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Zarzadzenie Nr 42/2015
Wijta Gminy Héw

z dnia 25.06.2015 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy How .

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U. Z

2013r, poz. 594 ze zm. ) zarzgdzam co nastepuje :

§1.

Urzgdowi Gminy w [owie nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1

do niniejszego zarzadzenia

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy [tow

§3.

Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Itéw nr 6/2007 r. z dnia 05.03.2007 r. w Sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w lfowie oraz zarzadzenie
Wojta Gminy Itéw nr 4/2008 z dnia 25.02.2008 r. oraz Zarzgdzenie Wéjta Gminy Itéw nr
72/2010 z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy w [towie.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w sposéb zwyczajowo

przyjety.
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Nr 42/2015 z dnia 25.06.2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W ILOWIE
Rozdzial 1

Postanowienia ogélne.

§1.
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Itéw, zwany dalej ,,Regulaminem’”, normuje organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w [towie oraz okre$la szczegétowy zakres zadan komorek
organizacyjnych funkcjonujgcych w jego strukturze.
Regulamin ustala:

1. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych oraz kierowania i zarzadzania Urzedem.

o8]

. Zasady podpisywania pism.

. Zasady organizacji i strukture organizacyjng Urzedu.

(W8]

4. Tryb ewidencjonowania kontroli zewnetrznych i realizacji zalecen pokontrolnych.
5. Organizacje dzialalnosci kontrolnej.

6. Obieg dokumentow.

~]

. Tryb przyjmowania interesantéw oraz zalatwiania spraw w Urzedzie.
8. Zasady zafatwiania interpelacji, wnioskéw postow i senatoréw oraz interpelacji i wnioskow
radnych.

9. Zasady zatatwiania skarg i wnioskéw, zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych.

§2.
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Gminy w Howie.
2. Komisjach - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Gminy Itéw.
3. Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Héw - kierownika Urzedu, organ wykonawczy
Gminy, organ administracji publiczne;.
4. Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy 16w,
5. Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy ow.

6. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy [ow.
7. Ustawie - ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. QM



§ 6.
1.Wojt w drodze zarzadzenia powierza Sekretarzowi oraz Skarbnikowi kompetencje i zadania, w
szezegOlnosci w zakresie nadzoru nad wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnym w zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie.
2.Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad: Sekretarzem, Skarbnikiem oraz kierownikami
wewnetrznych komorek organizacyjnych Urzedu oraz samodzielnymi stanowiskami pracy

podlegajgcymi mu bezposrednio.

§7.

1. Wit jako kierownik Urzedu:

1) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego i przefozonego shuzbowego wszystkich
pracownikow Urzedu,

2) wykonuje ,,za pracodawce” w rozumieniu Kodeksu pracy, czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy, w tym zatrudnia i zwalnia pracownikéw Urzedu,

3) reguluje wewnetrzng strukture i organizacje pracy Urzedu:
a) wydaje zarzadzenia wewnetrzne, w tym zarzadzenia ustalajace regulaminy oraz instrukcje,
b) wydaje polecenia stuzbowe, dotyczace wewnetrznego porzadku i organizacji pracy, w zakresie
niezbgdnym do zapewnienia prawidtowego wykonywania zadan i funkcjonowania Urzedu oraz w
zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw,

4) kontroluje wykonanie wydanych zarzagdzen i polecen,

5) rozpatruje wnioski wptywajgce do Urzedu w zakresie realizowanych kompetencii,

6) rozpatruje skargi na bezposrednio podleglych mu pracownikéw i dziatalnosé jednostek
organizacyjnych.
2. Wojt jako organ wykonawczy Gminy wykonuje zadania i kompetencje wynikajace z ustawy
oraz z przepiséw szczegélnych, a w szczegélnosci zapewnia wykonanie zadan Gminy, wykonuje
uchwaly Rady, zapewnia obsluge Rady, udziela odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,
zapewnia dostep do informacji publiczne;j.
3. Wojt jako organ administracji publicznej wydaje decyzje w nalezacych do jego kompetencji
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
4. Wojt realizuje kompetencje wynikajace z przepiséw kodeksu cywilnego w zakresie sporzadzania
testamentow i stwierdzania wiasnorgcznosci podpiséw oraz inne kompetencje przypisane wojtowi
na podstawie przepisdw szczegdlnych.
5. Wojt jako Szef Obrony Cywilnej Gminy realizuje zadania w zakresie obrony cywilnej okreslone

przepisami.
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22) wystepowanie oraz korespondencja z organami kontroli zewngtrznej,

23) wystepowanie w innych sprawach, majacych ze wzgledu na ich charakter szczegdlne
Znaczenie.
2. Zatatwianie spraw (podpisywanie dokumentéw) o ktérych mowa wyzej przez Sekretarza moze
nastgpi¢ wylacznie na podstawie pisemnego upowaznienia Wojta oraz wylacznie w zakresie tego

upowaznienia.

