Farepdzenie Nr36 2007
Wijta Gminy Jastrzghia
z dnia &%, 08 2007r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyinego Urzgdu Goiny w Jastraehi,

MNa podstawie arl, 33 ust. | 1 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 ¢ o
samorzqdzie gminnym { DU, 2 2000 r. Nr 142, poz. 15391 z pdin.zm. ) zarzgdzam, co

nastepuie:

51,

Ustalam Repulamin Organizacyiny Urzedu Gminy w Jastzebi stanowiney zalgeenik do

niniejsrepn rarzadsenia.
52,

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepey Wajla, Skarbnika Gminy i kierownikom

referatow,

§3.

Tracg moc:

11 zarzgdzenie nr 2272003 Wojta Gminy Jastrzebia 7 dnia 27 crerwea 20008 r, w sprawie
organizac)i i funkcjonowania Urzedn Gminy w Jastreghi w crgsel dotycrace
Regulaminu Organizacyinego Urzedu Gminy,

2] zarzgilzenie nr 5122003 Wajta Gminy w Jasirzgbi 2 dnia 24 listopada 2003 . w
sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyinym Urzedu Gminy w
Jastreehi,

3) zarzgdzenie nr 182007 Wajta Gminy w Jastrzebi 7 dnia 2 kwietnia 2007 r. w sprawie

zrmany Regulaminu Orpanizacyjnego Urselu Gminy w Jastrzebi.
&4,

Zarzadeenie wehodzi w zyeie 7 dniem 1 wrzednia 2007 roku,
WOIT GMINY-

Rt



REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU GMINY W JASTRZEBI

L. Postanowienia ogilne

§1

Urzad Gminy zwany dalej Urzgdem jest jednostka organizacyjng realizujaca
kompetencje i zadania:
1) wlasne — wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

{ Dz, U.z 2001 r. Nr.142 poz. 1591 z pézn. zm. ) innych ustaw szezegodlnych i

uchwal Rady Gminy.
2) zalecane przez organy administracji readowej,
3) praviete w drodze porozumien.

4} wynikajace = innych ustaw szczepdlnych.

g2
1} Siedziba Urzedu Gminy jest migjscowosé Jastrzebia,
2) Urzad jest jednostka budzetows i prowadzi gospodarke finansowa wedlug zasad

okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

§3

1) Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
2) Wobec pracownikow z wyboru pracodawea jest Rada Gminy,
3) Wobec pracownikow zatrudnionych w jednostkach organizacyjnyeh

pracodawcea jest jednostka organizacyina. Za pracodawce bedacego jednostka



arganizacyjng czynnosct w sprawach prawa pracy dokonuje osoba lub organ

zarzadzajacy ta jednostka albo inna wyznaczona do tego osoba.

&4

1y Wajt jest organem wykonawezym Gminy,
2y Wajt jest szefem Obrony Cywilne) Gminy,
3) Pracy Urzedu kieruje Wojt Gminy przy pomocy Zastepcy pelnigeego rowniez
obowiazki Sekretarza, Skarbnika Gminy, Kierownikdw Referatow i
& Kierownikdw komdrek organizacyjnych,
4} Wit moze upowazniac osoby, o ktorych mowa w ust.3 oraz poszezegolnyeh
pracownikow do wydawania decyzji w imieniu Wajta w okreslonym przez

niego zakresie,

Rada Gminy na wniosek Wojta powotuje i odwotuje Skarbnika Gminy.

§6
D

Wapt powoluje i odwoluje Kierownikow gminnyveh jednostek organizacyjnych.
g7

Waijt jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego do

pracownikow Urzedu oraz Kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy.



&8

W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1} Zastepea Wajta pelniacy jednoczesnie obowiazki Sckretarza Gminy,
2} Skarbnika Gminy petnigey jednoczesnie funkeje Glownego Ksiggowero |
Kierownika Referatu Finansowego.
3) Zastgpea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego petnigeego jednoczesnic
funkeje Kierownika Referatu spraw obyvwatelskich.
4) Kierownika Referatu Infrastroktury,

5} Oraz samodzielne stanowisko radey prawnego.

