Wojt Guiny Strgmiec
26-804 Stromiec KR ZENTE AR 162015

ul. Piaski 4 WOJTA GMINY STROMIEC
7z dnia 22 marca 2016 r.

w sprawie ustalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy
Stromiec

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2015 r. poz.1515 z p6zn. zm)'zarzadzam co nast¢puje:

§1.1. Ustalam w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia tekst jednolity Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Stromiec z dnia 30 stycznia 2013 r.(zarzadzenie Nr 10.2015)

7 2. Jednolity tekst uwzglednia zmiany wprowadzone:
C 1) zarzadzeniem Nr 57.2015 Wojta Gminy Stromiec z dnia 2 czerwca 2015 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stromiec ;

2) zarzgdzeniem Nr 70.2015 Wojta Gminy Stromiec z dnia 3 lipca 2015 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stromiec ;

3) zarzadzeniem Nr 114.2015 r. W§jta Gminy Stromiec z dnia 27 pazdziernika 2015 r. w
sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stromiec ;

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Stromiec.
§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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v Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2015, poz.1045, poz.1890






Zalacznik
do Zarzgdzenia Nr 16.2016 Wojta Gminy Stromiec
zdnia 22 marca 2016 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY STROMIEC
(tekst jednolity)

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej Regulaminem okresla organizacj¢ wewnetrzng ,
zakres realizowanych zadan oraz zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Stromiec.

2. Postanowienia niniejszego regulaminu odnoszg si¢ do wszystkich komoérek organizacyjnych
i pracownikéw Urzedu.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Stromiec;

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Stromiec;

3) wojcie, zastepcy wojta sekretarzu, skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Stromiec,
Zastepee Wojta Gminy Stromiec, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy Stromiec;

4) komorce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ element struktury organizacyjnej,
w szczegOlnosei referat lub samodzielne stanowisko pracy;

5) samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko pracy, na
ktorym zatrudniony pracownik realizuje okreslone zadania i jest podporzadkowany jednemu
z cztonk6éw kierownictwa Urzedu;

6) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobg wykonujgca obowiazki kierownika
jednostki organizacyjnej lub ktorej powierzono nadzorowanie komorki organizacyjnej;

7) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U
z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.).

§ 3.

1. Urzad Gminy jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy. Zatrudnia pracownikow
samorzgdowych.
2. Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591
Z pozZn. zm.);
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458
z péz. zm.);
3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks post¢gpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r.
Nr 98, poz. 1071 z p6zn. zm.);
4) Statutu Gminy Stromiec;
5) Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy Stromiec;
6) Kodeksu Etyki urzednika samorzgdowego zatrudnionego w Urzg¢dzie Gminy Stromiec;
7) innych przepiséw prawa regulujacych zadania i kompetencje samorzadu gminy.
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§ 4.

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng nie posiadajgca osobowosci prawnej, stanowigcg aparat pracy
administracji samorzadowej, w ktorej zespét zatrudnionych pracownikéw umozliwia praktyczne
funkcjonowanie organu wykonawczego Gminy i realizacje przypisanych Woéjtowi zadan
i kompetencji.

2. Urzad jako jednostka organizacyjna Gminy funkcjonuje na zasadach jednostki budzetowej

W rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240
ze zm.) i realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
2) zlecone Gminie ustawami do realizacji, z zakresu dzialania organéw administracji rzadowej;
3) powierzone Gminie na podstawie porozumief zawartych z organami administracji rzgdowej
i jednostkami samorzadu terytorialnego.
§ 5.

1. Siedzibg Urzedu Gminy jest budynek administracji samorzadowej w Stromeu przy ulicy Piaski 4
2. Budynek Urzedu nad wejsciowymi drzwiami posiada tablice informacyjng z napisem
,»Urzad Gminy Stromiec”, y

3. Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica informacyjna o stanowiskach prg
z numerami pokojow, tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu oraz tablica informacyjna
w  jakich dniach i godzinach Wéjt przyjmuje obywateli w sprawie skarg.

4. Na drzwiach wejsciowych pokoi znajduja si¢ tabliczki z danymi personalnymi pracownikéw oraz
informacje jakie sprawy zalatwiane sg przez tego pracownika,

Rozdzial I
Zasady i cele funkejonowania Urzegdu

§ 6.

1. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadar.

2. Przy wykonywaniu zadan, zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba Ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.
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§7.

1. Wizjg Urzgdu Gminy Stromiec jest: nowoczesny Urzad realizujgcy skutecznie misje i wizje
Gminy Stromiec okreslong w strategii rozwoju Gminy.

2. Misjg Urzedu Gminy Stromiec jest $wiadczenie ustug na najwyzszym poziomie, zapewnienie
fachowego, sprawnego, przyjaznego realizowania zadan wlasnych, zleconych i powierzonych
gminie, tworzenie warunkéw rozwoju gminy i jej mieszkaficow oraz poprawe jakosci zycia
mieszkancow.,

3. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ dobrem mieszkaricéw, dba o jak najlepszg znajomosé
ich oczekiwan, zapewnia terminowsg i profesjonalng realizacje ustug.

4. Urzad w sposéb ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystywaniu technik
informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng.

5. Urzad wspolpracuje z lokalnymi organizacjami spolecznymi, gospodarczymi i pozarzagdowymi
w intereaie mieazkanedw,
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Pracownicy ponoszg pelng odpowiedzialnos¢ za prawidlowe i terminowe zalatwianie
indywidualnych spraw obywateli zgodnie z przydzielonym zakresem obowigzkow.

§ 8.

1. Urzad wykonuje zadania stosujgc system procesowy zgodny z normg ISO 9001:2009

2. Prawidlowo$¢ przebiegu zidentyfikowanych proceséw , spojnos¢  celow szczegdlowych
z ustanowiong polityka jakosci, stopien realizacji celow, wystgpujgce zagrozenia i stosowane
$rodki zapobiegawcze stanowia przedmiot oceny dokonywanej przez kierownictwo Urze¢du
w ramach okresowych przegladow jakosci.

3. Jako$¢ pracy Urzedu, jej zgodno$é z wymogami wynikajacymi ze stosowanego systemu
zarzadzania jakoscig, skuteczno$¢ jego wdrazania i utrzymania stanowi przedmiot zewngtrznej
oceny poziomu satysfakcji klienta, a takze planowanych auditéw wewngtrznych.

§9.

1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw , Urzad zapewnia kazdemu dost¢p do informacji
publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia.

2. Podstawowa form¢ informowania o dzialalnosci Urzedu stanowi Biuletyn Informacji Publiczne;.

3. Urzad przestrzega zasad i trybéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Urzedu
§ 10.
Kierownictwo Urzedu stanowig:
1. Woijt
2. Zastgpca Wojta
3. Sekretarz Gminy,
4. Skarbnik Gminy,
5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
§11.

W strukturze organizacyjnej Urzedu wyrdznia sig :

1.

2

3.

4.

Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa ,O$wiaty,

Kultury i Sportu, pod kierownictwem Zastepcy Wojta - ( ZW)

Referat Administracyjno- Organizacyjny 1 Spraw Spolecznych, pod kierownictwem

Sekretarza Gminy ( SG)

Referat Budzetu, Podatkow i Oplat Lokalnych, pod kierownictwem Skarbnika Gminy (SK)

Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego, pod kierownictwem Kierownika

(USC - DO)

5.

Samodzielne stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego (OC)
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6) ( skreslony)

7) Pracownicy Obstugi
§ 12.
1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Struktur¢ organizacyjng w zakresie sluzbowego podporzadkowania komérek

organizacyjnych przedstawia schemat organizacyjny Urzedu stanowigcy zatgcznik Nr
1 do Regulaminu.

3. Wykaz stanowisk w strukturze Urzgdu Gminy Stromiec okresla zalgcznik Nr 2 do
Regulaminu

4. Podziatlu zadan pomiedzy referaty dokonuje Wojt .

5. Ilo$¢ etatbw w komdrkach organizacyjnych okresla Wajt, uwzgledniajgc rozmiar
i pracochtonno$¢ wykonywanych czynnosci administracyjno-biurowych.
6. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy Wéjt moze powotaé

w drodze odrgbnego zarzadzenia zespdt zadaniowy, dla realizacji danego zadania, dotychczas 3
nie realizowanego przez Urzad, a takze wtedy gdy rodzaj zadania wymaga wspoldziatania
dwoch lub wigkszej ilosci komorek organizacyjnych.

§ 13.
W ramach posiadanych srodkéw Wajt moze zatrudnia¢ na czas okreslony pracownikéw w ramach
prac interwencyjnych,

§ 14,

Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu objete sa wymaganiami Systemu Zarzadzania
Jakoscig i standardami kontroli zarzadczej.

Rozdzial IV
Zasady wykonywania funkeji kierowniczych w Urzedzie

§ 15.

1. Wajt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponoszo
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.

2. Wojtaw czasie jego nieobecnosci zastepuje zastgpca wojta, a w razie jego nieobecnosci Sekretarz.
W razie nieobecnosci Wojta, Zastgpcy Woijta, Sekretarza, Urzedem kieruje Skarbnik na
podstawie i w granicach udzielonych przez Wojta upowaznien.

3. Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu

i kierownikéw jednostek organizacyjnych.
4. Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzgdu.

5. Praca referatow kieruja ich kierownicy, ktorzy sg odpowiedzialni za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie referatow.

6. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze pelni¢ swoich obowigzkéw z powodu
urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go osoba wskazana przez
Wojta.

7. Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatow rozstrzyga Wojt
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Rozdzial V
Zadania i kompetencje kierownictwa Urze¢du

§ 16.

W ramach kierownictwa — w szczegodlnosci:
1. Wajt :

1) wykonuje zadania wynikajagce z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepisoéw
okreslajgcych status Wojta;

2) kieruje biezacymi sprawami gminy;

3) reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy;

4) gospodaruje mieniem komunalnym, w tym:

- sklada o$wiadczenie woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem,
- udziela pelnomocnictw kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych
osobowosci prawnej,

5) wydaje zarzadzenia i decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i z zakresu
administracji publiczne;j;

6) wykonuje uchwaly Rady i przedktada je Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

7) udziela pelnomocnictwa i upowaznien w sprawach nalezacych do jego wylgcznej kompetencji,

8) udziela odpowiedzi na interpelacje i zapytanie radnych;

9) zapewnia przestrzeganie prawa przez wszystkich pracownikow;

10) przyjmuje o$wiadczenia o stanie majatkowym od Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, pracownikow upowaznionych przez Wojta do wydawania
decyzji w jego imieniu i udostgpnia wszystkie o$wiadczenia ( rowniez o$wiadczenia radnych)
w trybie wilasciwym dla udostgpnienia informacji publicznej;

11) jest szefem obrony cywilnej gminy, i w przypadkach zagrozenia Panstwa lub ogloszenia stanu
kleski zywiotowej dziala na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach;

12) realizuje zadania wynikajace ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej i przepisow wykonawczych do ustawy , a w szczeg6lnosci Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegélowego zakresu dziatania Szefa Obrony
Cywilnej Kraju, szeféw obrony cywilnej wojewodztw, powiatow i gmin;

13) kieruje i koordynuje przygotowania a takze realizuje zadania obronne, nadzoruje pracownikow
realizujagcych zadania z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

14) realizuje zadani stalego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa;

15) wspdtdziata z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne;

16) realizuje racjonalng polityke kadrowa w Urzedzie, odpowiada za wlasciwa organizacj¢ pracy
Urzedu i koordynuje dziatania Referatow;

17) podejmuje dzialania warunkujace sprawne dzialanie Urz¢du w tym sprawne, terminowe
zalatwianie spraw mieszkancéw;

18) wydaje zarzadzenia w sprawach organizacyjnych i porzadkowych;

19) okresla Polityke Jakosci obejmujgca cele 1 zobowigzania dotyczace jakosci. Zatwierdza Ksigge
Jakosci i czuwa nad doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jakoscig;

20) przeprowadza corocznie przeglad zarzadzania jakoscia;

21) zarzadza ryzykiem i jego organizacja w Urzedzie;

22)Wojt przygotowuje projekt budzetu i bez jego zgody Rada nie moze wprowadzi¢ w projekcie
budzetu gminy zmian powodujacych zwigkszenie wydatkéw nie znajdujacych pokrycia w
planowanych dochodach lub zwigkszenia planowanych dochodéw bez jednoczesnego
ustanowienia zrodet tych dochodow;
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23)Wojt wspblpracuje z Rada, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie
swego dziatania. W6jt przygotowuje projekty uchwat Rady, wykonuje budzet, gospodaruje
mieniem komunalnym i odpowiada za prawidtlowa gospodarke finansowa Gminy. Wojt
wykonuje uchwaly Rady i zadania Gminy okre$lone przepisami prawa. Przedklada
Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaly podjete przez Rade oraz sktada
Radzie sprawozdania ze swojej dziatalnosci;

24) Wojt dokonuje okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych;

25) Wojt utrzymuje wigz ze spoleczenstwem, w sprawach waznych lub w przypadkach
okreslonych odrgbnymi przepisami prawa — zasigga opinii mieszkaficow, organizacji
i $rodowisk lokalnych oraz informuje o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki
spolecznej i gospodarczej Gminy;

26) nadzoruje ochron¢ informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie;

27) Wéjt wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. Zastepca Wijta :

1) zastgpuje Wojta w czasie jego nieobecnoscei, realizuje wowcezas zadania okre$lone w § 16 ust.1

2) wykonuje na podstawie odrgbnego upowaznienia inne zadania gminy zastrzezone do 3
kompetencji Wojta;

3) nadzoruje realizacje zadan w zakresie inwestycji, remontu drég, budownictwa, planowania
przestrzennego, ochrony Srodowiska, gospodarki wodnej, gospodarki gruntami i zasobami
mieszkaniowymi, gospodarki komunalnej, zamowien publicznych;

4) nadzoruje pracg Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa Oswiaty Kultury i Sportu;

5) koordynuje i nadzoruje opracowanie i monitorowanie dokumentéw strategicznych
dotyczacych rozwoju gminy;

6) dokonuje podziatu obowigzkéw pomigdzy pracownikami Referatu, przygotowuje zakresy
obowigzkow;

7) zarzadza ryzykiem i jego organizacjg w Referacie.

3, Sekretarz Gminy:

1) zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu;

2) opracowuje projekt Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy oraz uaktualnia go w miarc;o
potrzeb;

3) przygotowuje projekty regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania oraz innych aktow
wewngetrznych regulujgcych zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu;

4) sprawuje nadzoér nad organizacja pracy w Urzedzie, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji
w Urzedzie;

5) nadzoruje przestrzeganie zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw i prawidlowej
obshugi klienta;

6) realizuje zadania pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jako$cig, odpowiada za prawidlowe
funkcjonowanie Systemu Zarzadzania Jakoscia;

7) nadzoruje przestrzeganie przepisow prawa i ustalonych procedur przy zalatwianiu spraw
w trybie postgpowania administracyjnego, interpelacji i zapytan radnych, skarg i wnioskow
skierowanych do Wdjta;

8) wykonuje zadania petnomocnika do spraw wyborow;

9) nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych w Urzedzie;

10) nadzoruje kompletowanie dokumentacji z pracy rady gminy i komisji;
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11) zapewnia skuteczny sposob publikacji prawa miejscowego oraz wszelkich informacji
o charakterze publicznym na terenie gminy;

12) nadzoruje przeprowadzanie shuzby przygotowawczej pracownikow;

13) przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom,
a w szczeg6lnosei tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu
i ktorych konieczno$¢ wykonania nastapi w czasie przysztym;

14) opracowuje zakresy czynnosci dla pracownikéw bezposrednio podlegtych;

15) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy;

16) wykonuje wszelkie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta, z wyjatkiem zastrzezonych
dla Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy;

17) dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, kierownika USC, pracownikéw Urzedu, dotyczacych szczegdlnie:

- urlopéw pracowniczych,
- podrdzy stuzbowych,
- szkolen.