§9.
Wéjtowi podlegaja bezposrednio:
1. Sekretarz,
2. Skarbnik,
3. Urzad Stanu Cywilnego,
4. Stanowisko pracy do spraw obrony cywilnej i robét publicznych,
5. Dyrektorzy i Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy,
6. Radca prawny.

§ 10.

L. Sekretarz wykonuje zadania i realizuje kompetencje w zakresie okreslonym przez niniejszy
regulamin , przez Wojta odrebnym zarzadzeniem oraz w ramach udzielonych przez Woéjta
pelnomocnictw i upowaznien.
2. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu a w szczegdlnosci:

1) koordynowanie realizacji zadan i przepiséw:
a) w zakresie ustawy o ochronie danych osobowych: nadzér i zapewnienie realizacji
obowigzujacych w tym zakresie przepisow w Urzedzie,
b) w zakresie przestrzegania w Urzedzie Kodeksu postgpowania administracyjnego: kontrola
wewngtrzna w zakresie prawidlowosdci przygotowywania przez pracownikow projektow decyzji
administracyjnych, prowadzenie szkolen wewngetrznych,
¢) w zakresie przestrzegania w Urzedzie Instrukcji Kancelaryjnej: kontrola wewnetrzna oraz
prowadzenie szkolen wewngtrznych w powyzszym zakresie,
d) opracowywanie projektu Regulaminu oraz projektéw jego zmian,
¢) przydzielanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,
3. nadz6r nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr.

1) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

2) nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat,



f) wykonywanie obowigzkéw gléwnego ksiegowego budzetu Gminy okreslonych w ustawie o
finansach publicznych,
g) nadz6r nad pracg podlegtych komorek organizacyjnych,
h) nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Gminy, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
1) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,
J) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowania niezbednych
informacji zwigzanych z przygotowywaniem danych do projektu budzetu,
k) wspétpraca, koordynowanie zadan i zapewnienie przygotowania materialéw niezbednych do
opracowania projektu budzetu i innych planéw finansowych,
1) nadzorowanie realizacji budzetu, przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,
1) dokonywanie analizy budzetu, sporzadzanie sprawozdania z jego wykonania oraz biezace
informowania Wojta o realizacji budzetu,
m) dokonywanie kontroli finansowej i w tym celu organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow
ksiggowych i finansowych w Urzedzie,
n) kontrola i nadzér nad prawidlowa gospodarka finansowa w jednostkach organizacyjnych gminy,
o) zapewnienie wlasciwej realizacji dochodéw Gminy, w tym realizacji zadan wynikajgcych z
przepisoéw o podatkach i oplatach lokalnych, o dochodach i finansowaniu gmin i oplacie skarbowej,
a takZze przepisbw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie dotyczacym
zobowigzan podatkowych,
p) zapewnienie realizacji zadan dotyczacych kontroli obiegu dokument6w ksiegowych,
r) zapewnienie kontroli nad wiasciwym rozliczaniem dotacji udzielanych z budzetu Gminy,
s) zapewnienie ewidencjonowania majatku gminy w spos6b zgodny z prawem i gwarantujgcy jego
ochrone,
t) analiza oraz skiadanie wnioskéw dotyczacych najbardziej racjonalnych i ekonomicznie
uzasadnionych rozwigzan w zakresie lokowania $rodkéw finansowych Gminy,
u) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wiita.

3) Skarbnik jako glowny ksiegowy budzetu:
a) prowadzi rachunkowos¢ w zakresie budzetu,
b) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,
¢) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,
d) dokonuje wstepnej kontroli kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

€) wykonuje inne czynnosci odpowiadajace obowiazkom glownego ksiegowego okreslone w



udzielonego przez Wdjta upowaznienia.

4. Pracownicy Urzgdu - podpisujg pisma wylacznie w zakresie udzielonych im przez Wojta
upowaznien, a takze sporzadzone przez siebie w ramach wykonywanych obowigzkéw protokoly i
notatki stuzbowe z wykonanych czynnosci.

5. Zasady okreslone w ust 1 - 4 nie dotycza zasad podpisywania indywidualnych decyzji
administracyjnych, ktore uregulowane sg odrebnymi przepisami.

6. Dokumenty przygotowane przez pracownikéw i przedstawione do podpisu Wéjta musza by¢
parafowane przez pracownika przygotowujgcego projekt.

7. Projekty uchwal Rady, zarzadzefi Wojta, decyzji zastrzezonych do podpisu Wéjta w sprawach
skomplikowanych, powinny by¢ podpisane pod wzgledem prawnym przez radce prawnego, a pod
wzgledem merytorycznym przez pracownika przygotowujacego dokument.