59

W skiad referatu finansowego wchodza:
1} Skarbnik — Gléwny Ksiggowy — Kierownik Referatu,
2} Stanowisko pracy ds. wymiaru i poboru podatkow.
3} Stanowisko pracy ds. zaliczek alimentacyjnyeh i stypendidw,
4) Stanowisko pracy ds, ptac i ich pochodnych, skladek ZUS,
5} Stanowisko pracy ds, Ksiggowosel jednostek organizacynych Gminy i

prowadzenie kasy,

Do zadan Skarbnika Gminy i Referatu Finansowego naledy w szezeadlnoden:
= 7 zakresu planowania § realizocii budietu:
1} opracowywanie projektdw budzetu Gminy w trybie okreslonvm przez Radg
Gminy,
2} analiza realizac)i budzetu Gminy oraz opracowywanie okresowych
informacji i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu celem przediozenia
ich Radzie Gminy i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

3y prowadzenie ewidenc)i planowanych dochoddw i wydatkdw budzetowych,



4) nadzorowanie preestrzegania rownowagi budzetowej, dyscypliny finanséw
publicanych i dyscypliny budzetowe,

5) prowadrenie ksiggowodel dla budizetu Gminy, Urzedu Gminy i jednostek
samorzadu terytorialnego,

6) prowadzenie ewidencyi ksiggowe] majatku Gminy, rozliczenie
inwentaryzac)i wszystkich aktvwow objetych ewidencig majgtkows
prowadzong przez Urzad Gminy,

7) ewidencja wydatkéw z tytulu wyplat stypendiow oraz realizacja kasowa i
bankowa wyplat,

@ 8} prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i ewidencji wynagrodzen oraz
wizystkich rozliczen w zakresie podatku dochodowego od osdb fizycznych
i sktadek ZUS,

9y prowadzenie kasy,

10y prowadzenie spraw dotyezacych ewidencji VAT, czynszow za lokale
komunalne, rozliczen z tytulu dostaw wody 2z wadocigeu gminnego i

WYWOZL nieczystosci,

- w zokresie poditkdw § oplat fokalnych:

1) prowadzenie spraw w zakresie wymiaru podatkow i oplat lokalnych,
podatkdw: rolnego, lesnego i optaty skarbowej, odroczen, rozlozen na raty |
umorzen zaleglosci podatkowych i odsetek za zwhoke w zakresie podatkow
stanowigeyeh dochod budzetu Gminy oraz ewideneja 1 wydawanie decyzji
administracyjnyeh w tym zakresie,

2} wydawanie zaswiadezen o stanie majatkowym i o wysokoscl zalegtosci
podatkowych,

3} windykacja zobowiazan podatkowych,

4) zglaszanie zalegtogel podatkowych w postepowaniu upadlodciowym i

NAPrawczym,




5} udzielanie pisemnych interpretacji co do zakresu i sposobu stosowania prawa
podatkowego w indywidualnych sprawach podatnikdw z zakresu podatkow i
optata lokalnych,

6} wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,

5 10

W skiad referatu Spraw Obywatelskich Urzedu Gminy wehodza:
1) Zastgpea Kierownika USC — Kierownika Referatu,
2) Stanowisko ds, obstugi kancelaryine) i archiwum.
3) Stanowisko ds. Ewidencyi Ludnosci | Dowoddw Osobistych,
4) Stanowisko ds, Obstugi Rady Gminy, Dzialalnodci Gospodarczej, Zdrowia,
sportu 1 Kultury,
3 Stanowisko ds, Obronnych i Obrony Cywilnej,
6) Stanowiska ds. Informatycznych i Biuletynu Informacii Publiczne.
7) Stanowiska ds. Gospodarczych | Obslugi Techniczne] Urzedu Gminy i

Obiektow Komunalnych - Robotnik Gospodarezy.