18) przyjmuje ustne o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

19) dekretuje korespondencje na poszczegdlne stanowiska pracy wg wlasciwosci;

21) nadzoruje prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

22) nadzoruje wprowadzane tre$ci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

23) nadzoruje udostepnianie informacji publicznej;

24) nadzoruje gminng skrzynke elektroniczng na platformie ePuap;

25) przygotowuje projekty zarzadzen wewngtrznych dotyczacych organizacji pracy urze¢du,

26) organizuje spotkania i narady z pracownikami;

27) prezentuje nowo przyjetego pracownika do pracy w Urzedzie;

28) (skreslony)

29) przygotowuje i aktualizuje polityke bezpieczenstwa danych osobowych oraz instrukcje
zarzadzania systemem informatycznym;

30) nadzoruje rejestrowanie i przetwarzania zbioroéw danych osobowych;

31) przygotowuje upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zbiorach, prowadzi rejestr
upowaznien;

32) potwierdza zgodno$¢ kopii dokumentow wytworzonych w Urzedzie z oryginalem;

33) wspolpracuje z Gminnym Zespolem Zarzadzania Kryzysowego;

34) wykonuje zadania pelnomocnika kontroli zarzadczej;

35) prowadzi rejestr 0sob upowaznionych do sktadania bezpiecznego podpisu elektronicznego;

36) nadzoruje realizacje stazy i praktyk uczniowskich;

37) nadzoruje wprowadzanie sprawozdan w portalu GUS;

38) kontroluje dziatalno$¢ poszczegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie m.in. poprzez system
kontroli zarzadczej oraz kontrole wewnetrzng w Urzgdzie. Regulamin kontroli wewnetrznej
stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu;

39) nadzoruje prac¢ Referatu Organizacyjn-Administracyjnego i Spraw Spolecznych.

4. Skarbnik :
1) pelni funkcj¢ gléwnego ksiegowego budzetu;
2) wykonuje okreslone przepisami prawa obowiazki w zakresie rachunkowosci;
3) opracowuje projekt budzetu oraz projekt wieloletnie prognozy finansowej;
4) nadzoruje i kontroluje realizacj¢ budzetu;
5) dokonuje analiz budzetu i na biezgco informuje Wojta o jego stanie budzetu;
6) nadzoruje przeprowadzanie kontroli podatkowej u podatnikéw podatku od nieruchomosci;
7) nadzoruje i koordynuje wykonania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne gminy;
8) nadzoruje przeprowadzanie stuzby przygotowawczej w podleglym Referacie;
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9) uczestniczy w corocznym przegladzie zarzadzania jakoscia;

10) $cisle wspélpracuje z Sekretarzem Gminy w realizacji Regulaminu Kontroli Zarzadczej;

11) potwierdza  za zgodno$¢ z oryginalem dokumenty finansowo- ksiegowe wytworzone
w Urzedzie;

12) nadzoruje wprowadzanie tresci informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
Referatu Budzetu, Podatkéw i Optat Lokalnych;

13) nadzoruje prawidlowe przygotowanie i obieg informacji i dokumentacji finansowej;

14) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

15) nadzoruje opracowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych;

16) prowadzi kontrole finansowe w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych;

17) przygotowuje zakresy obowigzkéw dla pracownikow z Referatu Budzetu, Podatkéw i Oplat

Lokalnych;

18) wykonuje nastepujace zadania:

a) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi,

¢) dokonuje wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, ,

d) podejmuje decyzje w sprawie zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo*)
pracownikéw oceny prawidlowosci merytorycznej operacji i jej zgodnosci z prawem ,

e) zapewnia, ze zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym,

f) zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, w razie ujawnienia -
nieprawidtowosci a w razie ich nie sunigcia odmawia podpisania dokumentu, o czym
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki,

g) nadzoruje rozliczanie dotacji,

h) przestrzega zasad rozliczen pienigznych i ochrony warto$ci pieni¢znych,

i) kontrasygnuje czynnosci prawne powodujace powstanie zobowigzan finansowych,

j) nadzoruje terminowe $ciaganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

k) nadzoruje inwentaryzacj¢ sktadnikéw majgtkowych gminy,

1) sporzadza sprawozdania finansowe Urzedu Gminy jako jednostki, 1gczne sprawozdania
finansowe jst oraz bilans skonsolidowany,

1) sporzadza sprawozdania ze srodkéw trwatych.

19) nadzoruje i koordynuje prace Referatu Budzetu, Podatkéw i Optat Lokalnych. ')

5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego :

1) wykonuje zadania wynikajace z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego

i opiekunczego a w szczegdlnosci:

Przyjmuje o$wiadczenia o:

a/ wstgpienie w zwigzek matzenski,

b/ braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie malzenstwa oraz wydawanie zezwolen na
zawarcie malzenstwa przed uplywem miesigcznego terminu,

¢/ stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznos$ci zawarcia matzenstwa,

d/ wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze osoba zamierzajgca zawrze¢ malzenstwo za
granicg, moze zgodnie z prawem polskim zawrze¢ malzenstwo,

e/ wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z matzefistwa,

f/ powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

g/ uznaniu dziecka,

1/ nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
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i/ 0 zmianie imienia i nazwiska
j/ wskazaniu kandydata na opiekuna prawnego,

2) ustanawia pelnomocnictwa w sprawach o ustalenie ojcostwa i o0 roszczenia alimentacyjne;

3) powiadamia sad opiekunczy o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczgcie postepowania z urzedu;

4) ustanawia petnomocnika w sprawach o przysposobienie;

5) rejestruje urodzenia, matzenstwa i zgony;

6) wydaje decyzje o0 zmianie imion i nazwisk;

7) wprowadza w aktach stanu cywilnego wzmianki marginesowe;

8) odtwarza i transkrybuje akta stanu cywilnego sporzadzone za granica;

9) wydaje decyzje o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego w sporzgdzonym akcie stanu

cywilnego;

10) wydaje decyzje o uzupelnieniu aktu stanu cywilnego;

11) udziela slubow, zapewnia uroczyste formy rejestracji stanu cywilnego obywateli;

12) przygotowuje wnioski i wystgpuje o odznaczenia dla malzonkéw za diugoletnie pozycie
malzenskie;

13) prowadzi ksig¢gi stanu cywilnego;

14) prowadzi akta zbiorowe i skorowidze alfabetyczne do ksiag stanu cywilnego;

e 15) wydaje wypisy i zaswiadczenia z ksigg stanu cywilnego;

16) wykonuje zadan petnomocnika ds. informacji niejawnych wynikajgce z ustawy, w tym:

- przeprowadza przeglad stanowisk i sporzadza wykaz stanowisk i 0sob dopuszczonych do
informacji niejawnych oraz wykaz osob na stanowiskach , z ktérymi wigze si¢ dostep do
informacji niejawnych,

- zapewnia ochron¢ informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego, zarzadza ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

- zapewnia ochrong¢ systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane,
przetwarzane przechowywane informacje niejawne,

- szkoli pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

- opracowuje i aktualizuje wymagajace akceptacji Wéjta plan ochrony informacji niejawnych

i nadzoruje ich realizacje,
przeprowadza okresowe kontrole ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji, okresowe kontrole ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,
przeprowadza postgpowania sprawdzajgcego w stosunku do os6b majgcych dostgp do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg tajnosci,
O - prowadzi zwykle postgpowania sprawdzajace oraz kontrolne postgpowania sprawdzajace

- wspolpracuje w zakresie odpowiadajgcym realizacji swoich zadan z wlasciwymi jednostkami
i komorkami organizacyjnymi shuzb ochrony Panstwa,

17) prowadzi sprawy zwigzane z przyjmowaniem wnioskow i wydawaniem i uniewaznianiem
dowoddw osobistych, w szczegdlnoscei:
- sporzadza formularze do dowodéw osobistych przy uzyciu srodkéw informatycznych

i przekazuje je do centrum personalizacji dokumentéw,

- prowadzi rejestr wydanych dowodow,
- prowadzi rejestr wysylanych kopert dokumentéw osobistych,
- zawiadamia innych wystawcow dowoddw osobistych o terminie i przyczynie uniewaznienia
dowodu osobistego,
- wydaje zaswiadczenia o utracie dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢é,
18) nadzoruje pracg Referatu Spraw Obywatelskich i Urzgdu Stanu Cywilnego.
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Rozdzial VI
Zadania wspolne wszystkich komoérek organizacyjnych

§ L7
Do wsp6lnych zadan wszystkich stanowisk pracy nalezy w szczegélnosci:

1) biezgce monitorowanie i realizowanie przepisow prawa, w tym przepisow prawa Unii -
Europejskiej;

2) sumienne, bezstronne i terminowe wykonanie zadan wynikajacych z przepiséw praw,
zakresu czynnosci i niniejszego regulaminu;

3) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji;

4) dbato$é o mienie gminy, polegajaca na $cistym przestrzeganiu gospodarnosci, celowosci,
przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszcz¢dne dysponowanie publicznymi Srodkami
finansowymi;

5) sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw;

6) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostqpnianie
dokumentéw  znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nle
zabrania.(zgodnie z ustawq o dostepie do informacji publiczne;j);

7) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelem, zw1erzchmklem,
podwladnym oraz wspolpracownikami, przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku
i dyscypliny pracy;

8) przestrzeganie zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych

9) dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikéw , przejawianie inicjatywy
w usprawnianiu organizacji , metod i form pracy, przeptywu informacji pomigdzy
stanowiskami pracy;

10) znajomos¢ i przestrzeganie Kodeksu Etycznego oraz Systemu Zarzadzania Jakoscia
funkcjonujgcego w Urzedzie, doskonalenie proceséw i procedur pracy;

11) samokontrola prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji
kontroli zarzadczej zgodnie z przyjeta Procedurg Kontroli Zarzadczej;

12) przygotowywanie projektéw uchwatl na posiedzenia rady gminy, projektéw programow,
dokumentoéw, zarzadzefi wojta i nadawanie biegu ich realizacji, przygotowywanie
propozycji do projektu budzetu i jego zmian;

13)wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzadows, organizacjami 3
pozarzadowymi oraz innymi jednostkami w zakresie przypisanych kompetencji;

14) przygotowywanie i realizacja przedsigwzigé i projektow zwigzanych z pozyskiwaniem

i wykorzystaniem $rodkéw pomocowych;

15) stosowanie zasad wynikajacych z jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji
kancelaryjnej;

16) przechowywanie akt, przekazywanie ich do archiwum;

17) zalatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskow wedtug wlasciwosci;

18) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami
oraz wspolpraca poszczegdlnych stanowisk pracy w zakresie ich realizacji;

19) realizacja zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego gmin i kart zadan
zawartych w tym planie;

20) uwzglednianie w opracowywanych programach dziatania spraw dotyczacych obronnosci,
zapewnienia obsady kadrowej na wypadek wojny;

21) wspoldziatanie w organizowaniu szkolenia obronnego,

22) informowanie bezposredniego przelozonego o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem

braku réwnowagi budzetu;
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23) wykonywanie zadan zwigzanych z przestrzeganiem przepisOw o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

- zapoznania si¢ z przepisami prawa w zakresie danych osobowych,

- stosowanie okreslonych przez administratora danych, procedur i srodkéw majgcych na
celu zabezpieczenie danych przed ich udostgpnianiem osobom nieupowaznionym,

- zachowanie szczegolnej starannosci w trakcie wykonywania operacji przetwarzania
danych w celu ochrony interesow o0sob, ktorych te dane dotycza, przestrzeganie zasad
okreslonych w obowigzujacych instrukcjach.

24) przesylanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego aktow
prawa miejscowego ;
25) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji podlegajacych oglaszaniu
zgodnie z odrgbnie obowigzujgcymi przepisami;
26) przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych, ustawy
o dostepie do informacji publicznej i przepiséw wewngtrznych w tym zakresie;
27) terminowe sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu

realizowanych zadan;
28) wspolpraca w zakresie realizacji zadan funduszu soteckiego.

Wszystkich pracownikow przy realizacji zadan obowiazuje zasada wzajemnego

wspoldzialania, koordynacji pracy i wymiany informacji.

Rozdzial VII
Zadania i kompetencje referatéw i samodzielnych stanowisk

§ 18.

1. Referat jest jednostka organizacyjng Urzedu.

2. Referatem kieruje kierownik.

3. W przypadkach uzasadnionych wielos$cig realizowanych przez referat zadan Wéjt moze

utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika referatu.

4. W referatach gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo
pelni wyznaczony przez Wdjta pracownik.

5. W zakresie okreslonym przez Wojta kierownicy referatow lub w przypadku nieobecnosci ich
zastgpcy, upowaznieni sg do podejmowania ,,z upowaznienia wojta” decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

6. Kierownicy referatéw i rownorzgdnych komérek organizacyjnych Urzedu:

1) kierujg pracg podlegtych im pracownikéw w sposdb zapewniajacy optymalng realizacje

zadan 1  ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowa organizacje, skutecznosé pracy,
gospodarke finansowg referatu, dokonujg podzialu zadan pomiedzy podlegtych
pracownikow,

2) przygotowujg wnioski dotyczace naboru na wolne stanowiska urzednicze w referacie oraz
wnioski o skierowanie do stuzby przygotowawcze;

3) opracowuja zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow;

4) dokonujg okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzagdowych w oparciu
0 obowigzujace przepisy oraz wystgpuja z wnioskami osobowymi dot. wyréznienia,
nagrody, awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podleglych im pracownikéw,

5) zarzadzaja ryzykiem i jego organizacja w referacie;

6) przynajmniej raz w roku wykonuja samooceng systemu kontroli zarzgdczej dokumentujac
jej wyniki;

7) proponujg zmiany w procedurach Systemu Zarzadzania Jakoscia;
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8) wystepuja do Administratora danych osobowych 2z wnioskiem wydanie upowaznien

pracownikom przetwarzajgcym dane w zbiorach zawierajacych dane osobowe;

9) organizujg i podejmujg przedsigwzigcia, w celu realizacji ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych, zglaszanie zbioréw danych osobowych do
rejestracji z zakresu dziatania referatu, o bhp i ochronie ppoz, o dostgpie do informacji publiczne;j,

10) nadzorujg czas pracy pracownikow obshugi.

