Kurowo z dnia 04 kwietnia 2008 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stare Kurowo;
2.Nr 34/0/2008 Wojta Gminy Stare Kurowo z dnia 05 wrzesnia 2008 roku zmieniajace
zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stare Kurowo.

899.1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stare Kurowo.
2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikdw do zapoznania sie z trescia regulaminu.
3. Zobowiazuje si¢ pracownikow do przestrzegania zapisdw zawartych w regulaminie.

8100. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

Wojt Gminy
(-) Wiestaw Wiasak
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Struktura Organizacyjna Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2009 Wojta

Urzedu Gminy Stare Gminy Stare Kurowo
Kurowo z 25 maja 2009 roku.
Refer at Ref.Infrastr.Gos Referat
Finansowy Kom. i Ral. Organizacyjny
I I I
Stan.ds.fin.i ubez Stan.ds.rolnych i Stan.ds.organizacyjn. Stan.ds.gospodar. Petnomocnik ds.ochrony
spotecznych mienia komunal. i sekretariatu porz.(sprzataczka) informacji
I I I I nigjawnych
Stan.ds.finansow. Stan.ds.infragtr, Stan.ds.samorzadu Stan.ds.ostugi c.o.
(pod.vat) rolnictwai $rod. gminy (palacz)
T I I I Kierownik kancelarii
Stan.ds.finansow. Stan.ds.infr.gosp. Stan.ds.obronnych Informatyk tandg
(pkt. kasowy) przestrz.i budow. i wojskowych I
l ! - Administrator
Stan.ds.podatkow Stan.ds.koor.proj.un. Bezpieczenstwa
i optat(wym.pod) rozwoju prom.gminy Systemu .Informatycz.
I I
Stan.ds.podatkéw Radca prawny
i optat(windykac)
I I
Stan. st.poborcy Specj.ds.bhp i ppoz.
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Wykaz stanowisk Urzedu Gminy Stare Kurowo z podziatem na etaty

Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 24/2009
W¢jta Gminy Stare Kurowo

z 25 maja 2009 r oku.
Lp. Stanowisko Wielkos¢ etatu
I Kierownictwo Urzedu 3
1 Wojt Gminy - WG 1
2 Sekretarz Gminy - SG 1
3 Skarbnik Gminy - SK 1
I Referat Finansowy - FN 6
4 stanowisko ds. finansowych i ubezpieczen spotecznych 1
5 stanowisko ds. finansowych (podatki VAT) 1
6 stanowisko ds. finansowych (punkt kasowy) 1
7 stanowisko ds. podatkéw i optat (wymiar podatkowy) 1
8 stanowisko ds. podatkéw i optat (windykacje podatkowe) 1
9 stanowi sko starszego poborcy podatkowego 1
Il Referat Infrastruktury, Gospodar ki Komunalng i Rolnictwa—RI 4
10 Kierownik Referatu Infrastruktury, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa 1
11 stanowisko ds. rolnych i mienia komunal nego 1
12 stanowisko ds. infragtruktury, rolnictwai srodowiska 1
13 stanowisko ds. infrastruktury, gospodarki przestrzenng i budownictwa 1
v Referat Organizacyjny — RO 5,3/5
14 stanowisko ds. organizacyjnych i sekretariatu 1
15 stanowisko ds. samorzadu gminy 1
16 stanowisko ds. obronnych i wojskowych 1
17 stanowisko ds. koordynagji projektow unijnych, rozwaoju i promogji gminy 1
18 radca prawny w ramach umowy zlecenia
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19 spegjaistads. bhpi ppoz w ramach umowy zlecenia

20 stanowisko ds. gospodarczych i porzadkowych (sprzataczka) 1

21 stanowisko ds. obstugi c.o. (palacz) 3/5

22 informatyk w ramach umowy zlecenia

\% Urzad Stanu Cywilnego— USC 1

23 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1

VI Biuro Pelnomocnika ds. Ochrony I nformacji Nigjawnych - OIN w ramach innych etatéw