8. Dokumenty przedstawione do podpisu Wjta powinny byé uprzednio parafowane przez
Sekretarza lub Skarbnika jezeli sprawuje on nadzér nad praca Referatu lub samodzielnego
stanowiska pracy, w ktorym powstal dokument lub kierownika wewnetrznej komorki

organizacyjnej podlegajacej bezposrednio Wojtowi — w zaleznosci od zakresu przedmiotowego

Sprawy.

Rozdzial IV

Zasady organizacji Urzedu i jego struktura organizacyjna.

§ 14.
1. Siedziba Urzgdu miesci si¢ w Ifowie, w budynku potozonym pod adresem ul. Plocka 2, zwanym
dalej ,,budynkiem Urzedu”.
2. Urzad jest czynny w dniach:
Poniedziatki, wtorki, srody, czwartki i piatki w godzinach od 7.30 do 15.30
3. Biuro Obstugi Mieszkancow jest czynne w poniedziatki od godziny 7.30 do godziny 17.00
od wtorku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30

§ 15.
1. Na budynku Urzedu umieszczony jest Godlo panstwowe oraz nastepujace tablice urzgdowe:
1) ,,Rada Gminy Hoéw™,
2} ,,Wojt Gminy Iléw”,
3) ,,Urzad Gminy Iléw”,
4) ,,Urzad Stanu Cywilnego w Howie”.

2. Wewngtrz budynku na widocznym miejscu znajduje si¢ tablica informacyjna, zawierajaca



pracownikéw odpowiedzialnych za jego dzialanie.

2. Zakres dziatania pelnomocnika i zespotu oraz sklad osobowy zespohu ustala Woit.

3. Wojt powoluje odrgbnym zarzadzeniem pelnomocnika d/s informacji niejawnych, ustalajac
zakres jego zadan.

4. Formy organizacyjne wyodrgbnione w strukturze Urzedu okreslone w ust. 2 niezaleznie od
nazwy sa w jego strukturze réwnorzgdnymi wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi.

5. Referat ds. Organizacyjnych prowadzi ewidencje zespolow, pelnomocnikéw oraz organdéw

kolegialnych, o ktérych mowa wyzej.

§ 21.

1. W sklad Urzedu wehodzg nastepujace wewnetrzne komorki organizacyijne:

1) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

2) Gléwna ksiegowa (FG),

3) Stanowisko pracy d/s wymiaru podatkéw , oplat i ptac (FWP),

4) Stanowisko pracy d/s poboru podatkéw i oplat (FPP),

5) Stanowisko kasowe (FK),

6) Stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i obstugi Rady (OR),

7) Stanowisko pracy do spraw rolnictwa i srodowiska (RS),

8) Stanowisko pracy do spraw planowania (PL),

9) Stanowisko pracy do spraw infrastruktury gminnej i dziatalno$ci gospodarczej (KM),

10) Stanowisko pracy do spraw zarzadzania kryzysowego, OC, robét publicznych i
gospodarki gruntami (OC),

11) Stanowisko pracy d/s zaméwien publicznych, promocji i informatyzacji gminy (ZPP),

12) Samodzielne stanowisko pracy - radca prawny (RP),

13) Stanowisko pracy ds. wspdlpracy z instytucjami samorzadowymi i rzagdowymi,
pozyskiwania funduszy z srodkéw programéw unijnych, Biuro Obstugi Mieszkanca (FU),

14) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej (FKB),

15) Glowna ksiegowa ZEAS (ZEAS),

16) Podinspektor/Inspektor ZEAS (ZEAS),

17) Podinspektor/ Inspektor ds. rachuby plac (ZEAS),

18) Pracownicy gospodarczy,

19) Pracownik sprzatajacy,
2.0znaczenia graficzne , okreslone w ust .1 obowigzuja w zakresie oznaczania pism na podstawie
Instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, z zastrzezeniem postanowien ust. 3.

3. W zakresie oznaczania korespondencji dotyczacej spraw zatatwianych bezposrednio przez

!



stanowisku pracy,

3. Uzyskiwanie wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych norma prawna,

4. Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie powierzonych do wykonania zadan,
biezaca znajomos¢ przepiséw i podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze samoksztatcenia,
5. Przestrzeganie postanowien Regulaminu oraz innych regulaminéw i instrukcji wewngtrznych
ustalonych przez Wojta , a takze zarzadzen wewngtrznych i polecen shuzbowych,

6. Stosowanie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego oraz Instrukcji Kancelaryjnej,
7. Zapewnienie whasciwej realizacji przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych. Zapewnienie
wiasciwej realizacji przepiséw dotyczacych informacji niegjawnych, w tym przestrzeganie
tajemnicy shuzbowej oraz ochrona innych, ustawowo chronionych informacji,

8. Publikacja informacji, ogloszen i materialéw promocyjno - informacyjnych z zakresu
prowadzonych spraw na stronie urzedowej BIP,

9. Zabezpieczenie dokumentéw prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy przed dostgpem
0s6b nieupowaznionych,