§ 19,

Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska,
Oswiaty, Kultury i Sportu nalezg w szczegdlnosci:

1) zlecanie opracowania studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i nadzér nad wykonaniem
zlecenia, przyjmowanie i rejestrowanie wnioskdw o uaktualnienie planu;

2) przechowywanie i udost¢pnianie planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie opinii i za$wiadczeri o funkcji nieruchomo$ci w miejscowym planie ;
zagospodarowania przestrzennego, wydawanie odpiséw i wyryséw z miejscowych planow )
zagospodarowania przestrzennego;

3) dokonywanie analizy i oceny aktualnosci planu miejscowego i studium w celu przedlozenia

wynikéw oceny Radzie gminy co najmniej raz w kadencji;

4) udzial w opracowaniu strategii rozwoju Gminy, wieloletniego planu finansowego, biezaca

aktualizacja w/w dokument6w;

5) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;

6) wspdlpraca z administracjg rzgdows i samorzadowa w sprawach nadzoru inwestycyjno —

budowlanego;

7) zatwierdzanie lokalizacji dziel plastycznych (pomnikéw, urzadzen, tablic, reklam);

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych ;

9) wspotudzial w przygotowywaniu wnioskéw o dotacje finansowe, wspotpraca z jednostkami
organizacyjnymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania

i rozliczania §rodkéw pomocowych, pozyskiwanie §rodkéw z funduszy unijnych i innych
zrédel;

10) prowadzenie inwestycji i remontéw ujgtych w  budzecie gminy, w tym remontow
kapitalnych i biezacych w obiektach gminnych; 3

11) rozliczanie inwestycji w sposéb umozliwiajacy wpis $rodka trwalego do ewidencji
ksiggowej (dokument —OT;

12) przygotowywanie i realizacja inwestycji budowlanych oraz drogowych w tym o$wietlenia

ulic i placow;

13) uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych zakresu remontéw obiektow,
pomoc merytoryczna przy organizacji przetargéw i nadzorze wykonawstwa;

14) nadzér eksploatacji i ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki lokalowej oraz
utrzymania obiektow komunalnych;

15) prowadzenie ksigzek obiektéw, dokonywanie okresowych przegladéw technicznych
obiektow komunalnych;

16) organizacja pracy i nadzér nad pracownikami obstugi, zatrudnionymi w ramach prac
interwencyjnymi, oraz skierowanymi do wykonywania nieodptatnie dozorowanej pracy na
rzecz gminy;

17) utrzymanie i zarzgdzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drog;

18) ewidencja obiektéw mostowych oraz infrastruktury znajdujgcej si¢ w pasach drogowych;

19) nadzér nad eksploatacijg i utrzymaniem o$wietlenia ulicznego;

12738



20)organizacja lokalnej sieci transportu zbiorowego, konsultowanie z mieszkancami rozktadow
jazdy, opiniowanie planéw transportowych gmin sasiednich, organizowanie publicznego
transportu zbiorowego na obszarze gminy, jesli zajdzie taka potrzeba;

21) naliczanie opfat za zajgcie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji obiektow i ulozenia
w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych z utrzymaniem drogi;

22)  nadzor nad prawidlowym i biezagcym utrzymaniem SUW, sieci wodociggowe
1 kanalizacyjnej oczyszczalni $ciekow w celu zapewnienia nieprzerwanej dostawy wody
i odprowadzania Sciekéw;

23) okreslanie warunkéw wykonania podlaczenia nieruchomosci do gminnej sieci
kanalizacyjnej i do gminnego wodociagu, odbiér przylaczy i ich ewidencja;

24) nadzor pracy pracownikéw oczyszczalni, Sciekow, stacji uzdatniania wody oraz urzadzen
kanalizacyjnych i wodociagowych, usuwanie awarii niewymagajacych specjalistycznej
wiedzy, wymiang wodomierzy;

25) pobér oplat za dostarczona wodg i odbiér $ciekow:;

26) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

27) prowadzenie nadzoru nad eksploatacjg kottowni;

28) zarzadzanie usuwaniem zadrzewienia/ zakrzewienia/ pogarszajacego widocznosé sygnalow
i pociggéw , utrudniajgcego budowe i eksploatacje urzadzen kolejowych lub powodujgcego
zaspy $niezne;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w cieplo, energie elektryczna, paliwa
gazowe /planowanie i organizacja/;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z odpadami niebezpiecznymi ( w tym ewidencja pokry¢
dachowych wyrobami zawierajgcymi azbest);

31) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pojazdami porzuconymi,
zakwalifikowanymi jako mienie gminne;

32) przyjmowanie zgloszen o zamiarze przystgpienia do wykonywania prac geologicznych,
wydawanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu koncesyjnego

33) nadz6r nad targowicg;

34 prowadzenie komputerowej ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci;

35) prowadzenie ewidencji gruntow stanowigcych wlasno$é gminy i bedacych we wiadaniu
Gminy, uzgadnianie tej ewidencji z ewidencja $rodkéw trwatych w Urzedzie, ewidencja
gruntow w Starostwie Powiatowym oraz ksiggami wieczystymi prowadzonymi przez
wlasciwe sady;

36) organizacja przetargow, sprzedaz, dzierzawa, zakup, zamiana, przekazywanie w zarzad
i uzytkowanie gruntéw i lokali stanowigcych mienie komunalne;

37) naliczanie opat za trwaly zarzad, wieczyste uzytkowanie;

38) wszezynanie i prowadzenie postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci, zatwierdzanie
podzialéw nieruchomosci;

39) prowadzenie spraw scalania gruntéw i wymiany gruntéw;

40) nabywanie gruntéw na wlasno$¢ gminy, prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja,
ujawnianie wlasnosci gminy w ksiegach wieczystych;

41) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci gminnych, w tym wlasnosci drég gminnych,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego

w prawo wiasnosci;

43) wykonywanie prawa pierwokupu;

44) przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego, skladanie
informacji o stanie mienia komunalnego zgodnie z art. 267 ust.1 pkt 3 ustawy o finansach
publicznych;

45) naliczanie oplat adiacenckich, planistycznych oraz oplat za dzierzawe gruntow
komunalnych;
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46) nazewnictwo ulic i placéw, ewidencja budynkéw, nadawanie numeréw nieruchomosci;
47) przygotowanie i rejestracja uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, naliczanie
CZynszu;
48)prowadzenie rejestru oséb ubiegajacych si¢ o przydzial lokalu mieszkalnego, analiza
potrzeb mieszkaniowych na terenie Gminy, organizacja pracy spolecznej komisji ds.
mieszkaniowych;
49) sporzadzanie wykazéw gruntéw, budowli, obiektow gminnych do opodatkowania;
50) zapewnianie niezbednych warunkéw do ochrony $rodowiska przed zanieczyszczeniami
i odpadami;
51) dbatosé o utrzymanie czystosci i porzadku w Gminie, organizacja i nadzor nad selektywng
zbi6rka odpadéw komunalnych, prowadzenie rejestru regulowanego;
52) prowadzenie ewidencji bezodplywowych zbiormikéw na nieczystosci plynne
i przydomowych oczyszczalni $ciekow oraz kontrola czgstotliwosci ich oprézniania;
53) ewidencja i kontrola rzetelnosci skladanych deklaracji na oplaty za zbiorke
i gospodarowanie odpadami komunalnymi;
54) ochrona zabytkéw, parkéw wiejskich i uzytkéw ekologicznych, ochrona gruntéw rolnych
i lesnych, prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow, zglaszanie przedmiotow
zastugujacych do wpisania do rejestru zabytkow;
55) opracowanie gminnego programu ochrony srodowiska;
56) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci;
57) organizacja opieki nad zwierzgtami bezdomnymi, rejestracja psow ras niebezpiecznych
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;
58) prowadzenie spraw w zakresie towiectwa;
59) organizacja i nadzor zbiorki zwlok zwierzgcych;
60) wykonywanie zadan zwigzanych z zakazywaniem wprowadzania do wod gruntowych
i ciekéw wodnych $ciekéw nienalezycie oczyszczonych oraz nakazywanie wykonania
niezbednych urzgdzen oczyszczajacych;
61) ochrona $rodowiska od zanieczyszczef odpadami oraz ochrona i rekultywacja gruntow
rolnych zdewastowanych i zdegradowanych;
62) nadzér nad eksploatacja i konserwacja nalezacych do Gminy urzadzen melioracyjnych;
63) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej, w tym wydawanie zezwolen na uprawe
maku i konopi oraz prowadzenie rejestru zezwolefi na uprawg tych roslin;
64) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ choréb, szkodnikéw i chwastow;
wspolpraca ze stacja kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia si¢
chwastéw, choréb i szkodnikow w uprawach;
65) sprawy zwigzane z rolnictwem, wspélpraca z organizacjami i instytucjami zajmujacymi
si¢ sprawami rolnictwa;
66) nadzér nad zadrzewieniami i zalesieniami, realizacja ustawy o lasach;
67) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne, a w szczegolnosci:
a) zobowigzywanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzig oraz wyliczanie
odszkodowan za straty z tytutu udziatu w ochronie przed powodzia,
b) prowadzenie catoksztattu spraw i dokumentacji zwigzanych z powodzia i zwalczaniem
skutkéw klesk zywiotlowych w rolnictwie,
¢) prowadzenie spraw w zakresie zaklécania stosunkéw wodnych,
d) wspdlpraca ze spotkami wodnymi,
e) podejmowanie dziatan w zakresie melioracji gruntéw, w tym wystepowanie o 0 inwestycje
melioracyjne na terenie gminy,
f) udzial w postgpowaniach administracyjnych w sprawie udzielania pozwolenia wodno-
prawnego na wykonanie urzgdzenia wodnego,
g) nakaz w przywréceniu stosunkéw wodnych do stanu poprzedniego,
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h) zatwierdzanie ugody w stosunkach wodnych.

68) zawieranie umow z odbiorcami wody z wodociagu gminnego, opracowanie regulaminu
dostarczania wody i odprowadzania $ciekow;

69) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zatwierdzenia taryf za zbiorowe
zaopatrzenie w wode ;

70) podejmowanie dzialan na zgloszone przez konserwatora przypadku samowolnego wiaczania
si¢ do sieci wodociggowej 0s6b nie majacych pozwolenia lub nielegalnego poboru wody

z hydrantéw;

71) realizacja zada  zwigzanych z postgpowaniem w sprawie oddzialywania na srodowisko
planowanych przedsiewzig¢ dotyczacych inwestycji szkodliwych dla srodowiska oraz
inwestycji mogacych pogorszy¢ stan srodowiska ;

72) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania decyzji $rodowiskowych;

73) prowadzenie spraw zwigzanych z odpadami niebezpiecznymi , zbieranie informacji
dotyczacej wyrobow zawierajacych azbest i przekazywanie danych do bazy azbestowej
administrowanej przez wlasciwe ministerstwo;

74) naliczanie oplat za korzystanie ze Srodowiska;

75) wspétpraca z Gléwnym Urzedem Statystycznym, przeprowadzanie spisu rolnego,

c szacunkow plonow;

76) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci jednostek o$wiaty na terenie gminy;

77) organizacja przeprowadzania awanséw zawodowych nauczycieli;

78) organizacja, przeprowadzania konkursow na dyrektoréw szkét:

79) przygotowywanie regulaminu przyznawania dodatkéw do wynagrodzen nauczycieli oraz
regulaminu dofinansowania doksztalcania nauczycieli;

80) realizacja uprawnienn do korzystania przez nauczycieli ze $rodkéw na doksztatcanie
i doskonalenie zawodowe;

81) sporzadzanie projektu oceny dyrektorow szkél ,sporzadzanie wnioskéw o nagrody

i odznaczenia dla dyrektoréw szkot;
82) biezacy nadzér nad realizacjg regulaminu wynagradzania i zgodno$ci wynagrodzenia
z  art. 30 Karty Nauczyciela ;

83) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniow;

84) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mtodocianego

pracownika, z ktérym pracodawca zawart umowe w celu przygotowania zawodowego;

85) prowadzenie spraw zwigzanych z pokryciem i zwrotem kosztéw biletow miesi¢cznych

c uczniéw niepetnosprawnych z terenu Gminy Stromiec;

86) realizacja zadan z zakresu sprawowania opieki na dzieémi do lat 3, prowadzenie rejestru
podmiotéw prowadzacych zlobki i kluby dziecigce, zatrudnianie dziennych opiekunéw,
uzyskiwanie srodkow pomocowych na prowadzenie opieki;

87) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem informacji o$wiatowe;;

88) organizacja dowozu uczniéw do szkol, wspétpraca z policja w zakresie bezpiecznej drogi
do szkoty;

89) nadzér nad srodkami transportowymi Urzedu, kontrolowanie, organizacja pracy kierowcow
samochodéw stuzbowych, w tym dowozacych uczniéw do szkél, wydawanie kart
drogowych, rozliczanie zuzycia paliwa;

90) Inspirowanie, wspieranie, i koordynowanie dzialafi zmierzajacych do upowszechniania

kultury i turystyki, kultury fizycznej i sportu, pozyskiwanie i rozliczanie $rodkéow:

91) nadzorowanie spraw w zakresie bezpieczenstwa os6b ptywajacych i kapiacych sig;

92) prowadzenie rejestru gminnych instytucji i placéwek kultury, hoteli i gospodarstw
agroturystycznych;

93) prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow o imprezach masowych, zgromadzeniach,
zbidrkach publicznych;
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94) wspoldziatanie z jednostkami w zakresie rozwoju kultury , kultury fizycznej i sportu ,
w tym z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;

95) wspblpraca z gminng Biblioteka Publiczng w zakresie spraw dotyczacych zaspokajania potrzeb

kulturalnych mieszkancéw Gmin;

96) pozyskiwanie informacji funduszach pomocowych, przygotowywanie wnioskéw o pomoc

finansows dla realizacji planowanych przedsigwzig¢;

97) prowadzenie spraw archiwalnych w zakresie ubezpieczefi spotecznych rolnikow;

98) obstuga kancelaryjna sekretariatu;

99 prowadzenie dziennika podawczego, przyjmowanie, rejestracja, przekazywanie na wskazane

stanowiska korespondencji przychodzacej, ewidencja korespondencji wychodzacej z Urzedu.

100) przyjmowanie i rejestrowanie skarg i wnioskéw wplywajacych do Wojta, nadzoér nad

terminowym ich zatatwieniem;

101) prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji Wéjta, prowadzenie rejestru odwotan od decyzji
i zazalen na postanowienia Wojta;

102) obstuga centrali telefonicznej;

103) prowadzenie rejestru ochotniczych Strazy Pozarnych;

104) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i wyposazeniem Ochotniczych Strazy Pozarnych, ,
nadzér merytoryczny nad jednostkami OSP, przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie OSP J
ze $rodkéw zewnetrznych |

105) sporzadzanie list wyplat ekwiwalentu za udziat w akcjach pozarniczych i szkoleniach;

106) wydawanie kart, analiza i sporzadzanie zestawien miesigcznego zuzycia paliwa, okresowe kontrole;

107) wydawanie licencji, zezwoleni na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow

regularnych specjalnych w transporcie drogowym na obszarze gminy Stromiec;

108) realizacja zadan funduszu soleckiego.

§ 20.
Do zadan Referatu Organizacyjno- Administracyjnego i Spraw Spolecznych nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych, 0séb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych;

2) prowadzenie ewidencji pracownikéw, okresowych badan profilaktycznych i szkolen bhp;

3) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikow,

doksztatcaniem; )

4) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu oraz emerytéw i rencistow — bylych

pracownikow Urzedu; .

5) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, ewidencja wyjs¢ i wyjazdéw stuzbowych
i prywatnych w godzinach pracy;

6) przygotowywanie projektow planéw urlopow wypoczynkowych;

7) ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych Urzgdu;

8) prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze;

9) przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dot. shuzby przygotowawczej
pracownikéw Urzedu na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy na kierowniczych stanowiskach urzgdniczych;

10) wspdlpraca z PUP w sprawach zatrudniania bezrobotnych, organizacji stazy
absolwenckich, prac interwencyjnych i robét publicznych;

11) prowadzenie ewidencji 0s6b podlegajacych obowiazkowi obrony RP;

12) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dzialalnodé pozytku publicznego;
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13) przygotowywane i konsultowanie rocznych programéw wspoOlpracy z organizacjami
i podmiotami prowadzacymi dzialalno§¢ pozytku publicznego, realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym 1 wolontariacie, miedzy innymi
przygotowywanie otwartych konkursow ofert, umow oraz ich rozliczanie;
14) wspdlpraca z prywatnymi przedsigbiorstwami (partnerstwo publiczno-prawne);
15) Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkow z funduszy krajowych
i zagranicznych:
a) pozyskiwanie informacji o dziataniach poszczegdlnych funduszy,
b) zbieranie informacji i przygotowywanie dokumentacji umozliwiajgcej korzystanie ze srodkow
pomocowych, przygotowywanie wnioskow,
¢) wspdlpraca z innymi stanowiskami w zakresie przygotowania informacji i materiatéw (projekty,
plany, programy itp.) niezb¢dnych do przygotowania wnioskow aplikacyjnych o pozyskanie
srodkéw pomocowych,
d) utrzymywanie kontaktéw z instytucjami zarzadzajacymi i posredniczacymi w zakresie
przygotowania i realizacji projektow,
e) przygotowanie wnioskow o platnosé¢ oraz rozliczenie koncowe projektu,
f) koordynowanie i rozliczanie dzialan w ramach realizowanych programéw, sporzadzanie
sprawozdan.
16) udzielanie pomocy merytorycznej stowarzyszeniom 1 instytucjom publicznym przy
przygotowaniu rozliczaniu projektow wdrazanych;
17) udostgpnianie informacji publicznej, ktora nie zostata udostepniona w BIP — na wniosek
18) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie materialow dot. gminy do folderéw, czasopism, informatoréw, we
wspotpracy ze wszystkimi referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy,
b) wspotpraca z jednostkami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi,
z mediami,
¢) uzgadnianie 1 zamawianie materialow promujacych gming.
19) redagowanie i umieszczanie na stronie internetowej informacji promujacych gming ,
20) prowadzenie Kroniki Gminy,
21) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem oraz obstugg sesji Rady, posiedzen
komisji a w szczeg6lnoscei:
a) terminowe przygotowanie materialdw na sesje, posiedzenia komisji,
b) zapewnienie wlasciwych warunkéw do przeprowadzenia posiedzen,
¢) protokotowanie sesji 1 posiedzen komisji oraz kompletowanie z nich dokumentacji,
d) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego oraz informacji
o charakterze publicznym na terenie Gminy,
22) przekazywanie na poszczegoélne stanowiska pracy do realizacji wnioskow i interpelacji
radnych oraz podj¢tych uchwal, zarzadzen;
23) prowadzenie rejestru uchwal Rady, rejestru interpelacji i wnioskow radnych;
24) przyjmowanie, rejestrowanie skarg i wnioskow do Rady, przekazywanie zgodnie
z dekretacja na stanowiska pracy, nadzor nad terminowym ich zalatwieniem;
25) sporzadzanie informacji o realizacji uchwal Rady interpelacji , wnioskow i skarg;
26) sporzadzanie i przechowywanie protokotow z obrad Rady i jej komisji, uchwat Rady;
27) pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami;
28) prowadzenie ewidencji osobowej radnych;
29) oglaszanie tresci podjetych uchwat;
30) przyjmowanie oswiadczen majatkowych radnych pracownikéw Urzedu Gminy oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, publikacja w BIP oraz przekazywanie do
Urzedu Skarbowego;

17/38



31) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,
samorzadowymi, tawnikéw do sagdéw powszechnych oraz przeprowadzanymi referendami;

32) prowadzenie rejestru aktéw prawnych stanowigcych prawo miejscowe;

33) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi, organizacja obstugi zebran z mieszkancami;

34) ewidencja soltyséw i rad soleckich, protokotéw i uchwat zebran mieszkancow;

35) organizacja wybordéw soltysow i cztonkow rad soleckich, aktualizacja statutow sotectw;

36) wyposazanie solectw w tablice informacyjne i ogloszeniowe;

37) zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych;

38) ewidencjonowanie kontroli zewnetrznych, przechowywanie protokotéw odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne;

39) organizacja i koordynacja narad i spotkan Wojta, administrowanie salg narad Urzedu;

40) przechowywanie dokumentéw prawnych dot. organizacji Urzg¢du (statut Gminy, regulamin

organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania it.p.) ;

41) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami;

42) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu:

a) przedktadanie w celu zaopiniowania wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

b) wydawanie zezwolen stalych na sprzedaz napojoéw alkoholowych, przeznaczonych do
spozycia w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy,

c¢) wydawanie zezwolen na jednorazowa sprzedaz napojow alkoholowych,

d) wydawanie decyzji odmownych na sprzedaz napojéw alkoholowych,

e¢) wydawanie decyzji o cofnigciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

f) wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapaséw napojow

w przypadku wygasnigcia zezwolenia,

43) przygotowywanie projektu i realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem oplat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

45) wspolpraca z gming komisjg rozwigzywania probleméw alkoholowych, obstuga posiedzen
komisji, wzywanie 0sob uzaleznionych na rozmowy motywacyjne, kompletowanie wnioskow
do sadu o zastosowanie leczenia przymusowego;

46) wykonywanie zadan pelnomocnika Gminnej komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych;

47) organizacja letniego wypoczynku dla dzieci z rodzin patologicznych;

48) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow o dokonanie wpisu do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, zmianie, zawieszeniu , zaprzestaniu prowadzenia  dzialalno$ci  oraz
wprowadzenie tych wnioskéw do systemu CEIDG;

49) wprowadzanie do systemu CEIDG informacji dotyczacych innych zezwolen lub licencji;

50) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zapobieganiu narkomanii, wspélpraca z jednostkami

zajmujgcymi si¢ zapobieganiem i przeciwdziataniem narkomanii, prowadzenie innych spraw
z zakresu patologii spolecznej;

51) rozliczanie pracy oséb wykonujgcych nieodptatnie dozorowana prace na rzecz Gminy,
przekazywanie informacji do sadu, wspéldzialanie z referatem wymienionym w § 19 w zakresie
organizacji pracy os6b skierowanych;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem zezwolefn na przedtuzenie godzin
otwarcia placéwek handlowych;

53) prowadzenie ewidencji zbioréw danych osobowych, zglaszanie zbioréw do GIODO;

54) wdrazanie zasad wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych;
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55) nadzér nad bezpieczenistwem danych, przeciwdziatanie dostgpowi do systemu osdb
niepowotanych, prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczefistwa teleinformatycznego,
opracowywanie zalecen dot. ochrony fizycznej systemow i sieci teleinformatycznej;

56) przygotowani materialéw do aktualizacji  Polityki bezpieczenstwa ochrony danych oraz
instrukcji zarzadzania systemem informatycznym;

57) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia danych,
tworzenie i przechowywanie kopii bazy danych;

58) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programow komputerowych

1 sprzgtu komputerowego, zakupy sprzetu komputerowego, kasowanie i utylizacja sprzetu
komputerowego nie nadajacego si¢ do dalszego uzytku;

59) terminowe i rzetelne przekazywanie informacji do BIP oraz koordynowanie i nadzorowanie
funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej, zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania
sieci teleinformatyczne;j;

60) kontrola poprawnos$ci wprowadzania przez uzytkownikéw systemu indywidualnych haset
dostepu, czestotliwosci ich zmian;

61) wspolpraca z Pelnomocnikiem Ochrony Informacii Niejawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych;

62) nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie;

63)ewidencja uzywanego oprogramowania w urzedzie oraz uméw licencyjnych i serwisowych;

64) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia, wspoipraca z SP Zakladem Opieki
Zdrowotnej;

65) wspblpraca z podmiotami zajmujgcymi sig ochrong zdrowia;
66) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem opieki zdrowotnej, profilaktyki i promocji
zdrowia, w tym dotyczacych choréb zakaznych i ich zwalczania;
67) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad oraz na
zewnatrz budynku.
§ 21.

Do zadan Referatu Budzetu, Podatkéw i Oplat Lokalnych naleza sprawy zwigzane z
gospodarkg finansowg Gminy, Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, budzetu gminy,
wymiarem i poborem nalezno$ci budzetowych z tytutu podatkéw i optat, zapewnieniem
dyscypliny budzetowej a w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej;
2) prowadzenie rachunkowosci jednostki Urzedu i organu finansowego gminy;
3) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych;
4) obstuga kredytow i pozyczek gminnych;
5) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych zmian w budzecie, wysokosci
stawek podatkowych;
6) nadzor nad opracowaniem i realizacja planéw finansowych jednostek budzetowych
wykonujgcych budzet gminy;
7) sporzadzanie sprawozdan wykonania budzetu;
8) prowadzenie obstugi bankowej wydatkéw budzetowych, inwestycji, nie podatkowych
dochodéw budzetowych oraz srodkow pozabudzetowych;
9) rozliczanie dotacji finansowych przyznawanych organizacjom pozarzadowym;
10) windykacja naleznosci , w tym nie podatkowych dochodéw budzetowych, miedzy
innymi wieczystego uzytkowania, dzierzawy, czynszu,
11) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych w systemie,
12) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu,
13)  prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow,
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14) Prowadzenie rozliczen z Zakltadem Ubezpieczeni Spotecznych i Urzedem Skarbowym,
PEFRON zwigzane z obstuga ptacowg Urzedu;
15) prowadzenie ksiggowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
16) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentéw za uzywanie
samochodéw prywatnych do celow stuzbowych;
17) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki, organu, lacznych sprawozdan
finansowych oraz sprawozdafi skonsolidowanych;
18) wymiar i pob6r podatkéw i optat lokalnych:
a) podatek od nieruchomosci,
b) podatek rolny,
¢) podatek lesny,
d) podatek od srodkéw transportowych,
¢) oplata za odbiér i zagospodarowanie odpadami komunalnymi,
f) oplata targowa.
19) prowadzenie analitycznej ksiggowosci w zakresie podatkéw i optat lokalnych;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem i ksiggowaniem oplat za dostarczong wodg
wodociagiem gminnym i odbi6r sciekéw, gminng kanalizacja, rozliczanie inkasentow
z pobranych oplat za wodg i $cieki; 3
21) wydawanie zaswiadczen o stanie majagtkowym, zaleganiu w podatkach, o dochodach
z gospodarstwa rolnego, za§wiadczen wynikajacych z ustawy o ustroju rolnym;
22) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych,
planowanie podatkéw i oplat oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;
23) przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych, przesuwanie termin6w
platnosci, rozlozenia na raty;
24) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, odroczer i umorzen oraz w zakresie
podatkéw i oplat, stanowigcych dochody gminy a pobieranych przez Urzad Skarbowy;
25) wystawianie upomnien, tytuléw wykonawczych i zajgcia hipotek;
26) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu w zakresie podatku od towaru i ustug VAT;
27) sporzadzanie deklaracji VAT —7;
28) rozliczanie z Urzgdem Skarbowym podatku VAT;
29) rozliczanie inwentaryzacji dotyczacej majatku administrowanego przez Urzad;
30) rozliczanie otrzymanych na realizacj¢ zadaf gminnych dotacji celowych i innych
$rodkéw finansowych;
31) prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych; )
32) prowadzenie centralnego rejestru uméw i zlecen; '
33) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z umowami najmu lokali uzytkowych
mieszkalnych;
34) wydawanie decyzji o zwrocie oplaty skarbowej;
35) prowadzenie spraw zwigzanych z odpisem sktadki na Izby Rolnicze;
36) prowadzenie spraw w zakresie pomocy publicznej de minimis ;
37) sporzadzanie sprawozdan o udzieleniu pomocy publicznej z wykorzystaniem aplikacji
SHRIMP;
38) prowadzenie kontroli spelnienia obowigzku zawarcia uméw ubezpieczenia OC rolnikéw
oraz umow ubezpieczenia budynkow rolniczych;
39) prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania;
40) wystawianie Rp-7 dla bytych pracownikéw oraz dla pracownikow aktualnie zatrudnionych;
41) prowadzenie sprawa dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zgodnie z ustawg o zwrocie
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkc;ji
rolngj;
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42) kontrola podatnikéw w zakresie prawidlowosci i rzetelnosci informacji skladanych
w deklaracjach podatkowych;

43) przygotowywanie propozycji w zakresie procedury rozpatrywania podan w sprawach odraczania,
rozkladania na raty, umarzania lub zaniechania(poboru) naleznosci z tytutu zawartych umow
cywilnoprawnych;

44) przeprowadzanie kontroli gospodarczo — finansowych w jednostkach organizacyjnych w zakresie
prawidtowosci i legalno$ci operacji gospodarczych powodujgcych skutki finansowe, udzielanie
instruktazu;

45) wykonywanie obowigzkow spolecznego inspektora pracy, zabezpieczenie nalezytej ochrony
pracy i warunkéw bhp oraz ppoz., dokumentowanie oceny ryzyka zawodowego;

46) rejestracja, przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy chorob
zawodowych, oraz warunkoéw badania srodowiska pracy;

47) przygotowanie planow, instrukcji w zakresie bhp i ppoz;

48) prowadzenie instruktazu ogoélnego i stanowiskowego nowo zatrudnionych pracownikow,
stazystow, praktykantow;

49) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem okularéw korekcyjnych, zabezpieczeniem
pracownikow w odziez ochronna;

50) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy, oraz wykonywanie innych zadan stuzby bhp;

51) zlecanie wykonania piecze¢ci urzedowych, nadzoér nad przechowywaniem pieczgei urzgdowych,
prowadzenie ewidencji wydanych pieczgei, likwidacja pieczgci zuzytych;

52) Obstuga finansowo-ksiegowa jednostek pomocniczych. Nadzor nad realizacja funduszu
soleckiego.

§ 22.

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekunczego;

2) prowadzenie ewidencji ludnosci zgodnie z ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych;

3) aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych w zbiorach meldunkowych —
TBD,w zbiorze PESEL —CBD, oraz w ewidencji wydanych i utraconych dowodow
osobistych;

4) wystepowanie o nadanie numeru PESEL noworodkom;

5) przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy, zgloszen wymeldowania
z pobytu stalego i czasowego;

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru stalych mieszkancow i oraz rejestru pobytow
czasowych;

7) prowadzenie rejestru pobytow czasowych cudzoziemcow;

8) wydawanie poswiadczen o zameldowaniu;

9) prowadzenie postgpowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o zameldowanie,
wymeldowanie i anulowanie wadliwego meldunku;

10) opiniowanie w sprawach zameldowan i osiedlania si¢ cudzoziemcow;

11) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu;

12) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci;

13) udostepnianie instytucjom, jednostkom danych z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych;

14) skfadanie informacji do urz¢du Skarbowego o zgonach mieszkancow gminy;
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15) wspoélpraca z komoérkami ewidencyjnymi ludnosci na terenie kraju (wezwania o0 KOM-y,
koperty osobowe, zawiadomienia o pobytach czasowych, o wymeldowaniach;
16) wspdldzialanie z Rzagdowym Centrum Informatycznym, Centralnym Biurem Adresowym i
Wojskowymi Komendami Uzupetnien, Policja;
17) prowadzenie stalego rejestru wyborcow;
18) sporzadzanie pelnomocnictw do glosowania w wyborach;
19) wspotudzial przy realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem wyboréw, referendum, spisu
ludnoscei i innych zadan wymagajacych korzystania z zasob6w ewidencji mieszkancéw gminy,
20) wspoldzialanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania materiatéw
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych;
21) prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony, rejestracji i kwalifikacji
wojskowej;
22) sporzadzanie wykazéw przedpoborowych i poborowych ;
23) prowadzenie czynnosci wyjasniajaco- poszukiwawczych wobec przedpoborowych, ktérzy nie
zgtosili si¢ do kwalifikacji wojskowej;
24) prowadzenie dziennika ewidencji informacji niejawnych;
25) przygotowanie decyzji w sprawie wyplacania zolnierzowi rezerwy $wiadczenia pienieznego .
rekompensujgcego utracone wynagrodzenie lub dochéd; 3
26) przyjmowanie obwieszczen i pism sgdowych, podawanie do publicznego ogloszenia,
przekazywanie informacji do sadu;
27) prowadzenie archiwum gminnego:
a) przyjmowanie i przechowywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dokumentacji
archiwalnej i niearchiwalne;j,
b) zabezpieczenie akt przed zniszczeniem,
¢) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do archiwum panstwowego,
d) wypozyczanie akt z archiwum pracownikom urzedu,
e) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
f) nadzér nad poprawnoscia stosowania klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej dokumentow
wytworzonych w Urzedzie,
g) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji.