24 Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych w ramach etatu z poz. Nr 2

25 kierownik kance arii tgjnej w ramach etatu z poz. Nr 16

26 administrator bezpi eczenstwa systemu informatycznego w ramach etatu z poz. Nr 22
Vil Gminny Zespot Zar zadzania Kryzysowego - GZZK w ramach etatu z poz. Nr16

Razem liczba etatow 19,3/5
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Wykaz telefonéw i adresdw internetowych przeznaczonych na potrzeby wykonywania powier zonych obowigzkow,
ktorymi postuguj a si¢ poszczegdlne stanowiska i referaty w Urzedzie Gminy Stare K urowo

Zalacznik Nr 3do
Zarzadzenia Nr 24/2009
Wéjta Gminy Stare Kurowo

z 25 maja 2009 r oku.
Lp. Stanowisko ( symboal referatu lub stanowiska) Kontakt
I Kierownictwo Ur zedu 095-7615052
095-7615084, 095-7615052 w. 34
1 W¢jt Gminy -WG kom.516146181, e-mail wwsk@02.
pl
095-7615052 w.41,kom.508318214
2 Sekretarz Gminy - SG e-mail marian.konkowski @stare
kurowo.pl
095-7615052 w.40
3 Skarbnik Gminy - SK e-mail skarbnik@starekurowo.pl
I Referat Finansowy - symbol - FN 095-7615052
095-7615052 w.42
4 stanowisko ds. finansowych i ubezpieczen spotecznych e-mail urzadsk@pro.onet.pl
095-7615052 w.42
5 stanowisko ds. finansowych (podatki VAT) e-mail urzadsk@pro.onet.pl
095-7615052 w.45
6 stanowisko ds. finansowych (punkt kasowy)
095-7615052 w.46
7 stanowisko ds. podatkéw i optat (wymiar podatkowy)
095-7615052 w.46
8 stanowisko ds. podatkéw i optat (windykacje podatkowe)
095-7615052 w.46
9 stanowisko starszego poborcy podatkowego
Il Referat Infrastruktury, Gospodar ki Komunalng i Rolnictwa—RI 095-7615052
095-7615052 w.36,
10 Kierownik Referatu Infrastruktury, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa e-mai
artur.bieniek@starekurowo.pl
095-7615052 w.34 e-mail
11 stanowisko ds. rolnych i mienia komunal nego infrastrukturastarekurowo@o?2.pl
095-7615052 w.34
12 stanowisko ds. infragtruktury, rolnictwai srodowiska
095-7615052 w.34
13 stanowisko ds. infrastruktury gospodarki przestrzennej i budownictwa e-mail urzadsk@pro.onet.pl
v Referat Organizacyjny —symbol - RO 095-7615052
095-7615052, 095-7615001,fax-
14 stanowisko ds. organizacyjnych i sekretariatu 095-7615102, e-mail
urzad@starekurowo.pl
095-7615052 w.44
15 stanowisko ds. samorzadu gminy
095-7615052 w.38
16 stanowisko ds. obronnych i wojskowych
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095-7615052 w.43 e-mail
17 stanowisko ds. koordynagji projektow unijnych, rozwaoju i promogji gminy | urzad@starekurowo.pl
18 radca prawny 095-7615052
19 specgjaistads. bhp i ppoz 095-7615052
20 stanowisko ds. gospodarczych i porzadkowych (sprzataczka) 0957615052
21 stanowisko ds. obstugi c.o. (palacz) 095-7615052
22 informatyk 095-7615052
\% Urzad Stanu Cywilnego —symbol -USC 095-7615052
095-7615052 w.37
23 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — El, EDO, OSP e-mail urzad@starekurowo.pl
095-7615052 w.41,kom.508318214
Vi Biuro Pelnomacnika ds. Ochrony Informagcji Nigjawnych - OIN e-mail
marian.konkowski @starekurowo.pl
095-7615052 w.41,kom.508318214
24 Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigawnych - OIN e-mail
marian.konkowski @starekurowo.pl
095-7615052 w.38
25 kierownik kancel arii tajngj - KT
095-7615052 , e-mail
26 administrator bezpieczenstwa systemu informatycznego - ABSI urzad@starekurowo.pl
Vil Gminny Zespol Zar zadzania Kryzysowego — symbol - GZZK 095-7615052 w.38
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Wykaz zastepstw regulaminowych