10. Prowadzenie dokumentacji spraw zatatwianych na powierzonym stanowisku pracy,

11. Prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji w
indywidualnych sprawach administracji publicznej w zakresie kompetencji Wéjta i w zakresie
spraw powierzonych na danym stanowisku,

12. Realizacja przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

13. Uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji, w zebraniach wiejskich w zakresie
realizacji zadan na polecenie Wojta,

14. Opracowywanie projektéw uchwat i wykonywania uchwat Rady, Zarzadzen Wojta,

15. Analiza uzyskiwanych dochodéw badz realizowanych wydatkow budzetowych w zakresie
realizowanych zadan, zgtaszania wnioskéw, co do mozliwych oszczednosci lub zrédet dochodéw,
16. Sygnalizowanie wszelkich spostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowoéci Wéjtowi lub
bezposredniemu przelozonemu,

17. Wstepne planowanie zadan w terminie do dnia 15 pazdziernika roku poprzedzajacego rok
budzetowy w ramach zadan referatu w zakresie prac nad projektem budzetu, w tym planowanie
zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny spraw oraz przedkladania w
terminie 30 dni po zakoficzeniu roku budzetowego pisemnego sprawozdania z wykonania zadan,
18. Informowanie Wéjta o wszelkich zdarzeniach, ktére mogg skutkowaé naruszeniem rownowagi
budzetowej,

19. Przekazywanie oryginaléw wszelkich zawartych umoéw lub dokonanych zlecen w celu
wprowadzenia do centralnego rejestru /nadanie numeru uméw/,

20. W przypadku spraw opiniowanych i prowadzonych przez radce prawnego, udzielanie radcy



2. Kontrole wewngtrzng oraz kontrole zarzadcza przeprowadza sie pod wzgledem legalnoscei,
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.
3. Kontrola wewngtrzna oraz kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie
kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie, dokonywanie oceny kontrolowanej
dziatalnosci oraz sformutowanie odpowiednich wnioskéw, w szczegélnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych,

2) gospodarowania mieniem,

3) realizacji zadan,

4) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjne;.
4. Kontrola wewngtrzna w Urzedzie obejmuje:

1) realizacj¢ zadah wynikajgcych z obowiazujacych przepisow prawa w zakresie dziatania
Urzedu,

2) realizacje obowigzujacych przepiséw oraz zgodnosci realizowanych zadan i kompetencji z
tymi przepisami,

3) realizacje postanowien Regulaminu,

4) prawidlowos¢ gospodarowania drukami $cistego zarachowania,

5) prawidlowos$¢ obiegu dokumentéw ksiegowych,

6) prawidtowo$¢ prowadzenia dokumentéw, w szczegdlnosci kontrola przestrzegania instrukcji
kancelaryjne;j,

7) prawidlowos¢ pobierania optaty skarbowej oraz optaty administracyjnej.
5. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie takze w zakresie objetym tredcig skarg wplywajacych do
Urzedu.
6. Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez danego pracownika lub dziahu,

wzglednie okreslonych spraw.

§27
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy przeprowadzaja: Sekretarz
i Skarbnik Gminy w stosunku do podleglych im pracownikoéw, upowaznieni przez Woijta

pracownicy oraz zespoly kontrolne w zakresie okreslonym przez Woéijta.

§ 28.
1. Kontrola wewngtrzna oraz kontrola zarzadcza prowadzona jest w formie:
1) kontroli planowych realizowanych na podstawie rocznego harmonogramu kontroli
zatwierdzonego przez Wojta, okreslajacego takze tematyke kontroli,

2) kontroli doraznych realizowanych na pisemne polecenie Wojta lub dziatajacego z
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§ 30.

L. Korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana w dzienniku
korespondencji na stanowisku do spraw organizacyjnych, co oznacza:

1) nadanie korespondencji pieczgci i daty wplywu na pismie lub kopercie (adres imienny),

2) wpisanie korespondencji do dziennika korespondencji pod kolejnym numerem i naniesienie
tego numeru do pieczeci wplywu na korespondencii,

3) odiozenie korespondencji do teczki wiasciwego pracownika po uzyskaniu dekretacji w
niezbednym zakresie.
2. Korespondencja do Rady przyjmowana jest do rejestru ogolnego w Kancelarii i przekazywana
Przewodniczacemu Rady Gminy.
3. Korespondencja zawierajaca jedynie imie i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczecia
nadawcy winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji.
4. Pracownicy Urzedu wysylaja korespondencje za posrednictwem  stanowiska  ds.

Organizacyjnych.

§31.

1. Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondencji i dokumentéw, a
takze zasady tworzenia, sposéb gromadzenia, ewidencjonowania oraz przechowywania i
udostgpniania dokumentéw archiwalnych okreslaja Instrukcje:

1) Instrukcja Kancelaryjna wraz z Jednolitym rzeczowym wykazem akt obowiazujgca w
Urzgdzie - okreslona w odrebnych przepisach.

2) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego —
wprowadzona w Urzedzie zarzadzeniem Woita.

3) Statut Gminy [ow.

2. Obieg dokumentow finansowo - ksiegowych okresla instrukcja obiegu tych dokumentdéw.

§32
1. Kazdy pracownik na powierzonym stanowisku posiada wykaz przekazanych mu do prowadzenia
akt i ponosi odpowiedzialno$é za ich prawidlowe prowadzenie oraz zabezpieczenie przed
uszkodzeniem, utratg lub zniszczeniem.
2. Pracownikowi, ktéremu zostaje powierzone merytoryczne stanowisko pracy powierza sie
dokumenty i akta spraw zwigzane z tym stanowiskiem w formie protokohu przekazania.
3. W przypadku zmian w zakresie czynnosci pracownika, przekazanie dokumentéw pomiedzy
pracownikami, nast¢gpuje przy udziale Sekretarza .

4. Przy zdawaniu przez pracownika stanowiska pracy, powierzone dokumenty zostaja rozliczone



prawa oraz zasadami wspéizycia spotecznego.

2. Pracownicy zatatwiajacy sprawy obywateli sg obowiazani do nalezytego i wyczerpujgcego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na ustalenie
praw 1 obowigzkéw bedgcych przedmiotem postepowania administracyjnego oraz czuwajg nad tym
aby strony i inne osoby uczestniczace w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu
nieznajomosci prawa i w tym celu udzielaja niezbednych wyjasnien i wskazowek.

3. Podstawowg formg zatatwiania spraw jest forma pisemna . Inna forma zalatwienia sprawy moze
by¢ stosowana, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stoja temu na przeszkodzie.
Tres¢ oraz istotne motywy innej niz pisemna formy zatatwienia powinny by¢ utrwalone w aktach,
w formie protokotu lub podpisanej przez obie strony adnotacji( notatki).

4. Z rozméw przeprowadzonych z obywatelami oraz czynnosci w terenie sporzadza si¢ - o ile nie
jest dla nich przewidziana forma protokotu - notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na aktach, jezeli
uzyskane tg drogg wiadomodci lub informacje maja istotne znaczenie dla zalatwianej sprawy .
Notatki dolgcza si¢ do akt wlasciwej sprawy.

5. Pracownik Urzedu zatatwia sprawe wedtug kolejnosci Jjej wplywu i stopnia pilnosci.

6. W przypadku przedluzenia terminu rozstrzygniecia sprawy pracownik obowigzany jest
zawiadomic strong podajgc przyczyne zwhoki i wskazuj ac nowy termin zatatwienia sprawy zgodnie
z KPA.

Rozdzial IX
Zasady zalatwiania interpelacji, wnioskéw posléw i senatoréw oraz interpelacji

i wnioskéw radnych.

§ 38.
1. Kierowane do Wojta interpelacje oraz wnioski postéw, i senatoréw oraz interpelacje, wnioski 1
zapytania radnych ewidencjonowane s3 przez Stanowisko ds. Organizacyjnych.
2. Whiesione i zewidencjonowane: interwencje, wnioski postow i senatoréw oraz interpelacje,
wnioski i zapytania radnych - przekazywane sa przez Stanowisko ds. Organizacyjnych zgodnie z
dekretacja Wojta, wlasciwym rzeczowo stanowiskom celem realizacji z jednoczesnym
okresleniem terminu ich zalatwienia.
3. Wnioski i interpelacje skierowane do samodzielnych stanowisk z pominieciem Stanowiska ds.
Organizacyjnych stanowiska  sa obowigzane przekaza¢ do zarejestrowania w rejestrze
prowadzonym przez Stanowisko ds. Organizacyjnych.
4. Stanowiska s obowigzane do przygotowania wyczerpujacej odpowiedzi, ktéra przedktadajg do

podpisu Wéjta , po uzyskaniu aprobaty nadzorujacego Sekretarza lub Skarbnika - z zachowaniem

{



2. Sekretarz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy dzien w godzinach

urzedowych.

3. Pracownicy Urzedu obowigzani sg przyjmowaé interesantow w sprawach skarg i wnioskow

codziennie w godzinach pracy.

Rozdzial XI
Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych

§ 45.
Zasady 1 tryb opracowywania aktéw prawnych okresla Regulamin stanowigcy zalgcznik do

niniejszego Regulaminu.

Rozdzial X11

Postanowienia konicowe

§ 46
1. Pracownicy wykonuja zadania zwiazane z powierzonym im stanowiskiem pracy zgodnie z
niniejszym Regulaminem oraz powierzonym im na podstawie Regulaminu szczegétowym
zakresem czynnosci.
2. Pracownicy Urzedu obowiazani sg przestrzegaé zasad ustalonych niniejszym Regulaminem.
3. Za naruszenie zasad okreslonych Regulaminem pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnosé

stuzbowg przed Wojtem oraz odpowiedzialno$é maj gtkowa zgodnie z odpowiednia Ustawa.