§ 23.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego nalezy spraw
obronne, obrony cywilnej oraz ochrony przed kleskami zywiotowymi i katastrofami na terenie
Gminy, a w szczegdlnosei:

1) planowanie, koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilnej na terenie Gminy;

2) koordynowanie funkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, wspdtpraca
w tym zakresie z referatami w Urzedzie;

3) opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz sprawozdawczosci
z jego realizacji;

4) okreslanie wystepujacych zagrozen spowodowanych rozwojem cywilizacyjny, i postgpem
technicznym oraz dzialanie sil natury, a takze opracowywanie planéw zapobiegania tym
zagrozeniom na terenie gminy;

5) koordynowanie pracami dla zwalczania klesk zywiolowych i w sytuacjach kryzysowych
wspdldzialanie z innymi jednostkami podejmujgcymi dzialania ochronne, opracowanie planow
na wypadek wystgpienia klgski zywiotowej;

6) opracowanie i aktualizacja planéw operacyjnego Gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa | wojny;
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7) opracowanie i aktualizacja planéw i programéw szkolenia obronnego;
8) opracowanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru;
9) okreslanie zadan w zakresie obrony cywilnej zakladom pracy i instytucjom z terenu Gminy,

10) tworzenie i prowadzenie ewidencji cztonkow formacji obrony cywilnej;

1) organizowanie i utrzymywanie w stalej gotowosci systemu lacznosci dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego i kierowania obrong cywilna;

12) przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych;

13) organizacja szkolen formacji OC, ludnosci, pracownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy, popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie kontroli wykonywania zadan
obronnych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowanie zonierzy rezerwy od obowigzku pehienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

15) nakladanie w formie decyzji na wniosek WKU obowigzku dotyczacego wykonywania
Swiadezen osobowych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;

16) opracowywanie projektu i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas
wojny oraz przygotowywanie projektu zarzadzenia wojta wprowadzajacego wyzej wymienione
zarzadzenie w zycie;

17) opracowanie oraz aktualizacja ,zestawow zadan » przewidzianych do realizacji
w poszczegblnych okresach gotowosci obronne;;

18) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz obrony w zakresie potrzeb
wynikajgcych z zadan realizowanych przez Gming;

a) naklfadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,
b) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osoby do funkcji kuriera,
¢) opracowywanie rocznych planow $wiadczen rzeczowych oraz planéw $wiadezen osobistych
przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
d) prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych w sprawach $wiadczen,
e) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigé przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej,
f) prowadzenie szkolen z zakresu akcji kurierskiej,
19) prowadzenie magazynu obrony cywilnej;
20) Prowadzenie dziennika ewidencji.

§ 24.
(skreslony)

§ 25.

Do zakresu zadan pracownikéw obstugi nalezy:
1.Konserwator urzadzen wodociggowych :
1) nadzér nad stanem technicznym i sprawnoécia dzialania oraz obstuga stacji
uzdatniania wody, studni i sieci wodociggowych;
2) wykonywanie przegladoéw i konserwacji sieci i urzadzen;
3) zapewnienie cigglo$ci automatycznej pracy urzadzen wodociggowych;
4) prowadzenie ksigzek eksploatacji studni;
5) prowadzenie ksiazek eksploatacji SUW;
6) okresowe dezynfekowanie i plukanie sieci wodociagowe;j;
7) staly nadzér nad poborem wody;
8) usuwanie na biezgco awarii SUW i sieci wodociggowych;
9) wymiana wodomierzy niesprawnych i montowanie nowych;
10) wykonywanie przegladéw i konserwacji oraz drobnych napraw i modernizacji
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instalacji hydraulicznych w obiektach gminnych;

11) usuwanie awarii instalacji hydraulicznych w obiektach gminnych;

12) nadzér nad prawidlowa eksploatacja oraz biezaca konserwacjg kotlowni
w Urzedzie, przyjmowanie opatu;

13) konserwacja i naprawa hydrantow przeciwpozarowych zamontowanych na sieci
wodociggowej;

14) dokonywanie napraw w budynku Urzg¢du Gminy;

15) dbatoéé o estetyke i stan sanitarny armatury SUW poprzez jej biezace oczyszczanie
i okresowe malowanie;

16) utrzymanie ladu i porzadku w pomieszczeniach SUW, kottowni c¢.o oraz wokoét tych
obiektéw, w strefie ochronnej ( w tym wykaszanie trawy, odéniezanie, likwidacja
§liskodci).

2. Konserwator oczyszczalni Sciekow :

1) sprawozdanie codziennej kontroli procesu technologicznego oczyszczania Sciekow;

2) dokonywanie biezacej obstugi, konserwacji i przegladow urzadzen w oczyszczalni
zgodnie z Dokumentacja Techniczno — Ruchowa, i instrukcjami obstugi i ,, Instrukcja
obstugi — technologia™;

3) utrzymanie optymalnych warunkéw pracy urzadzen w tym: wilasciwej temperatury w
pomieszczeniach technicznych i socjalnych;

4) prowadzenie na biezaco dokumentacji obiektéw i urzgdzen w tym: ,Dziennika
eksploatacji oczyszczalni” i bezpieczne ich przechowywanie;

5) utrzymanie naleznego porzadku w budynkach, terenu przy oczyszczalni
i przepompowniach $ciekéw w tym: sprzatanie, wykaszanie trawy;

6) dbalos¢ o estetyke i stan sanitarny armatury oczyszczalni poprzez jej biezace
oczyszczanie i okresowe malowanie;

7) informowanie na biezaco o potrzebie przeprowadzenia remontow lub wymiany
elementow instalacji i urzadzen technologicznych;

8) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci kanalizacyjnej w m. Stromiec oraz
sieci tloczacej $cieki sanitarne z aglomeracji;

9) sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig dostawy Sciekow sanitarnych z uregulowanymi
prawami;

10) niezwloczne podejmowanie czynnosci przeciwdzialajacych awarii i jej skutkom
w oczyszczalni, przepompowniach $ciekow, sieci kanalizacyjnej i przylaczy;

11) dokonywanie okresowych przegladow sieci kanalizacyjnej i armatury oraz usuwanie
stwierdzonych usterek;

12) organizowanie i kierowanie pracami konserwatorsko — naprawczymi w oczyszczalni
Scieckow, przepompowniach $cickéw i sieci kanalizacyjnej, ktore ze wzgledow
bezpieczenstwa nie mogg by¢ prowadzone przez jednego pracownika;

13) biezace kontrolowanie parametrow sciekéw oczyszczonych;

14) okresowe plukanie sieci kanalizacyjnej;

15) nadz6r nad konserwacja odbiornika $ciekéw oczyszczonych;

16) nadzér nad poprawnoscig budowy i udziat w czynnosciach odbiorowych budowanych
przylaczy kanalizacyjnych;

17) usuwanie na biezaco awarii w sieci kanalizacyjnej;

18) zawieranie uméw z dostawcami $ciekéw na odbidr Sciekdw;

19) pobieranie oplat za $cieki dowozone do punktu zlewnego.

3. Robotnik gospodarczy:
1) utrzymanie porzadku na targowicy, pobieranie oplaty targowe;j;
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2) utrzymywanie czystosci i porzadku na przystankach PKS na terenie gminy oraz gminnych
skwerach zieleni, wykonywanie prac porzadkowych w obiektach gminnych;
3) usuwanie zakrzaczen przy drogach gminnych, wykaszanie poboczy przy drogach gminnych,
wykaszanie placow przy budynkach gminnych, opréznianie koszy ulicznych;
4) wykaszanie i utrzymanie porzadku na zamknigtym gminnym skladowisku odpadow;
5) réwnanie drég gminnych oraz odéniezanie drog w okresie zimy;
6) usuwanie gotoledzi i od$niezania chodnikow na tukach i skrzyzowaniach, na placach
gminnych, na placu targowym oraz przy budynkach gminnych;
7) obstuga i eksploatacja powierzonego sprzetu ( migdzy innymi ciggnik, ptug do odsniezania,
rowniarka, rozsiewacz);
8) wykonywanie codziennej obstugi technicznej OC oraz okresowych przegladow;
9) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym i w czystosci powierzonego sprzgtu oraz
biezgca konserwacja;
10) biezace rozliczanie pobranych kart drogowych;
11) biezgce i zgodne ze stanem faktycznym rozliczanie paliwa;
12) stale zabezpieczanie dokumentéw oraz kluczykow przed uzyciem ich przez osoby do tego
nieupowaznione;
13) przestrzeganie bezpieczenstwa i higieny pracy przy obstudze sprzgtu i w czasie jazdy;
14) niezwloczne informowanie bezposredniego przetozonego o niesprawnosci badz
uszkodzeniu sprzetu.
4. Wozna
1) nalezyte zabezpieczanie kluczy oraz budynku po zakonczonych godzinach urzgdowania
przed kradzieza i wlamaniem;
2) otwieranie budynku Urzedu i pomieszczen biurowych przed rozpoczgciem pracy urzedu;
3) staranne codzienne sprzgtanie pomieszczen biurowych, korytarzy, fazienek i pozostatych
pomieszczen ;
4) pielegnacja zieleni w pokojach biurowych i korytarzach;
5) sprzatanie schodow i placu wokét budynku;
6) w okresie letnim pielegnowanie zieleni i kwiatdéw wokot budynku;
7) mycie okien i pranie firanek;
8) otwieranie budynku i pomieszczen biurowych w dni wolne od pracy na polecenie Wojta lub
Sekretarza;
9) udzial w pracach przygotowawczych lokali wyborczych.

5. Kierowcy samochodow i autobusu

1) przestrzeganie przepisow dotyczacych pracy kierowey, w tym czasu pracy;

2) zapewnienie bezpieczenstwa przewozonych pasazerow;

3) wlasciwe prowadzenie kart drogowych, uzyskiwanie poswiadczenn wykonywanych
prac;

4) rozliczanie wykonanych prac oraz zuzytego paliwa;

5) dbato$¢ o stan techniczny i czystos¢ powierzonego pojazdu;

6) wykonywanie drobnych napraw;

7) wykonywanie biezacych przegladow przed wyjazdem i po powrocie z pracy;

8) zglaszanie bezposredniemu przetozonemu informacji o usterkach w funkcjonowaniu
pojazdu;

9) przestrzeganie termindéw przegladow technicznych, gwarancyjnych i okresowych oraz
waznosci polis ubezpieczeniowych;

10) garazowanie pojazdu w miejscu uzgodnionym z kierownikiem urzedu;

11) osobiste kierowanie pojazdem;

12) wlasciwe zabezpieczenie powierzonego pojazdu i dbanie o jego stan;

13) przestrzeganie bezpieczenstwa i higieny pracy przy obstudze sprzgtu i w czasie jazdy.
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7. Obsluga informatyczna

1) nadzér nad caloscig prac zwigzanych z informatyzacja Urzedu;

2) zarzgdzanie jednostkami podigczonymi do sieci komputerowej, dolaczanie nowych

jednostek;

3) opieka nad okablowaniem sieciowym;

4) opieka nad wyposazeniem sprzgtowym jednostek komputerowych i serweréw;

5) zarzgdzanie baza uzytkownikéw sieci komputerowej, kontrole nad skryptami

logowania, profilami uzytkownikéw, podlaczonymi zasobami oraz kontrola dostepu;

6) zarzadzanie bezpieczenstwem zasobéw dyskowych majgcy zasieg sieciowy (prawa

i uprawnienia);

7) prowadzenie administracji zdalnej (zdalny monitoring pracy sieci);

8) wydawanie orzeczen technicznych;

9) systematyczne tworzenie kopii zapasowych danych zawartych na serwerze
i jednostkach;

10) zapewnienie bezpieczenstwa danych zawartych w komputerowych zbiorach danych
Urzedu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i regulacjami wewngtrznymi przyjetymi
w Urzedzie;

11) planowanie i realizacja rozwoju sieci informatycznej oraz jej modernizacja,
z uwzglednieniem potrzeb finansowych;

12) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

13) wdrazanie zakupionych programow stosownie do aktualnych potrzeb Urzedu;

14) prowadzenie spraw innowacyjno - wdrozeniowych w dziedzinie sprzetu
i oprogramowania komputerowego;

15) kontrolowanie oprogramowania pracujgcego w Urzedzie w zakresie jego legalnoscei
wynikajacej z ustawy o ochronie praw autorskich.
8. Obsluga prawna

1 ) obstuga prawna w Urze¢dzie Gminy wykonywana jest przez radcg¢ prawnego;

2) obstuga prawna polega na $wiadczeniu pomocy prawnej, a w szczegdlnosci na
udzielaniu porad prawnych, wyjasnien, konsultacji prawnych, sporzadzaniu opinii
prawnych, opracowywaniu projektow aktow prawnych oraz wystepowaniu przed
sgdami i urzgdami;

3) Radca prawny przy wykonywaniu czynnosci zawodowych korzysta z wolnosci stowa
i pisma w granicach okreslonych w przepisach prawa i rzeczowa potrzebe;

4) Radca prawny ma obowigzek formulowania oceny niezaleznej od polecen i naciskow
z uwzglednieniem koniecznosci kierowania si¢ zawsze prawem dla obiektywnej,
rzetelnej 1 uczciwej oceny stanu faktycznego sprawy bez wzgledu na wyrazone przez
kogokolwiek polecenia, wskazdwki i1 inne okolicznosci pozaprawne;

5) obstuga prawna, o ktérej mowa w ust. 2 w prostych sprawach nie wymagajgcych
analizy skomplikowanego stanu faktycznego i prawnego wykonana jest niezwlocznie,
za§ w sprawach skomplikowanych - w terminie 7 dni od zlozenia wniosku o jej
udzielenie;

6) zadaniem radcy prawnego jest ponadto:
udzielanie informacji o zmianach w obowiazujgcym stanie prawnym,

a) sygnalizowanie o razacych lub powtarzajgcych si¢ naruszeniach prawa w
dzialalnosci Urzedu,

b) konsultacje prawne i porady prawne zawierajgce w tle przedstawionego stanu
faktycznego lub zamierzonego dzialania (zaniechania) przytoczenie, omdwienie
i wyjasnienie przepisow prawa, znajdujgcych zastosowanie w tej sprawie wraz
z praktycznym wskazaniem sposobu postgpowania lub prawnych skutkéw
okredlonego zachowania,
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¢) udziat w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmiang lub rozwigzanie umowy
lub innego stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie wystepuje jako
pelnomocnik, a tylko jako doradca lub czlonek zespotu negocjujacego,

d) wydawanie opinii prawnych,

e) uczestniczenie w opracowywaniu projektow aktow prawnych , w tym projektow
aktéw normatywnych i aktéw administracyjnych, projektow umow, porozumien,
statutow i regulaminow, listow intencyjnych, o$wiadczen i innych pism lub
dokumentéw, majgcych istotne znaczenie dla prawnej ochrony interesow
obstugiwanego Urzgdu,

f) zastgpstwo prawne i procesowe.

Rozdzial VIII
Tryb pracy Urz¢du
§ 26.

1. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracownikow szczegotowo okresla Regulamin Pracy.
2. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania stuzbowego

wynikajgcego z organizacji Urzedu i szczegétowego podziatu czynnoscei.
3. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien niezwlocznie

o tym fakcie powiadomi¢ bezposredniego przelozonego.
4, Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbgdnych danych takze od

innych referatow i jednostek wspotdziatajacych.

5. Ustalone zastepstwo pracownikow okreslaja ich zakresy czynnosci.

§ 27.
. Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy Urzedu ustala Wojt.
. Urzad czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30.
3. Fakt spoznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spoznienia
Wojtowi albo Sekretarzowi lub kierownikowi referatu.
4. Zalatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie w
granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.
5. Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Wojta lub Sekretarza
albo kierownika referatu, winno by¢ odnotowane w ewidencji wyjs¢.
6. Sekretarz ustala termin odpracowania nieobecnosci.
7. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢é wykonywana za zgodg bezposredniego
przelozonego, Wdjta lub Sekretarza.

b —

§ 28.

1. W godzinach pracy Urzg¢du pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.

2. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowiazany
jest poinformowaé wspolpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu.
W przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiesci¢ na
drzwiach pokoju informacj¢ o tym, kto go zastepuje oraz nr pokoju, w ktoérym zatatwia sie
sprawy w ramach zastgpstwa.