Do zadan referatu do Spraw Obywatelskich nalezy w szczepdlnosei:

= w zikresie gadan USC:

17 dokonywanie rejestracji dotyezgeyeh stanu eywilnego { urodzenia,
malzenstwa, zgony)

2] preyimowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek mabrzenski, uznaniu
dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza matki, zmianie imienin dziecka,
powrocie do poprzedniego nazwiska po rozwigzaniu malzenstwa,

3) sporzadzanie | wydawanie zupelnych i skroconveh odpisdw aktdw stanu

cywilnego,



4) wpisywanie do polskich ksigg stanu cywilnego aktow stanu evwilnego
sporzadzonych poza granicami RP

5) wydawanie zaswiadezen o zdolnodei prawne] do zawarcia zwigzku
malzenskiego za granica,

6) wydawanie deeyzji administracyjnych wplywajacych na zmiane w ksiegach,
decyz)i w sprawie zmiany imion i nazwisk oraz decyzji w sprawie ustalenia

brzmienia lub pisowni imienia albo nazwiska,

- w zakresie spraw obywatelskich:
i) 11 prowadzenie ewidencji ludnodei w systemie kartotecznym i informatycenym,

2} prowadzenie rejestracii wyborcdw, sporzadzanie spistw wyborcow,
wydawanie zaswiadezen o prawie do glosowania,

3) preyjmowanie zgloszen sameldowania na pobyt staly lub ezasowy oz
zptoszen wymeldowania z pobytu stalego lub crasowego,

4) preyimowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego, wydawanie
dowoddw osobistych,

3) wydawanie zadwiadczen 2 akt ewidencji ludnoscei i akt dowoddw osobistych,

b} prowadzenie ewidencii wydanych i utraconych dowoddw osobistveh,

7} wydawanie decyzji administracyinych w zakresie spraw meldunkowyeh,

B) sporzadranie wykazu dzieci podlegajgeyech obowiazkowi szkolnemu,

9} nadawanie numeru PESEL noworodkom,

- w zakresic ohstugi Eancelaryinef § arcliiw e
1} obsluga administracyjno — techniczna sekretariatu Urzedu,
2) przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji do dekretacii,
3) kicrowanie do wlasciwych kicrownikow referatdw lub pracownikdw Urzedu
spraw podlegajacyeh zalatwieniu przez nich,
4} prowadzenie archivum zakladowepgo oraz archiwum, zlikwidowanych

Jednostek organizacyjnyeh Gminy,




5} zaopatrzenie materiatlowo — biurowe 1 srodki ochrony osobistej ,

= w zakresie obslupgi organow Gminy:
1} obsluga kancelaryjno — techniczna Rady Gminy, jej Preewodniczacero oraz
kFomisjt Rady,
2} protokolowanie sesji Rady oraz posiedzen Komisji.
3) prowadzenie rejestru i zbioru uchwal Rady Gminy,

4) prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Waijta

@ " zakresie dzialalmosci gospodarczef:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencia dzialalnodei gospodarcze] oscb
[izycznyeh,
2) prowadzenie spraw zwigzanych 7 wydawaniem i cofaniem zezwolen na
sprzedaz napojéw alkoholowych,
3} wiydawanie decyzji administracyjnych w powyzszych sprawach,

4} zpromadzenia 1 imprezy masowe,

- w zitkresie spraw obrony cywilnej, zarzgdzanio keyzysewepo | ebronnyeh :
® ds. Ohrony Cywilnej:

1} Wykonuje zalecenia Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

2} Planuje dzialalnodé w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej.

3} Przygotowuje i kieruje jednostkami obrony cywilne.

4} Przygotowuje dzialania elementdw systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu WCzesnego ostrzegania,

3} Opracowuje i uaktualnia plany obrony cywilne] gminy.

6} Organizuje 1 prowadzi szkolenia jednostek organizacyjnych obrony cywilnej a
takze szkolenia ludnosei w zakresie powszechnej samoobrony,

T) Wspolnie z Szefem Obrony Cywilne] Gminy kieruje ewakuacjg ludnosci.



#) Pomaga Wajtowi w ustaleniu zadan w zakresie obrony cywilnej, podmiotom
gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym.

9y Planuje i realizuje zaopatrywanie w sprzet i drodki a tak®e zapewnia
odpowiednie warunki przechowywania i eksploatacji spregtu oraz srodkdw
obrony cywilne).