§ 47.
1. Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wlasciwym do jego ustalenia, zmiany w
Regulaminie ustala Wojt w drodze zarzadzenia.
2. Wnioskowanie o zmiane lub uzupelnienie Regulaminu Organizacyjnego nastepuje za
posrednictwem Sekretarza.
3. W razie nalozenia na Gming nowych zadan, komérki organizacyjne Urzedu, kazda z zakresu

swojego dziatania, obowigzane s je realizowaé do czasu zmiany Regulaminu.

§ 48.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem obowiazuja odpowiednie przepisy.



2. Zalatwianie spraw w zakresie wydawania dowodéw osobistych w tym:

1) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé os6b i prowadzenie postepowan z
tym zwigzanych,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem, wymiang, zwrotem i utratg
dokumentow tozsamosci, utrata obywatelstwa polskiego, zgonu osoby posiadajacej taki dokument.
3. Przyjmowanie innych niz wymienione w pkt. 1, przewidzianych prawem o$wiadczen.
Szcezegblowy zakres uprawniefi, obowigzkéw i odpowiedzialnosei kierownika USC okresla ustawa
prawo o aktach stanu cywilnego, kodeks cywilny, Kodeks rodzinny i opiekuniczy oraz przepisy
wykonawcze do tych ustaw; w zakresie wydawania dowodow osobistych ustawa o ewidencji
ludnoscei i dowodach wraz z przepisami wykonawczymi.

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego dokonuje czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, w
formie: aktéw stanu cywilnego, decyzji, postanowien.
Kierownik USC w zakresie zatatwiania spraw tego Urzedu podlega bezposrednio Wojtowi.
4. W sklad wewnetrznej struktury organizacyjnej USC wchodza:
1) Kierownik USC,

2) Inspektor d/s ewidencji ludnosci.

1I: Stanowisko do spraw organizacyjnych i obstugi Rady (OR)

Zadania zwigzane z organizacjy funkcjonowania Rady Gminy

1. Koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjy funkcjonowania Rady Gminy, w tym :

1) Zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno — biurowej Rady i jej organéw
wewngetrznych, w tym:
a) przygotowywanie Sesji Rady i ich protokotowani,
b) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz przekazywanie uchwat organom (miny, gminnym
jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym Gminy,
zobowigzanym do wykonania uchwat lub z dziatalnodcig, ktérych wiaze sie zakres przedmiotowy
danej uchwaly,
¢) prowadzenie rejestru przepiséw gminnych oraz zapewnienie ich upowszechniania i
udostepniania zainteresowanym,
d) obstuga organizacyjno - kancelaryjna Komisji Rady,
¢) zapewnienie przekazywania aktéw prawa miejscowego stanowionych przez organy gminy oraz
innych uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewbddztwa Mazowieckiego, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

f) przekazywanie w obowiazujacych terminach uchwat Rady Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie



e) zalatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem korespondencji mylnie skierowanej do
wlasciwych organéw,

f) potwierdzanie zwrotnych potwierdzeri odbioru korespondencji,

g) przekazywanie korespondencji zadekretowanej do poszczego6lnych komorek organizacyjnych
Urzgdu oraz kierowanie interesantéw do whasciwych komérek organizacyjnych,

h) obstuga urzadzen kancelarii,

i) prowadzenie centralnej ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek,

J) prowadzenie Sekretariatu Wéjta, w tym:

- obsluga kancelaryjno -biurowa spraw zatatwianych przez Woéjta, w tym, sporzadzanie,
rejestracja i przechowywanie dokumentéw

- Organizowanie przyjmowania interesantow przez Wojta,

- prowadzenie biezacych spraw na zlecenie Wita,

- prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

3. Zapewnienie koordynowania realizacji zadan Weéjta jako organu wykonawczego Gminy w
tym:

1) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Wojta oraz zapewnienie ich wiasciwego
wewngtrznego obiegu w Urzedzie, a takze udostepnienia ich tresci w BIP,

2) przygotowywanie projektéw dziatan informacyjnych Wijta,

3) monitorowanie wykonania Uchwat Rady i zarzadzen Woita,

4) przyjmowanie informacji dotyczgcych wykonania zarzgdzen Wojta przez poszczegolne
wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy,

5) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta, koordynowanie zadan w powyzszym
zakresie przez pozostate komorki organizacyjne,

6) koordynowanie dziatari pozostatych dzialéw i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
wspolpracy Gminy- Wéjta - z instytucjami pozarzadowymi,

7) prowadzenie biezacych spraw na zlecenie Woita,

8) koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych, na zlecenie Wéjta,

9) organizowanie i protokotowanie narad i spotkar ustalanych przez Wéjta, informowanie
pracownikdéw oraz uczestnikow zewnetrznych o terminach tych spotkad i narad w zakresie
wskazanym przez Wojta, prowadzenie zbioru protokotow i innych dokumentéw w powyzZszym
zakresie,

10) koordynowanie zalatwiania wnoszonych do Woéjta interpelacji, wnioskéw postéw i
senatoréw oraz interpelacji i wnioskow radnych, prowadzenie ewidencji w powyzszym zakresie.

4. Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy, w tym:



projektow instrukeji obiegu dokumentow ksiegowych oraz projektéw zmian tej instrukcji.

6. Opracowywanie projektu planu kont.

7. Sporzgdzenie planéw, analiz i sprawozdan finansowych, zgodnie z obowiazujagcymi przepisami
oraz w zakresie wskazanym przez Wojta oraz organy kontroli i nadzoru.

8. Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej skladnikéw majatku, zapaséw materiatdow,
zapasdw towaréw i Srodkéw trwatych, inwentaryzacji, spiséw, sprawozdan oraz wlasciwego
zabezpieczenia i ubezpieczenia w/w sktadnikéw mienia gminnego.

9. Zapewnienie egzekwowania i dochodzenia wierzytelnosci Gminy i Urzedu.

10. Prowadzenie centralnego rejestru umow.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg wynagrodzen i innych naleznosci przystugujacych
pracownikom Urzedu, wynagrodzen przystugujacych na podstawie przepiséw cztonkom organéw
kolegialnych powotanych przez Wéjta oraz diet przystugujagcych radnym i soltysom.

12. Wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie formutowania budzetu i jego
Zmian.

13. Przygotowywanie propozycji wysokosci stawek podatkéw i oplat lokalnych.

14. Dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych.

15. Opracowywanie decyzji i postanowien w zakresie wszezgela, orzekania, stosowania, ulg,
odroczen, umorzen oraz zaniechania poboru podatkéw lokalnych.

16. Przeprowadzanie kontroli w zakresie zgodnosci o$wiadczen podatkowych ze stanem
faktycznym.

17. Prowadzenie ewidencji wplywow podatkéw i oplat lokalnych oraz organizowanie wlasciwej
obslugi kasowej podatnikow.

18. Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego naleznosci podatkowych wobec Gminy.

19. Zapewnienie realizacji przepiséw Ordynacji podatkowej.

20. Koordynacja i nadz6r nad sporzadzaniem i realizacjg planéw finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych.

21. Ewidencja ksiggowa przeplywu srodkéw finansowych dotyczaca wykonania zadan zleconych i
powierzonych Gminie.

22. Ewidencja dochodéw nie podatkowych Gminy (oplaty za wieczyste uzytkowanie, dzierzawy,
inne opfaty).

23. Realizacja wydatkéw Gminy — biezacych i inwestycyjnych.

24. Wspétpraca z urzedami skarbowymi w zakresie realizacji naleznosci Skarbu Pafistwa.

25. Wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, w zakresie wynikajacym z obowiazujgcych
przepiséw, w tym przygotowywanie wystgpienl w sprawie wydania opinii przez RIO w sprawach
okreslonych w przepisach.



1) zalatwianie spraw w zakresie zarzadzania Srodowiskiem Gminy, zgodnie z zasadg
ZIrOWNOwazonego rozwojlu,

2) prowadzenie spraw w zakresie ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodne;j
oraz ochrony gruntéw rolnych i leSnych, w tym:

a) kontrolowanie spetniania wymagan ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej i ochrony gruntéw
rolnych i lesnych,

b) podejmowanie przepisanych prawem dziatan w przypadku stwierdzenia zagrozen Srodowiska, w
tym wspoéidziatanie z innymi organami w przypadkach tych zagrozer i awarii,

3) prowadzenie spraw w zakresie realizacji przepiséw o odpadach; przygotowywanie zezwolen
na $wiadczenie ustug w zakresie usuwania, wykorzystywania i unieszkodliwiania odpaddéw
komunalnych, oraz prowadzenie ewidencji wydanych zezwolen,

4) sprawy zezwolen na wyciecie drzew,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem prac geologicznych i hydrologicznych,

6) zalatwianie spraw w zakresie gminnego funduszu ochrony $rodowiska,

7) wspoludzial w zakresie realizacji przedsiewzieé i inwestycji finansowanych ze $rodkéw
funduszy ochrony srodowiska,

8) opiniowanie projektow zieleni i prac geologicznych,

9) wspdtpraca w zakresie spiséw rolnych i realizacji innych zadan w zakresie rolnictwa,

10) realizacja zadaf w zakresie przepiséw o ochronie zwierzgt, ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami i schronisk dla zwierzat,

11) realizacja zadan wynikajacych z prawa towieckiego,

12) realizacja zadaf dotyczacych zabytkéw, ukladéw i zalozefi objetych nadzorem
konserwatora zabytkow .