3. W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy, zapewniajgc
w razie potrzeby szybka informacje lub opini¢ w zakresie spraw rozpatrywanych przez Radg.

4, Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz
wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy, osob nie zatrudnionych
w Urzedzie.

5. Po zakonczeniu pracy pracownicy sg zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen
biurowych a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.
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§ 29.
1.Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce statej pracy moga odbywaé sie
na podstawie poleceri wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Woéjta, Zastepce Woita,
Sekretarza lub Skarbnika.
2. Ewidencj¢ wyjazdow prowadzi stanowisko d/s kadr .

§ 30.
1.Rozpoczynajgc urlop wypoczynkowy pracownik winien, w miare mozliwosci poda¢ miejsce
pobytu na urlopie.
2. Przed rozpoczgciem urlopu pracownik powinien zatatwié¢ wszystkie terminowe sprawy.
Jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujacemu go pracownikowi.
3. Przesunigcie terminu urlopu lub odwolanie z urlopu moze nastgpi¢ z waznych przyczyn
w okolicznos$ciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§ 31.

Wobec pracownik6w nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sg kary

przewidziane w kodeksie pracy. J
§ 32.

Podstawowe obowigzki i prawa pracownika samorzagdowego okresla ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458 z p6z. zm.)

Rozdzial IX
Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

§ 33.
1. Na podstawie upowaznien ustawowych gminie przystuguje prawo stanowienia aktéw prawa
miejscowego obowiazujgcych na terenie Gminy.
2. Organy samorzadowe wydaja akta prawne powszechnie obowigzujace ( przepisy gminne)
w formie:
1) uchwaly;
2) zarzadzenia.

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania
danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu realizacji J
zadania Gminy (zarzadzenia organu);

b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa
upowazniajgcego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania albo
kompetencje, w zakresie kierowania Urzgdem odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu
( zarzgdzenia kierownika Urzedu). Kolejne zarzadzenia Wdjta kierownika Urzedu oznacza si¢
z dodaniem litery K" po roku , np. zarzadzenie nr 2 z 2012 r. oznacza si¢ :

RESDI2K™:

¢) obwieszczenia — jezeli przepis szczegdlny tak stanowi.

3. Projekty aktow prawnych sporzadza merytorycznie wlasciwa dla danego zagadnienia komorka
organizacyjna z wlasnej inicjatywy lub na zlecenie Wdjta lub Sekretarza.
W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komoérek
organizacyjnych, wlasciwg komérke do sporzadzenia projektu aktu wyznacza Wojt lub
Sekretarz.

4, projekty aktow prawnych winny by¢ opracowywane z wlasciwym dla potrzeb samorzadu
terytorialnego wykorzystaniem zasad techniki legislacyjnej okreslonej rozporzadzeniem Prezesa
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Rady Ministréw dnia 20 czerwca 2002 . w sprawie zasad techniki prawodawczej (Dz.U.Nr 100,
p0z.908)

5. Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy kierowaé si¢ nastgpujgcymi zasadami:

1) postanowienia projektu musza byé¢ zgodne z obowigzujgcym ustawodawstwem;

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych  poza granice upowaznienia

ustawowego;

3) unika¢ nalezy zamieszczania postanowien stanowigcych powtérzenie przepiséw zawartych

w innych aktach prawnych;

4) projekt aktu prawnego powinien zawiera¢ tytut (okreslenie przedmiotu regulacji), podstawe

prawna, tres¢, wskazanie odpowiedzialnego za wykonanie aktu, okrelenie terminu wejscia
w zycie;

5) projekt aktu prawnego, ktérego skutkiem moze byé powstanie zobowigzan pieni¢znych podlega
uzgodnieniu ze Skarbnikiem;

6) projekt uchwaly powinien odpowiadaé wymogom ustalonym przez Rade Gminy w Statucie.
Osoba przygotowujaca projekt uchwaly podpisuje si¢ pod nim po lewej stronie. Po prawej
stronie projekt podpisuje wojt lub przewodniczacy komisji, jezeli projekt uchwaty wptynat od
komisji;

7) projekty uchwat powinny uzyskaé akceptacje radcy prawnego;

8) na posiedzenie Sesji lub Komisji pracownik powinien tak przygotowa¢ sprawe, aby majace
nastapi¢ rozstrzygnigcie bylo jasne. W tym celu pracownik referuje sprawg przytaczajac kolejne
dokumenty oraz przepisy prawne;

9) podpisane akty prawne przedklada si¢ do rejestracji na stanowisku ds. obstugi organ6w Gminy
wraz z ich wersja elektroniczng;

10) uchwaly Rady, zarzadzenia Wéjta po ich podjeciu kierowane sa do wlasciwego merytorycznie
stanowiska pracy. Potwierdzenie odbioru uchwaly, zarzadzenia odbywa sie w odpowiednich
rejestrach (uchwal, zarzadzen, decyzji) prowadzonych przez pracownika ds. obstugi organow
gminy;

11) uchwaly rady gminy w ciagu 7 dni od dnia ich podjecia przesytane sa wojewodzie. Uchwale
budzetowg oraz uchwalg w sprawie absolutorium i inne uchwaly i zarzadzenia wojta dotyczgce
spraw finansowych gminy przedkiadane sa regionalnej izbie obrachunkowej;

12) akty ustanawiajgce przepisy porzadkowe wojt przekazuje wojewodzie w ciggu 2 dni;

13) przepisy gminne ogtasza si¢ poprzez rozplakatowanie w miejscach publicznych oraz na stronie
BIP Urz¢du Gminy;

14) akty prawa miejscowego oglasza si¢ w Dzienniku Urzedowym wojewodztwa Mazowieckiego
zgodnie z ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktow prawnych (Dz.U. z 2010 r. Nr 17, poz.95);

15) uchwaly Rady Gminy sa numerowane cyframi rzymskimi- oznaczajgcymi kolejny numer sesji
w kadencji po kropce cyfrg arabska- numer z rejestru chwaly w kadencji oraz rok podjecia
(np.V.12.2012);

16) protokoty z sesji s3 numerowane poczawszy od numeru jeden, cyframi rzymskimi- oznaczajgcymi
kolejny numer sesji w kadencji , po kropce rok (np. V.2012), a protokoly komisji rady numeruje
si¢ cyframi arabskimi- oznaczajacymi kolejne posiedzenie danej komisji w roku kalendarzowym
(np.5.2012);

17) w Urzgdzie Gminy prowadzi si¢ zbiér przepiséw gminnych dostepny do powszechnego wgladu
w jego siedzibie;

18) na egzemplarzach nieaktualnych zarzadzen przystawia sie pieczatke z napisem ,,Dokument
wycofany”. Jest to znak, ze zarzadzenie stracito swoja moc prawng. Znakowania takiego nalezy
dokona¢ na egzemplarzach przechowywanych w aktach, pozostate egzemplarze nalezy wycofaé
z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

29/38



Rozdzial X
Zasady postepowania z wnioskami komisji oraz wnioskami i interpelacjami radnych

§ 34.

1. Whnioski komisji oraz wnioski i interpelacje radnych rejestruje pracownik ds. obstugi organéw
gminy, po czym przekazuje je Wojtowi.

2. W ciagu 14 dni Wéjt udziela odpowiedzi na wnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych.

3. Przygotowane odpowiedzi na wnioski i interpelacje merytoryczni pracownicy przedkladajg do
akceptacji Wojtowi,

Rozdzial XI
Zasady obstugi klientéw w Urzedzie

§ 35.

1.Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu

2. Uprzejme, sprawne i kompetentne pod wzgledem merytorycznym obstugiwanie klientow jest
naczelng zasadg pracy w Urzedzie.

3. Pracownicy zalatwiaja sprawy wedtug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.

4. Kazda sprawe zatatwia si¢ oddzielnym pismem bez aczenia jej z inna sprawg nie majaca
z nig bezposredniego zwigzku Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w sposob jasny
i czytelny.

5. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowigzkow stuzbowych winni
umozliwié klientom realizacje ich uprawnien i egzekwowa¢ powinnosci w spos6b zgodny
z prawem, wykazujac nalezyta troskg o ochrong ich stusznego interesu, a w szczeg6lnosci:

1) udziela¢ klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniac tres¢
przepiséw wilasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy;

2) bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopien ich
ztozonoéei, okre§la¢ dokladny termin ich zalatwienia w oparciu o przepisy k.p.a.,
a w sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa;

3) przestrzega¢ $cisle okreslonych termindéw, a w razie obiektywnych przeszkéd w ich
dotrzymaniu, powiadamiaé o przyczynach zwloki i okresla¢ nowy termin zatatwienia sprawy;

4) wyczerpujaco informowaé klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde zadanie
pisemne lub ustne;

5) informowa¢ klientéw o przyshugujacych im $rodkach odwotawezych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnig¢;

6. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg bez zbgdnej zwloki w terminach okreslonych
w k.p.a. i przepisach szczeg6lnych;

7. Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw
ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

8. Kontrole i koordynacje dziatan komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje
Sekretarz oraz Kierownicy Referatéw.

9. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zadaé za$wiadczen na potwierdzenie
stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedkladanych przez
zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzgdowych.

10. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzgdowego potwierdzenia faktéw lub stanu prawnego
w drodze zaswiadczenia wiasciwego organu, urzednik zatwierdzajgcy sprawe powinien
odebra¢ od klienta - na jego wniosek - stosowne o§wiadczenie do protokotu, pouczajac go
wezeéniej 0 odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W protokole
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winny by¢ zamieszczone dane personalne osoby skladajacej oswiadczenie oraz data
1 podpis. Podpis ten powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujgcego
o$wiadczenie.

I1. Niezbedne do zalatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zalatwiajacy sprawe.
12. Pracownik po otrzymaniu dokumentu, rozpatruje sprawe, gromadzi niezbedne materialy do
zalatwienia sprawy i opracowuje projekt decyzji, postanowienia czy pisma, ktére wraz

z aktami sprawy przedklada do aprobaty i podpisu.

§ 36.

1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostepu do informacji publicznej. Uprawnienia
w tym zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informac;ji
publicznej (Dz .U. Nr 112, poz.1198, z p6zn. zm.).

2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych
w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo
chronionych, a takze ze wzgledu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub tajemnice
przedsigbiorcy.

3. Informacje niejawne mogg by¢ udostgpnione wylacznie osobie dajacej rekojmie zachowania
tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub pehienia
stuzby na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy.

4. Zgod¢ na udostgpnienie informacji niejawnych stanowiacych tajemnice shuizbowa moze
wyrazi¢ na pismie Wojt, wylacznie w odniesieniu do informacji wytworzonych
w Urzgdzie.

§ 37.

1. Jednym ze Zrédet informacji na temat poziomu pracy Urzedu s skargi, wnioski i listy
obywateli.

2. W celu umozliwienia klientom skladanie skarg, wnioskow i listéw w sposéb bezposredni, Wojt
przyjmuje klientow w kazdy poniedzialek od godziny 13.00 do godziny 16.00. Miejsce i czas
przyje¢ klientéw przez Wéjta podaje si¢ do publicznej wiadomosci w formie trwatego ogloszenia
w siedzibie Urzedu.

3. Z przyjec klientéw skladajacych skarge, wniosek, list sporzadza sig protokot.

4. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez klientéw okresla k.p.a. oraz

przepisy szczegolne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskow

5. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, ustnie do protokohy, telegraficznie, faxem, pocztg
elektroniczng.

6. Skargi i wnioski wplywajace do Wojta oraz zglaszanych w czasie przyje¢ klientow przez
Wojta s przyjmowane i ewidencjonowane na stanowisku ds. obshugi sekretariatu,

a nastgpnie w spisach spraw na poszczegolnych stanowiskach pracy zatatwiajacych skarge
lub wniosek.

7. Przyjmujacy skargi i wnioski jest obowigzany potwierdzi¢ zlozenie skargi lub wniosku, jezeli
tego zazada wnoszacy.

8. Pracownicy Urzgdu sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i terminowego zalatwiania skarg

i wnioskow.

9. Odpowiedz na skarge lub wniosek powinna zawiera¢ wyczerpujace wyjasnienia wszystkich
istotnych okolicznosci sprawy, ustosunkowanie do wszystkich zarzutow zawartych w skardze
lub propozycji przedstawionych we wniosku oraz zawiadomienie o podjetych dziataniach.

10.Koordynowanie dziatan w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz Gminy
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11. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne
stanowiska pracy, Sekretarz gminy wyznacza pracownika, ktéry odpowiada za dzialania
podejmowane w celu zatatwienia sprawy i przygotowanie wspélnej odpowiedzi.

12. Odpowiedzi na skargi rozpatrywane przez pracownikéw Urzgdu podpisuje Wojt.

Rozdzial XII
Zasady podpisywania dokumentéw

§ 38.

1. Dokumenty przedstawiane do podpisu Kierownictwu Urzedu powinny by¢ na kopii
parafowane w lewym dolnym rogu przez pracownika sporzadzajgcego ten dokument.

2.Wéjt podpisuje osobiscie w szczegolnosci :

1) zarzadzenia, decyzje, postanowienia, za§wiadczenia;

2) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej, przedstawicielstw

dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw i instytucji pafistw obcych;

3) pisma zawierajace o$wiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy; )

4) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

5) protokoly kontroli przeprowadzanych w Urzgdzie przez jednostki zewngtrzne;

6) odpowiedzi na skargi i wnioski;

7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski senatoréw i postow;

8) pisma zawierajace o$wiadczenie woli Urzedu jako pracodawcy;

9) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow;

10) dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow samorzadowych oraz kierownikoéw
jednostek organizacyjnych;

11) petnomocnictwa do reprezentowania Wojta przed sagdem lub innymi organami;

12) umowy dotyczace zobowigzan finansowych — wymagana kontrasygnata Skarbnika;

13) inne dokumenty i pisma, zastrzezone do podpisu Wéjta odrebnymi przepisami lub majace
szczegblne znaczenie ze wzglgdu na swoj charakter.

§ 39.

1. W6jt moze upowaznié swojego Z-ce, Sekretarza i pracownikéw Urzedu do podpisywania
dokumentéw dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta, w tym
wydawania decyzji administracyjnych. )

2. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownikowi Urzedu powinny by¢ uprzednio J
oznaczone na kopii inicjalem imienia i nazwiska pracownika, ktéry opracowal i napisat
dokument, a w okreslonych przypadkach parafowane réwniez przez radcg prawnego
i kierownika referatu.

3. Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczeg6lnosci:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym;

2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzglgdem prawnym;

3) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajacymi;

4) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majgtkowych;

5) umorzenia wierzytelnosci oraz inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.

§ 40.
1. Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umiesci¢ pod tekstem z lewej
strony pieczgé: "URZAD GMINY STROMIEC” oraz klauzulg ,.za zgodnos¢ z oryginalem",
a takze date, podpis i stanowisko stuzbowe osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci.
Stwierdzenie ,,za zgodnosé z oryginalem” dokonuje upowazniony pracownik.
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2. Za zgodnos¢ z oryginatem potwierdza si¢ jedynie dokumenty, ktérych oryginaty znajduja sig
w Urzedzie Gminy Stromiec lub ktére zostaly wytworzone w Urzedzie, s3a niezbgdne do
zalatwienia sprawy, a ich oryginaly sa przynoszone do wgladu przez interesantow .

3. Pracownik merytoryczny przyjmujacy jako zalgczniki do sprawy-kopie dokumentow ( jesli
przepisy zezwalajg) nie wytworzonych w Urzedzie, po okazaniu przez klienta oryginatu
dokumentu ,uwierzytelnia dokument stawiajgc piecz¢é urzedu gminy , klauzule ,,za zgodnos¢
z okazanym oryginalnym dokumentem” , dat¢ oraz swojg piecz¢¢ podpisowa.