10Y Planuje swiadczenia osobiste 1 rzeczowe na reecz OC,

113} Tworzy formacje OC.

is. Zarzgdzania Keyzypsowego:
1} Wapdlinie z Wojtem w czasie: powodzi, klesk Zvwiolowych, pozarow itp,
poprzes;

— przygolowanie akejl 2walezania skutkow,

— opracowanie programow dziatania w sytuacjach kryzysowych,

— prowadzenie dokumentacji akcji, dziatan itp.
21 Prowadzi dokumentacje Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
3) Uaktualnia Gminny Plan Reagowania.
4} Przyeotowuje éwiczenia 1 szkolenia Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryvzysowego.

5) Preveotowuje posiedzenia Gminnepo Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.

. Ohronnych:

1} Opracowuje plany swiadczen osobistych oraz etatowych | doraznych
dwiadczen rzeczowych przewidzianveh do wykonania w razie ogloszenia
mobilizac)i 1 w czasic wojny.

2) Proponuje nakladanie Sdwiaderen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

3) Organizuje dorgczanie kart powolania do éwiczen wojskowych

przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa.

4) Przypotowuje decyzje uznajaee poborowepo za jedynego Zywiciela rodziny.




5} Przeprowadza czynnosci zwigzane z wykonaniem powszechnego obowigzku
obrony oraz wspoldziala z orpanami wojskewymi w administrowaniu
rezerwami osobowymi.

6} Prowadzi dokumentacjg Svstemu Stalych Dyzurow.

7} Prowadzi porostale sprawy gminy zwigzane z powszechnym obowiazkiem

obrony,

= w zirkresie informotyki | Binletynu Informacji Publicine;:
1} prowadzenie spraw zwiazanych z komputeryzacia Urzedu i whasciwg
. cksploatacya sprzetu i siecl komputerowej,
: 2} zabezpieczenie bazy danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami tworzenia
kopii bezpieczenstwa oraz kopii zapasowych,
3} nadzor nad funkcjonowaniem strony internetowe] Urzedu, poczlg internetows,
prowadzeniem korespondenc)i | dokumentaceii,
4) bierace aktualizowanie stosowanego oprogramowania,
5} petnienie obowiazkow administratora BJPUG oraz strony internetowej

Urzedu,

- W Zakresie spraw kadrowych | organizacyinmych:
1} prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Urredu,
2) prowadzenie spraw kadrowych dyrektordw szkol i placowek odwiatowych
oraz dyrektorow ( kierownikow ) gminnych jednostek orpanizacyinych,
3) prowadzenie rejestru niepublicenych placowek odwiatowych —
wiychowawezych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami absolwentéw, robotami

publicznymi i interwencyjnyvmi,




- W zakresie spraw gospodarezych:
1} utrzymanie ezystosei i porzadku w budynku Urzedu Gminy oraz na
preyleglvim terenie,

2) prowadzenie spraw ochrony preeciwpozarowe;,

- w zakresie informacii miciawnych:

I} zapewnienie ochrony informacji nigjawnych,

2) prowadzenie spraw ochrony danych ozobowych a w szezegdlnodel zglaszanie
do rejestracji zbioru danych osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony

o Daryeh Osobowych oraz kontrola wphrwajacyeh do Urzedu wnioskdw o
udostepnienie danych osobowych,

3} nadzér i kentrola nad zabezpieczeniem danych osobowych preetwarzanych
zarowno tradycyjnie jak i danych przetwarzanych w systemie
informatycznym,

4) prowadzenie postgpowan w sprawie dopuszezenia do informacji nigjawnwveh,

3} prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania preepisow o ochronie
informacii niegjawnych,

b) prowadzenie kancelarii tajne],

@ § 11

W sklad Referatu Infrastruktury wechodza;
1) Kierownik Referatu.
2) Stanowisko ds. Obslupi i Remontéw Placowek odwiatowych | Mienia
kKomunalnego,
3) Stanowiske ds. Rolnictwa | Drogownictwa.
4) Stanowiska ds. Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego.
A) Stanowisko ds. Inwestyeji i drodkdw pomocowych.