Zalacznik Nr 4 do
Zarzadzenia Nr 24/2009
W¢jta Gminy Stare Kurowo
z 25 maja 2009 roku

Lp. Stanowisko Stanowisko zastepuj ace

I Kier ownictwo Ur zedu X

1 Wojt Gminy Sekretarz Gminy

2 Sekretarz Gminy Wojt Gminy
stanowisko ds. finansowych i

3 Skarbnik Gminy ubezpieczen spotecznych

I Referat Finansowy - FN X
stanowisko ds. finansowych (punkt

4 stanowisko ds. finansowych i ubezpieczen spotecznych kasowy) i stan.ds.fin.podatek VAT
stanowisko ds. finansowych(punkt

5 stanowisko ds. finansowych (podatki VAT) kasowy),stan.ds.fin.i ubez.spotecz.
stanowisko ds.finansowych i

6 stanowisko ds. finansowych (punkt kasowy) ubezpieczen spotecznych, stan.ds.
finansowych(podatek VAT)
stanowisko ds.podat.i optat(windy-

7 stanowisko ds. podatkéw i optat (wymiar podatkowy) kacje), stanowisko st.poborcy
podat.
stanowisko ds.podat.i optat(wym.

8 stanowisko ds. podatkéw i optat (windykacje podatkowe) podat), stan.st.poborcy
podatkowego
stanowisko ds. podatkéw i optat

9 Stanowisko starszego poborcy podatkowego (windykacje podatkowe)

Il Referat Infrastruktury, Gospodar ki Komunalng i Rolnictwa—RI X
stanowisko ds. rolnych i mienia

10 Kierownik Referatu Infrastruktury, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa komunal nego
stanowisko ds. infrastruktury,

11 stanowisko ds. rolnych i mienia komunal nego rolnictwai srodowiska
stanow.ds.rolnych i mienia komun.

12 stanowisko ds. infrastruktury, rolnictwai srodowiska stanow.ds.infr.gos.przstrz.i budow.
st. ds.obronnych i wojskowych
stanow.ds.inf.rolnic.i $rodowiska,

13 stanowisko ds. infrastruktury gospodarki przestrzennej i budownictwa stanow.ds.rolnych i mienia
komunal nego.

v Referat Organizacyjny — RO X
stanow.ds.koordyn.projktéw

14 stanowisko ds. organizacyjnych i sekretariatu unijnych,rozwoju i promocji gminy
stanowisko ds. obronnych

15 stanowisko ds. samorzadu gminy i wojskowych

16 stanowisko ds. obronnych i wojskowych X
stanowisko ds. organizacyjnych

17 stanowisko ds. koordynacji projektow unijnych, rozwaoju i promogji gminy | i sekretariatu

18 radca prawny X
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19 spegjaistads. bhpi ppoz X
20 stanowisko ds. gospodarczych i porzadkowych (sprzataczka) X
21 stanowisko ds. obstugi c.o. (palacz) X
22 informatyk X
\% Urzad Stanu Cywilnego— USC X
stanowisko ds. samorzadu gminy

23 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
VI Biuro Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych X
24 Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych X
25 kierownik kancelarii tajnej X
26 administrator bezpi eczenstwa systemu informatycznego X
Vil Gminny Zespot Zar zadzania Kryzysowego X
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