4. Wydajgc klientowi kopie dokumentow wiasnego lub innego dotaczonego do sprawy, umieszcza
sie na kopii piecz¢¢ Urzedu , klauzulg :,, Wydano z akt sprawy. Stromiec, dnia...... ” oraz
pieczg¢¢ podpisowa.

5. Sprawy zatatwione (tj.: podpisane przez osobg upowazniong) wysyla si¢ w dniu ich podpisania,
a jesli nastapi to po godzinach przyje¢ wysytki, dnia nastgpnego,

6. Nadawanie decyzji klauzuli ,,ostatecznosci” nalezy do pracownikow, ktérzy uprawnieni sa
do wydawania decyzji. Na ostatniej stronie dokumentu stawia si¢ pieczatke nastepujace;j
tresci: ,,Decyzja niniejsza jest ostateczna. Stromiec, dnia ..... ,, W miejsce kropek wpisuje
si¢ dzien, w ktorym decyzja stala si¢ ostateczna (tj. dzien nastgpny po uplywie 14 dni od
dnia dorgczenia stronom) po czym uprawniona osoba stawia swoj podpis i pieczgé
imienna,( chyb ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej).

Rozdzial XIII
Zasady stosowania, przechowywania i uzywania pieczeci

§41.

1. Wzér pieczeci urzgdowej oraz zasady jej stosowania okreslajg odrebne przepisy.

2. Piecze¢ urzedowa lub jej elektroniczny wizerunek umieszcza si¢ tylko na dokumentach
szczegblnej wagi, stanowigcych podstawe do podjgcia okreslonych czynnosci prawnych np.
decyzje, pelnomocnictwa, upowaznienia, zaswiadczenia itp.

3. W Urze¢dzie Gminy Stromiec stosowane sg pieczecie urzgdowe, pieczgcie naglowkowe, imienne
(podpisowe) oraz inne pieczatki, wynikajace z przepisow prawa badz potrzeb pracownikow
Urzedu w zakresie realizowanych zadan stuzbowych.

4. W Urzegdzie Gminy Stromiec stosowane s3 pieczecie:

1) pieczgé urzedowa — metalowa, tloczona pieczg¢ okragla zawierajaca posrodku wizerunek
orla ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,WOIT GMINY
STROMIEC”;

2) pieczeé urzedowa — metalowa, tloczona piecze¢ okragla zawierajgca posrodku wizerunek
orla ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,RADA GMINY
STROMIEC”;

3) pieczg¢ urzgdowa — metalowa, tloczona piecze¢ okragla zawierajgca posrodku wizerunek
orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,GMINA STROMIEC”;

4) pieczgé urzgdowa — metalowa, ttoczona pieczgé okragla zawierajgca posrodku wizerunek
orla ustalony dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,URZAD STANU
CYWILNEGO™;

5) pieczg¢ — metalowa, tloczona pieczgé okragla zawierajgca posrodku wizerunek herbu
gminy, a w otoku odpowiednio napis: ,, GMINA STROMIEC”, ,RADA GMINY
STROMIEC”, ,,WOJT GMINY STROMIEC”, ,PRZEWODNICZACY RADY GMINY
STROMIEC”;

5. Komorki organizacyjne uzywaja, o ile przepisy szczegblowe nie stanowia inaczej,
nastgpujacych pieczeci urzedowych:

1) pieczg¢ urzgdowa GMINA STROMIEC z wizerunkiem orta ustalonym dla godla
Rzeczypospolitej Polskiej - do sygnowania okreslonych przepisami prawa dokumentéw
urzgdowych zwigzanych z realizacja:
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- zadan wlasnych gminy,
- zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej lub przyjetych w drodze porozumien
zawartych z organami tej administracji;

2) piecze urzedowa — metalowa, tloczona pieczeé okragla zawierajgca posrodku wizerunek
orfa ustalony dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,URZAD STANU
CYWILNEGO” na dokumentach urzgdowych wydawanych przez Urzad Stanu Cywilnego,

3) piecze¢ — metalowa, ttoczona pieczg¢ okragla zawierajaca posrodku wizerunek herbu gminy
a w’otoku odpowiednio napis ,, GMINA STROMIEC”, ,,RADA GMINY STROMIEC”,
»WOJT GMINY STROMIEC”, ,PRZEWODNICZACY RADY GMINY STROMIEC”
moze by¢ uzywana na dokumentach z zakresu zadan wiasnych gminy. Odcisk pieczgci
z herbem gminy nie moze by¢ umieszczany na dokumentach urzgdowych w sprawach z
zakresu administracji rzgdowe;.

6. Odcisku pieczgei nie umieszcza si¢ na kopiach dokumentéw skladanych do akt Urzedu
Gminy.

7. Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi sg odpowiedzialni za uzywanie pieczeci zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami prawa.

§ 42.

1. Do sktadania zamowien na pieczecie urzedowe dla poszczegélnych referatéw oraz pieczeci
imiennych upowaznieni sa kierownicy referatéw.

2. ZamoOwienie na pieczgcie nalezy sktadac na stanowisku ds. optat lokalnych i BHP

3. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczgei pod katem zgodnosci

z instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez
Wojta upowaznieniami.

4, Tres¢ pieczeci imiennej winna zawierad : stanowisko stuzbowe, imi¢ i nazwisko. W tresci
pieczeci nie powinno si¢ podawacé tytuléw przy nazwisku.

5. Zlecenie podpisuje Wajt lub Z-ca Wojta albo Sekretarz oraz Skarbnik Gminy.

6. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust.2 w rejestrze
pieczeci urzedowych.

7. Rejestr pieczeci zawiera: liczbg porzadkowa, odcisk pieczeci, dat¢ pobrania i podpis osoby
pobierajacej, datg zwrotu i podpis osoby zwracajgcej, nr protokotu i date fizycznej likwidacji
pieczeci. Rejestr ten jest drukiem $cistego zarachowania.

8. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostala umowa o pracg jest zobowigzany rozliczy¢ si¢ )

z pobranych pieczeci.

9. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sa pieczgcia
nagtéwkowa Wojta, pieczecig okragla z godlem panstwowym i napisem w otoku "Wojt
Gminy Stromiec" oraz pieczecig imienng Wojta (lub Z-cy Wojta albo Sekretarza
z upowaznienia Wajta).

10. Pieczg¢cie urzedowe nalezy przechowywaé w zelaznych szafach lub kasetkach; podczas
urzgdowania  powinny znajdowaé¢ si¢ w miejscu dostgpnym tylko dla pracownika
odpowiedzialnego za pieczec.

11. O utracie pieczeci urzedowej jednostka organizacyjna jest obowigzana zawiadomi¢ niezwlocznie

jednostke bezposrednio przetozong, Mennicg panstwowa oraz wlasciwe organy policji.

12. W przypadku zuzycia, uszkodzenia, badz dezaktualizacji pieczgci lub pieczatki nalezy je zwrocic

do pracownika ds. obstugi kasy i archiwum zakladowego. Pracownik w/w wystgpuje do Wajta
z pisemng propozycjg fizycznej likwidacji pieczeci. Po uzyskaniu zgody Wojta pracownik
dokonuje fizycznej ich likwidacji w obecnosdci cztonkéw komisji likwidacyjnej,

ktérzy z czynnosdci tej sporzadzajg stosowny protokol likwidacji.
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13. Pieczgcie urzgdowe uszkodzone badz zdezaktualizowane pracownik zajmujacy stanowisko
ds. obshugi kasy archiwum zaktadowego przekazuje do Mennicy Panstwowej z siedzibg w
Warszawie celem ich likwidacji.

14. Urzad do pieczgci uzywa tuszu w kolorze czerwonym.

I5. Adres jak i pieczg¢ nagtowkowa moze by¢é elementem papieru firmowego lub elementem pieczeci
w wersji elektronicznej.

16. Dokumenty, pisma podpisywane przez Woijta zawierajg w lewym gornym rogu pieczeé
nagtéwkowg Wojta + adres  oraz podpis pod pismem z prawej strony wojt (imi¢ i nazwisko)

17. Pisma podpisywane przez osobg upowazniona przez Wojta w zakresie kompetencji Wojta: pieczeé
nagléwkowa Wojta + adres, podpis — wz. Wéjta (imie i nazwisko upowaznionego)

18. Dokumenty i pisma podpisywane z upowaznienia Wéjta, jezeli z przepisow wyraznie wynika, ze
powinny one zawiera¢ oznaczenie organu:
piecze¢ nagldéwkowa WOTA + adres, podpis- z up. Wojta imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe
upowaznionego

19. Inne pisma podpisywane z upowaznienia Wojta:
nagtowek URZAD GMINY STROMIEC + adres, podpis- z up. WOJTA imie i nazwisko,
stanowisko stuzbowe upowaznionego

20. Pisma podpisywane bez konieczno$ci posiadania upowaznienia organu:

Nagléowek URZAD GMINY STROMIEC + adres- podpis imi¢ i nazwisko stanowisko

stuzbowe.

21. Wzory pieczgei uzywanych w Urzedzie Gminy Stromiec zawiera zatacznik Nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial XTIV
Przyjmowanie i obieg dokumentéw

§ 43,

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie
Gminy Stromiec, zwanym dalej Urzgdem jest system tradycyjny, tj. system wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej zgodnie z zasadami okreslonymi w
Rozporzadzeniu Prezesa rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz.67 z pézn. zm.)

2. System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD).

3. Korespondencj¢ kierowang do Urzedu przyjmuje i sortuje stanowisko ds. obstugi
sekretariatu i inwestycji .Stanowisko to realizuje zadania punktu kancelaryjnego.

4. Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie jest pracownik prowadzacy sprawy
z zakresu archiwum zaktadowego.

5. Zasady obiegu korespondencji w Urzgdzie okresla odrebne zarzadzenie Wojta.”

§ 44.

1. Korespondencja przeznaczona do wystania jest kompletowana, kopertowana i adresowana
w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych.

2. Na kopercie umieszcza si¢ piecze¢ nagléwkows urzedu, znak sprawy, rodzaj przesytki
oraz oznaczenie adresata:
1) pisma wysytane do instytucji: Nazwa Instytucji
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Wydzial/referat/oddzial
Adres
2) pisma wysylane do 0séb fizycznych:
Imig i nazwisko
Adres
Do przesylek dorgczanych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dotgcza sie wypelniony
druk potwierdzenia.

3. Kazda komérka merytoryczna przygotowane przesytki wprowadza do rejestru korespondencji
wychodzacej w systemie elektronicznym, w ten sposob tworzac rejestr centralny
korespondencji wychodzacej. Wydruki przesylek wychodzacych z kazdego dnia stanowiace
zbi6r przesytek wystanych, sg przechowywane w punkcie kancelaryjnym.

4. Pisma adresowane do tego samego adresata wysyla si¢ w jednej kopercie. W postgpowaniu

administracyjnym — wysyta si¢ osobno. Dla stron postgpowania bedacych malzenstwem —

wysyla si¢ osobno, chyba, ze wskaza jedng upowazniong osobg do dorgcze.

Na kopii pisma wpisuje si¢ date wystania oraz rodzaj przesytki

6. Przy wysylaniu korespondencji nalezy uwzgledni¢ wymagania wynikajace z przepisow
szezegblnych i kpa biorgc pod uwage zasady racjonalnego i oszczgdnego gospodarowania _
$rodkami, a w szczegdlnosci: )

1) przesylki polecone za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wysylane sg wowczas, gdy
konieczne jest uzyskanie informacji o terminie dostarczenia przesytki adresatowi;

2) przesylki polecone wysylane sa wowczas, gdy konieczne jest uzyskanie informacji
o dostarczeniu przesylki adresatowi oraz gdy przesytka zawiera wazne dokumenty;

3) przesylki pilne wysylane sg listem priorytetowym;

4) pozostate przesylki listowe wysylane sg listem zwykiym.

7. Korespondencje przeznaczong do wystania faxem przygotowuje si¢ na kartkach zapisanych

jednostronnie.

8. Korespondencj¢ przeznaczong do wyslania poczta elektroniczng poszczegdlne komorki
merytoryczne wysylaja z ze swoich indywidualnych kont. ‘

9. Korespondencja do wysylki w tym listy polecone i priorytetowe winny by¢ przekazywane do
punktu kancelaryjnego do godziny 13:30.

10. Wzbr prawidtowo zaadresowanych przesylek stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu.

wn

Rozdzial XV
Okreélenie elementéw pisma J
§ 45.

1. Pismo zalatwiajace sprawe powinno by¢ pod wzgledem formy zewngtrznej dostosowane do
blankietéw korespondencyjnych formatu A-4 lub A-5 w ukladzie pionowym lub poziomym
i powinno zawieraé:
1) dane adresowe organu gminy lub piecze¢ nagtowkowa;
2) znak sprawy (okreslony w lewej gornej czgsci pisma);
3) date sporzadzenia i podpisania pisma ( z prawej gérnej strony pisma);
4) okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem ( z prawej strony pisma);
5) tres¢ pisma;
6) podpis wraz pieczgcig podpisows ( z prawe;j strony pod trescia pisma);
7) liste adresatéw otrzymujacych pismo do wiadomosci ( z lewej strony pod trescig) lub
rozdzielnik do kopi pisma.
2. Kopia pisma ( ad akta) zatatwiajacego powinna ponadto zawiera¢:
1) parafe osoby przygotowujgcej pismo i datg sporzadzenia pisma ( z lewej strony pod trescia
pisma)
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2) wskazowki co do sposobu wyslania pisma : ,,polecony”, ,,za zwrotnym potwierdzenie
odbioru”, ,,priorytet”

3. W pismach urzgdowych zatatwiajgcych sprawy indywidualne nie nalezy uzywacé zwrotow
grzecznosciowych »Szanowny Pan/Pani” oraz na koncu pisma zwrotéw
np.”Z powazaniem”. ,,Lacz¢ wyrazy szacunku” itp.

4. W przypadku przesylania przy piSmie zalacznikéw, wymienia si¢ je ponizej podpisu

zlozonego przez osobg upowazniong do podpisania. Zasada ta dotyczy réwniez przy
stosowaniu okreslen: ,,do wiadomosci”, ,,otrzymuja”.

Rozdzial XVI

Zasady sporzadzania dokumentéw wielostronicowych, zalacznikéw do dokumentow
oraz rozdzielnikéw.

§ 46.

1. Poszczegolne strony dokumentu numeruje si¢ poprzez wpisanie w prawym dolnym rogu
numery strony wynikajgcego z zachowania cigglosci numeracji w obr¢bie danego dokumentu
oraz liczby stron calego dokumentu.

2. Na niektérych dokumentach ( nie dotyczy decyzji postanowien itp.) w celu umozliwienia
identyfikacji poszczegolnych czgsci dokumentu, na kazdej jego stronie mozna zamiescié
w stopce znak sprawy lub tytul dokumentu o ile dokument posiada tytut.

3. Wszystkie zalaczniki do dokumentu opisuje si¢ poprze zamieszczenie w prawym gornym rogu
pierwszej strony zalacznika wyrazu ,Zalgcznik” lub jego skrét ,.Zal”, z okresleniem
dokumentu, do ktérego zostat sporzadzony.

4. W przypadku sporzadzenia jednego zalgcznika, nie nadaje si¢ mu numeru, natomiast
w przypadku dotaczenia kilku zalacznikéw, w celu identyfikacji ziacznika , zamieszcza sig
obok wyrazu ,,Zalacznik” lub skrétu ,,Zal” kolejny jego numer.