6) Kierowea Autobusu — 2 stanowiska,




_— L}

7Y Kierowea Busa — | stanowisko.

8) Konserwator oczyvszezalni sciekdw — 2 stanowiska.

Do zadan Referatu Infrastruktury naleza w szezepdlnodct:

- w zakresie inwestycli § gospodarki komunalnej:

1) monitorowanie programow umezliwiajacyeh pozyskanie zewnetrznych #rodel
finansowania lub wspolinansowanie inwestycji gminnych,

2) przypotowanie aplikacji oraz uczesinictwo w procesie przyeotowania umaw
na finansowanie projektow z udziatem kapitalu zewnetrznego,

3) nadzorowanie przegladu stanu technicznego budynkdw bedqeych siedzibami
szkol gminnych . i nadzorowanie rementu budynkéw komunalnych,

4) przeprowadzanie przepladéw drdg gminnyeh, nadzorowanie 1 prowadzenie
remontow tych drog oraz nowych inwestyeji drogowych,

3) nadzor nad realizacja ustug usuwania odpadow w tym rozliczanie kart
drogowych ciqgnikow komunalnyeh oraz nadzor nad konserwatorem siec
wodociggowej,

6) nadezor nad utrzymaniem i konserwacia sieci odwietleniowe] w Gminie,

T wydawanie zezwolef na zajecie pasa drogowego drég pminnyeh,

8) wydawanie rezwalen na usuwanie drzew i krzewdw,

= w zithresie gospodarki mieruchomosciarmi:

1) zarzadzanie gminnymi nieruchomosciami — oddawanie ich w najem,
dzierzawg lub uzytkowanie, sporzadzanie wykazu nieruchomodci
przeznaczonych do spreeday,

2 organizacia i prowadzenie przetargow:

a) na sprzedaz gminnych nieruchomoéci
b} o udzieleniu zamdwienia publicznego,

3) zatwierdzanie projektdw podziatu nieruchomoscet,



4) prowadzenie spraw zwiazanych z numeracjg porzadkowa nieruchomeéci oraz
z nazwa ulic i placdwek,

5) dekonywanie rozgraniczen nicruchomodel z urzedu lub na wniosek strony,

- w zakresie Praowa badowlaneso:
1} wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o ustalenie warunkdw
zabudowy i lokalizacji inwestyeji,
2} wydawanie informacji o przeznaczeniu terenu

§12

Do zadan radey prawnego nalezy w szezegdlnodci:
1} wydawanie opinii prawnych dla Wéjta, Kierownikdw Referatow i
pracownikow merytoryeznyveh,
2) opiniowanie projektéw uchwat Rady Gminy 1 zrzadzen Wojta,
3) opiniowanie projektéw umow eywilnoprawnych 1 porozumien zawieranych
przez Gming,
4) wystgpowanie w charakterze pelnomocenika w postepowaniu sadowym,

administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

§13

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy stanowi zatqeznik Nr | do niniejszego

Regulaminu.



§14

Kierownicy komdrek organizacyinych Urzedu kieruja pracy powierzonyveh im
komarek oraz odpowicdzialni sq za realizacje zadan, organizacje pracy oraz

przestreeganie dyscypliny pracy w tyeh komorkach.
515

Zastepea kierownika USC deiala na podstawie preepisow Ustawy z dnia
29 wrzednia 1986 r. — Prawo o aktach stanu cywilnego { Dz.U.Nr 36 poz. 180 z

poZEn.zm. ).

§16

Pracownicy Urzgdu wykonuja zadania zgodnie z zakresem czynnodci.
II. Tryh pracy Urzedu — oedlne zasady podpisywania dokumentow,
517

Wit podpisuje:

I} pisma i dokumenty o charakterze reprezentacyjnym,

2} zarzadzania, pisma ogolne oraz upowaznienia do wydawania w jezo imicniu
decyzji administracyinych w indywidualnych sprawach # zakresu
administracji publicznej,

3} korespondencie kierowang do wladz administracji readowej, ndministracji
samorzadowe), postiw, senatordw, organdw prokuratury itp.,

4} porozumienie z organami administracji radowe] w sprawie wykonywania

zadan z zakresu te] administragji,



5) pisma kierowane do Rady Gminy, odpowiedzi na interwencje i interpretacje
radnveh,

6) pisma i dokumenty zwinzane z wykonywaniem uprawnien zwierzchnika
sluzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy,

7) polecenia krajowych wyjazdow oraz pisma w sprawach osobowych swojego
zastepey 1 skarbnika,

&) odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne jednostek zewngtrznych,

9} inne pisma i dokumenty zastrzezone do osobistego podpisuy,

§18

Zastepea Wajta i Skarbnik Gminy podpisuja:

1} odpowiedzi na korespondencje imiennie do nich adresowana,

2} korespondencie dolyezaca prowadzonyeh spraw zeodnie z podzialem zadan |
kompetencii, oraz w razie nie obecnosci Wajta lub z jego upowainienia,

3) misma w sprawie udzielania urlopow kierownikom nadzorowanych komdarek
organizacyinych i jednostek organizacyjnych pminy,

4} polecenie wyjazdow shuzbowych kierownikom nadzorowanyceh jednostek
organizacyjnych gminy,

2) £-ca Waojta niezalesnie od korespondencji w punkceie 1, podpisuje polecenia
stuzbowych wyjazdow pracownikow Urzedu,

6) Skarbnik udziela kontrasygnaty na wszystkich dokumentach, w ktorych
WyYrazona jest czynnose pravwna powodujaca powstanie zobowigzan

finansowych.



. e e e |

§ 19
Kierownicy komarek orpanizacyjnych podpisuja pisma i dokumenty w sprawach

nalesgeyeh do zakresu dzialania z wyjatkiem pism i dokumentdw zastrzezonych do

podpisu Wajta, Skarbnika, Zastepey Wajta.

§ 20

Zasady podpisywania aktow stanu cywilnego, dokumentow ksiggowych oraz

dvspozyeii srodkami pienieznymi okreslaja odrebne przepisy.

§ 21

Pisma i dokumenty, o kiérych mowa wyZej przygotowujg pracownicy zatrudnieni we

whasciwych komérkach organizacyjnych Urzedu.

III. Obieg dokumentdw.

§22

Czynnosé o charakterze przypotowawczo — technicznym wykonuja komdarki

organizacyine we wlasnym zakresie,

523

Czynnos¢ zwigzana z dorgezeniem korespondencji wewnatrz Urzedu dokonuje

kancelaria opolna.



§ 24

Obieg dokumentdw finansowo — ksiegowych okresla instrukeja opracowana preez

Skarbnika Gminy, wprowadzona przez Wojta zarzadzeniom.

§25

Zasady postgpowania z dokumentami stanowigeymi tajemnice okreslaja przepisy

szczepoiowe,

¥, Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych

spraw obywateli.

& 26
Zasady posigpowania w sprawach wnoszonych przez interesantdw oraz ich
zatatwianie okreéla kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie
przepisy szezegolowe.,

& 27

Odpowiedzialnose za terminowe i prawidiowe zatatwiente spraw interesantow

ponosz kierownicy poszezegolnych komérek organizacyjnyveh,



V. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie Gminy.

Kontrola wewnetrzna ma na celu:

1} badanie zgodnodci kazdego postepowania z obowigzujacymi aktami
prawnymi,

2} badanie efektywnosci dzialania i realizacja zadan,

3} badanie realizacji procesdw gospodarczych, inwestyeyinyeh i innyeh rodzajow
dziatalnosci przez pordwnanie ich z planem, normami oraz wykryeie odehylen
1 nieprawidlowodel w realizacii tych zadan,

4) ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa mienin oraz
ewentualnych naduzye,

3) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidiowosc! oraz ustalenie
os0b odpowiedzialnych za ich powstanie,

6) wskazanie sposobu i srodkow umozliwiajacych likwidacje tyeh

nieprawidtowosci,

Badania i oceny nalezy dokonywad w zakresie celowosdcl, gospadarnoged, rzetelnodei

i legalnosci oraz organizaci pracy.