5. W przypadku gdy zalgcznik liczy kilka stron , w celu umozliwienia ich identyfikacji, na kazde;
jego stronie (z wylaczeniem pierwszej) podaje si¢ numer strony wynikajacy z zachowania
cigglosci numeracji w obrgbie danego zalacznika oraz liczby stron calego zalgcznika.( mozna
zamieszcza¢ w stopce opis zalgcznika )

6. W celu identyfikacji adresatéw dokumentow istotnych z punktu widzenia przedmiotu sprawy

oraz potwierdzenia przekazania i odbioru tych dokumentow , sporzgdza si¢ rozdzielnik.
W rozdzielniku potwierdzeniem przekazania/odbioru dokumentéw sa: podpis odbiorcy,
stempel wplywu, piecze¢ kancelarii. W przypadku gdy przekazania dokumentu dokonano
faxem lub pocztg elektroniczna, potwierdzeniem przekazania jest wydruk potwierdzajacy
wysylke z urzagdzenia faksujacego lub wydruk komputerowy wskazujacy odbiorcow.

Rozdzial XVII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 47.

1. Dziatalno$¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajacym z przepisow
prawnych wykonywang m.in. przez NIK, RIO, Wojewodg, Marszatka Wojewddztwa.

2. Osoby kontrolujgce, przed przystgpieniem do kontroli zobowigzane sa zglosié swoje
przybycie do Wéjta lub jego Z-cy albo Sekretarza, ktorym okazuja dokumenty uprawniajace
do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonuja stosownego wpisu w ksiazce
kontroli znajdujace;j si¢ na stanowisku u Sekretarza.
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§ 48.

1. Kontrol¢ wewngtrzng w Urzedzie sprawuje Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik
i kierownicy referatow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych. Wéijt
moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cisle okreslonym zakresie innych
pracownikéw Urzedu. Regulamin kontroli wewnetrznej stanowi zalgcznik nr 3 do
Regulaminu.

2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okre$lonymi
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF.09.15.84.) i zgodnie
z Regulaminem Kontroli Zarzadczej zatwierdzonym Zarzadzeniem Wéjta Gminy Stromiec.

§ 49.
Do wylacznej kompetencji Wojta, 1 z-cy Wojta naleza kontakty z prasg, radiem i TV.

Rozdzial XVIII
Postanowienia koncowe P
§ 50. J

1. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa osdb i mienia pracownicy
zobowigzani sg stawié si¢ niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie
Kierownictwa Urzgdu.

2. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu nast¢puja na wniosek Sekretarza Gminy

zarzgdzeniem Wojta.

3.W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg odpowiednio zastosowanie -

przepisy:
1) ustawa o samorzgdzie gminnym;
2) ustawa o pracownikach samorzadowych;
3) ustawa o ochronie informacji niejawnych;
4) instrukcja kancelaryjna.

4.Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach od dnia podania go do wiadomos$ci pracownikom,
z wyjatkiem oznaczen literowych stanowisk, ktore nalezy stosowa¢ od 1 stycznia 2014 r.

2

§ 51.

Integralng cze¢scig Regulaminu sg zatgczniki:
1. Schemat organizacyjny — zat Nr 1
2. Wykaz stanowisk w strukturze Urzgdu Gminy Stromiec
3. Regulamin kontroli wewngtrznej
4. Wzér upowaznienia pracownika urzedu gminy do zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej,
5. Wzory stosowanych pieczeci,
6. Wzér prawidlowo adresowanej przesylki listowej.

iAestztof Stykowski
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Stromiec

Wykaz stanowisk w strukturze organizacyjnej Urz¢du Gminy Stromiec i stosowane oznaczenia

Wit (WG)
Zastepca Wajta (ZW)
Skarbnik Gminy (SK)
Sekretarz Gminy (SG)
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC-DO)

»oh W —

Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Ogwiaty,
Kultury i Sportu (ZW)

1. Stanowisko ds. inwestycji, drog i zamowien publicznych (ZW1)
2. Stanowisko ds. ochrony srodowiska 1 rolnictwa (ZWO)
3. Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i zaméwien publicznych  (ZWZ)
4. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (ZWN)
5. Stanowisko ds. oswiaty, kultury i sportu (ZWK)
6. Stanowisk ds. obstugi sekretariatu (ZWS)

Referat Administracyjno- Organizacyjny i Spraw Spolecznych (SG)

1. Stanowisko ds. kadr, szkolen i funduszy pomocowych (SGK)
2. Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i obstugi rady gminy (SGR)
3. Stanowisko ds. gospodarczych, marketingu i promocji (SGG)

Referat Budzetu, Podatkéow i Optat Lokalnych (SK)

1.Stanowisko ds. podatkéw i optlat (SKP)
2.Stanowisko ds. wymiaru i ksiggowosci podatkow (SKW)
3.Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (SKB)
4.Stanowisko ds. ksiggowosci i plac (SKF)
5.Stanowisko ds. ksiggowosci i rozliczen srodkdéw zewnetrznych (SKR)
6.Stanowisko ds. oplat lokalnych i bhp (SKO)
Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu cywilnego (USC-DO)
I. Kierownik USC — stanowisko polaczone ze stanowiskiem petnomocnika ds. niejawnych oraz
stanowiskiem ds. dowodow osobistych (USC-DO)

2. Zastgpca Kierownika USC — stanowisko polaczone ze stanowiskiem ds. ewidencji ludnosci i
archiwum (USC-SO)

Samodzielne stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego (OC)

Pracownicy obstugi
1. Wozna
2. Robotnik gospodarczy -2 etaty
. Konserwator urzadzen wodociggowych
. Konserwator kanalizacji
. Kierowca samochodu osobowego — 1/2 etatu
. Kierowca autobusu szkolnego - ' etatu
. Kierowcy OSP 3 x 1/2 etatu
. Obsluga informatyczna
. Obstuga prawna.
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Zalacznik Nr3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Stromiec

Regulamin kontroli wewngtrznej

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§ 1.
I.Regulamin kontroli okresla organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli
wewngtrznej w Urze¢dzie Gminy oraz kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych.

§2.
Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sa:
1) komisja rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rade oraz na
podstawie planu pracy,
2) Wéjt, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania Urzg¢du oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,
3) pracownicy samodzielnych stanowisk prac w zakresie prowadzonych spraw zwigzanych z
dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych.
4) Kierownik jednostek organizacyjnych w stosunku do swoich podwiadnych
§ 3.
1. Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez dang osobg lub okreslonych
spraw, a takze jednej sprawy.
2. Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na :
1) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnieé z aktami normatywnymi,
3) ustalaniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak réwniez o0s6b za nie
odpowiedzialnych,
4) wskazanie sposobu i $rodkow umozliwiajgcych  usunigeie  stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,
5) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostki
6) inicjowanie kierunkow prawidtowego dziatania,
7) wskazanie przyktadow sumienne;j i dobrej pracy.

Rozdzial 11
System oraz formy kontroli wewnetrznej
§ 4.
Kontrola wewngtrzna moze mieé¢ charakter:

1) kontroli wstgpnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed
ich dokonaniem oraz projektéw uméw, porozumien i innych dokumentéw
powodujagcych powstanie zobowigzan,

2) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci faktycznych i wszelkich operaciji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
wykonanie to przebiega prawidlowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami (normami,
przepisami itp.) W czasie kontroli biezacej bada si¢ réwniez rzeczywisty stan
rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatkowych oraz prawidlowos¢ ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi szkodami,

3) kontroli nastgpnej — obejmujacej badania stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane lub realizacj¢ zadan pokontrolnych,
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§ 3.
Kontrola wewnetrzna moze by¢ prowadzona w nastgpujacy sposob:

1) kontrola formalna - badanie prawidtowosci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych i
sprawozdah w zakresie zgodnosci z obowigzujagcymi  przepisami okreslajacymi
zaréwno spos6b sporzadzenia, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentéw jak i
opracowania sprawozdawczosci,

2) kontrola rachunkowa — badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna — badanie rzetelnoci, gospodarnosci, celowosci oraz zasadnosci
wszelkich operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentéw i obowigzujacymi

przepisami.
Rozdzial 11T
Tryb przeprowadzania kontroli
§ 6.
1. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogramy kontroli badz na zlecenie w

sposob wyrywkowy.

2. Kontrolujacy na 3 dni przed rozpoczgciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie,‘)
terminie kontroli ustnie lub pisemnie.

2. Kontrolowany zapewnia kontrolujacym warunki i $rodki niezbgdne do sprawnego
prowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty dotyczace przedmiotu kontroli,
ulatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow oraz w razie potrzeby
oddzielne pomieszczenie stuzace do przechowywania materialtow kontrolnych.

3. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w Urzgdzie i
jednostkach organizacyjnych.

Rozdzial IV
Obowigzki kontrolujgcych
§ 7.
Do obowigzkéw kontrolujacych nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkéw,
3) ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.
§ 8.
1. Z kontroli kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzi¢ protok6t wskazujac w nim)
prawidlowosci jak i nieprawidtowosci.
2. Protokoét z kontroli powinien zawierag:
a) nazwe stanowiska lub jednostki kontrolowanej,
b) imie i nazwisko, stanowisko kontrolujgcego,
¢) date rozpoczecia i zakoficzenia kontroli,
d) okreélenie przedmiotu kontroli,
e) ustalenia z kontroli,
f)  wyszczegdlnienie zatgcznikdw,
g) miejsce i date sporzadzenie protokotu oraz podpisy kontrolujgcego i
kontrolowanego
3. Protokél sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w aktach
kontrolujacego.
4, Protokot kontroli przekazuje sig za pokwitowaniem.
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5. Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe, |
ktorej kontrolujgey i kontrolowany podlega.

Rozdzial V |
Postanowienia koncowe '
§ 9.

1. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole pracownicy jednostki kontrolowanej
zobowigzani sg do udzielania wszelkich wyjasniefi ustnych i pisemnych w sprawach
przedmiotu kontroli.

2. Pracownik kontrolowany ma prawo do zlozenia w ciagu 7 dni pisemnych wyjasnien w
stosunku do zawartych w protokole ustalen.

3. Kontrolujacy zobowigzany jest zbada¢ zasadnos¢ zgloszonych wyjasnien i w
uzasadnionych wypadkach uzupelni¢ lub skorygowaé protokét.

§ 10.
Sekretarz  Gminy rejestruje przeprowadzone kontrole oraz gromadzi dokumenty
pokontrolne.
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Zalgeznik Nr 4
) do Regulaminu Organizacyjnego
WZOR Urzedu Gminy Stromiec

ZARZADZENIE NR
WOJTA GMINY STROMIEC
2501/ 1 LT | N ———

w sprawie upowaznienia pracownika urz¢du gminy do zalatwiania indywidualnych
spraw z zakresu administracji publicznej

Na podstawie art.39 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2015 r.poz.1515 z p6zn. zm.):

§1.

L8101 TP — limig i nazwisko/, ....................... /stanowisko/,
do zatatwiania w moim imieniu indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,
wlgcznie z prawem wydawania decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych

............................................................................................................

§ 2.

Upowaznienie, o ktérym mowa w § 1,udzielam na czas nieokre§lony. Wygasa ono z chwilg
cofnigcia upowaznienia albo rozwigzania stosunku pracy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

........................







Zatacznik Nr §
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stromiec

Wzory pieczgci uzywanych w Urzedzie Gminy Stromiec

PIECZEC WPLYWU KANCELARII OGOLNEJ

WPLYNELO

Urzad Gminy Stromiec

c (datownik)

WZORY BLANKIETOW KORESPONDENCYJNYCH, PIECZECI NAGLOWKOWYCH I PIECZECI DO
PODPISU W ORGANACH SAMORZADU GMINY

I. Gmina
1. Wzory blankietéw korespondencyjnych i pieczeci nagiéwkowych oraz pieczeci podpisowych
e& stosowanych w sprawach nalezacych do kompetencji rady:

1) nagiéwkowe:

RADA GMINY STROMIEC
26-804 Stromiec
ul. Piaski 4
woj. mazowieckie
2) podpisowe:
PRZEWODNICZACY
Rady Gmin Stromiec lub WICEPRZEWODNICZACY
Rady Gminy Stromiec
imie i nazwisko imie i nazwisko

2 Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagléwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
nalezacych do kompetencji przewodniczacego rady:

1) nagiéwkowe:

PRZEWODNICZACY
RADY GMINY STROMIEC
26-804 Stromiec
ul. Piaski 4

woj.mazowieckie
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2) podpisowe:

PRZEWODNICZACY
Rady Gminy Stromiec
(imie i nazwisko)

3. W sprawach nale2geych do kompetencji komisji rady stosuje si¢ blankiety korespondencyjne lub pieczgcie nagloéwkowe
ustalone dla rady oraz pieczecie podpisowe w brzmieniu:

PRZEWODNICZACY
KOMISIL ..o
imig i nazwisko

4, Blankiety korespondencyjne lub pieczgcie nagidwkowe oraz pieczgcie podpisowe w sprawach nalezacych do kompetencji wojta
1) nagioéowkowe:

WOJT GMINY STROMIEC lub GMINA STROMIEC
26-804 Stromiec 26-804 Stromiec, ul.Piaskid
ul., Piaski 4 woj., mazowieckie, pow.biatobrzeski
2) podpisowe:
woIT lub wz. WOJTA
imie i1 nazwisko imie i nazwisko

Zastepca Woéjta

5. Blankiety korespondencyjne lub pieczecie nagtowkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach nalezacych do kompetencii zastgpey
whijta
1) nagiéwkowe:
ZASTEPCA WOJTA GMINY STROMINC
46-804 Stromiec
ul., Piaski 4

2) podpisowe:
ZABTEPCA WOJTA
imie i nazwisko

6. Blankiety koraspondencyjne i pieczecie nagléwkowe oraz pieczecie podpisowe w sprawach
zwigzanych z upowainienia wéjta:
1) nagtéwkowe:

WEIT GMINY STROMIEC
26-804 Stromiec ul. Piaski 4

2) podpisowe:

z up. WOITA z up. WOITA
imie i nazwisko upowaznionego imi¢ i nazwisko
stanowisko siuzbowe Zastepca Wojta

lub ted!
1) nagidwkowet
URZAD GMINY STROMIEC

26-804 ftromiee ul,Plaski 4
Wwoj. mazgwisckies powiat bialcbrzeski

2) podpisowe:

2 up. WOITA lub g up. WOITA
imiée i nazwisko upowathionego imie 1 nazwisko
stanowisko siuzbowe kierownik referatu ...

7. Blankiety korespondencyjne i pileéczecie nagtdwkowe oraz pieczgcie podplsowe baz
koniecznodci posiadania upowainienia organu
1} naglowkowe!
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URZAD GMINY STROMIEC
26-804 Stromiec ul.Piaski
woj. mazowieckie pow. bialobrzeski

2) podpisowe:

imie i nazwisko
stanowisko siuzbowe

Wzory pieczeci uzywanych w Urzedzie Gminy Stromiec

8. Wzory pieczeci podpisowych stosowanych przez komisarzy rzadowych i oscby petniagce
funkcje organdéw gminy:

1)
WOJT WOJT
KOMISARZ RZADOWY OSOBA PELNIACA FUNKCJE ORGANOW GMINY
imie i nazwisko imie i nazwisko
2)
RADA GMINY RADA GMINY
KMISARZ RZADOWY OSOBA PEENIACA FUNKCJE ORGANOW GMINY
Imie i nazwisko imie i nazwisko

Wzory pieczeci uzywanych w Urzedzie Gminy Stromiec
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Zalgcznik nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Stromiec

Wzor prawidiowo zaadresowanej przesyiki listowej nierejestrowanej
i przesytki poleconej w obrocie krajowym

MIEJSCE NA OZNACZENIE
MIEJSCE NA ADRES SRR SHOA A N R S OB B POTWIERDZAJACE
HADAWCY JRETRRS TP WNIESIENIE OPLATY
\ Nazwa Firmy !
60 - 000 MIEJSCOWOSE g!
|
"] MIEJSCE NA ADRES
MIEJSCE INFORMAC YJNE : ADRESATA
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elomenty graficzno NADAWCY
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15 mm

Wzér prawidtowo zaadresowanej przesytki reklamowe] w obrocie krajowym
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