528

Za zorpanizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroll wewnetrzne]
odpowiedzialny jest Wajt Gminy. Sprawuje on osobiscie ogdlny nadzor nad
skutecznoscia dziatania tego systemu, jak rownies nad prawidlowoseig
wykorzystania sygnaléw kontroli wewnetrznej. Odpowiedzialny jest rowniez za

nalezyte wykorzystanie wynikdw kontroli.



& 29

Kontroli dokonuja:

1] Waijt, Zastepca Wajta Gminy lub osoba dziatajaca na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego preez Wajta w odniesieniu do kierownikow
poszezeghlnych komérek organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek
organizacynych.

2) Skarbnik Gminy, ktéry ma szezepolne obowiazki w zakresie sprawowania
kontroli wewngtrzne] [ przewidziane w odrebnyveh przepisach),

@ 3} Kierownicy poszezepdlnych komdrek organizacyjnych w odniesieniu do

podporzadkowanych im pracownikow.
& 30

Kontrola wewngtrena sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej — majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub
niclegalnym dziataniom, kentrola wstepna oheimuje w szezepdlnodel hadania
projektow umdw, porozumien i innveh dokumentow powodujaeyeh powstanie
zobowiazan — wystapien do sgdu,

@ b} kontrola biczaca polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy preebicgaja one prawidlowo, bada sie
rownics rzeczywisty stan rzeczowych i pienieinych skiadnikéw majatkowych
oraz prawidlowods ich zabezpiecrenia preed kradzicra, sniszczeniem itp.,

¢) kontrola nastgpna obejmujgea badanie stanu faktycrnego i dokumentow

odzwierciedlajacych czynnodei juz dokonane,



§ 31

W razie ujawnienia nieprawidlowodei w czasie wykonyvwania kontroli wstepnei,
kontrolujaey zobowigzany jest:
L} wwroeic niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty whageiwym komorkom,
osobom, z wnioskiem o dokonanie zmian lub urupelnienie
2) odmowic podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawdziwvch lub
dotyezacych operacji spreecznyeh z obowigzujacymi przepisami,
zawladamiajac jednoczesnie na pismie Kierownika jednostki, decyzje w

. sprawie dalszege postepowania podejmuje Wojt Gminy.

§ 32

W razie ujawnienia nieprawidtowosel w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za
kontrolg danego odeinka jest obowigzana niezwlocenic zawiadomié berposredniepo
przetozonego oraz preedsiewziad niezbedne kroki zmierzajace do usuniecia tyeh

nieprawidtowaosei,

. & 33

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa,
kontrolujacy niezwloeznic zawiadamia o tym kierownika jednostki jak rdwniez
rabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiqee dowdd przestepstwa.,
W kazdym przypadku ujawnienia czyvnu, o ktérym mowa powyie] Waijt Gminy, po
niezwlocznym zawiadomieniu organdw powolanych do sciagania przestepstw
obowigzany jest:

I} ustalic jakie warunku okolicznoscl umozliwily przestepstwo lub spreyjaly jego

powstanit,



2} zbadag, czy przestepstwo wigze si¢ 2 zaniedbaniem obowigzkdw kontroli
przez osoby powolane do wykonania tych obowiazkow,

3} wyciagnac na podstawic wynikdw przeprowadzonepo badania, konsekwencje
stuzbowe,

4) przedsigwziad srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiegania w
przyszhoscl powstaniu podobnych zaniedban,

5) wystapic do sadu z powddziwem cywilnym o naprawie szkody majatkowej,
przeciwko osobom bezpodrednio winnvm powstania te] szkody oraz
przeciwko osobom winnym zaniedbania obowigzkow sprawowania skuteczne]

e kontroli wewnetrznej.
VI. Postanowienia koncowe.

l. Sprawy nicurcgulowane Regulaminem organizacyjnym a dotyczgee
funkejonowania Urzedu okresla Wajt w drodze zarzadzenia.

2. Zmiany w regulaminie wprowadza Wajt w drodze zarzadzenia,

Lad

. Niniejszy regulamin wehodzi w zycie z dniem
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