13) wspolpraca z konserwatorem przyrody i ochrona zabytkéw przyrody.

14) wspOtpraca ze shuzba welerynaryjng oraz shuzbami i inspekcjami dotyczacymi rolnictwa,
przyrody i $Srodowiska.

15) prowadzenie na terenie Gminy kontroli realizacji przepisow, w tym przepisow
ustanowionych przez organy Gminy,

16) wydawanie decyzji nakazujacej wykonania niezb¢dnych urzadzen zabezpieczajgcych wody
i glebe przed zanieczyszczeniem lub zabraniajacej wprowadzenia sciekéw do wod lub gruntow,

2. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie oraz sprawozdawczos¢ w zakresie emisji i oplat za
gospodarcze korzystanie ze $rodowiska.,

3. Prowadzenia spraw zwigzanych z melioracja i dziatalnoscig spotek wodnych.

M



17) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci,
18) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci, nazewnictwa ulic i placow na

terenie Gminy,

2. W zakresie uslug komunalnych i gospodarki komunalnej.

1) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy, zgodnie z obwigzujacymi przepisami, w
tym ustawg o ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu
cywilnego, w szczegblnosci:

a) przygotowywanie programoéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

b) zapewnienie realizacji zadaf wynikajacych z uchwalonych przez Rade programéw

w zakresie gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym,

¢) realizacja polityki czynszowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

d) przygotowywanie uméw najmu mieszkalnych lokali komunalnych,

¢) zapewnienie wlasciwego wykonywania uméw przez lokatoréw, w tym zapewnienie

realizacji dochodéw gminy z tytutu czynszéw najmu oraz prowadzenie odpowiednich postepowan
W powyzszym zakresie,

f) prowadzenie ewidencji uméw najmu oraz ewidencji wplat z tytulu czynszéw za

lokale mieszkalne, monitorowanie terminowosci wplat, biezace wystepowanie z wezwaniami do
zapfaty,

g) realizacja zadan wynikajacych z gospodarowania lokalami socjalnymi oraz realizacja
obowigzujgeych przepiséw dotyczaeych lokali socjalnych,

h) realizacja zadan w zakresie wiasciwej eksploatacji i wlasciwego utrzymania zasobow
mieszkaniowych gminy, w tym prowadzenie konserwacji i remontow

biezacych, przygotowywanie wnioskow w powyZszym zakresie; analiza stanu utrzymania i
potrzeb,

i) wspéludziat w opracowywaniu planow inwestycyjnych dotyczacych zasobu

mieszkaniowego gminy i jego modernizacji, a takze wspotudzial w realizacji podjetych inwestycji i
modernizacji w powyzszym zakresie,

J) prowadzenia akiualnej ewidencji dotyczacej zasobu mieszkaniowego Gminy: lokali
mieszkalnych,

2) gospodarowanie innymi obiektami i lokalami komunalnymi, w tym:

a) zapewnienie wiasciwej eksploatacii, utrzymania oraz remontéw obiektdw i lokali stanowigcych
wiasnos¢ gminy nie nalezacych do mieszkaniowego zasobu gminy,
b) sygnalizowanie potrzeb i wspéludziat w planowaniu i realizacji inwestycji w powyzszym

zakresie,



zgodnie i na podstawie obowigzujacych w tym zakresie przepiséw.

5. Realizacja zadan w zakresie zalatwiania spraw dotyczacych planowania, realizacji i utrzymania
oswietlenia miejsc publicznych 1 drog stanowigcych wlasnos¢ Gminy.

6. Realizacja zadan w zakresie utrzymania cmentarzy wojennych i miejsc pamieci narodowe;j.
Wspélpraca z administratorami cmentarzy wyznaniowych w zakresie funkcjonowania i utrzymania
tych obiektow.

7. Wspoldziatanie w prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami gminnymi finansowanymi ze
srodkow Unii Europejskiej.

8. Wspdldziatanie w pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych, ustalaniu Zrddet finansowania
inwestycji oraz wykonanie zadan niezbednych w zakresie pozyskiwania srodkow z zewnetrznych
zrodel finansowania, tj. srodkow pozabudzetowych na zadania ogdlnogminne, w tym z Funduszy,
srodkéw pomocowych krajowych i z Unii Europejskiej , dotacji Skarbu Panstwa.

9. Nadz6r nad realizacjg i rozliczenie pod wzgledem merytorycznym i finansowym dziatan pozytku
publicznego prowadzonych przez gming.

10. Nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskiem gminnym oraz rozliczanie optat
targowych.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o dzialalnosci gospodarczej - zalatwianie spraw w
zakresie zadan Gminy wynikajacych z prawa o dziatalnosci gospodarczej oraz ustawy o Krajowym
Rejestrze Sagdowym,

1) promowanie przedsi¢biorczosci na terenie Gminy, prowadzenie dziatalnosci informatycznej
1 oswiatowe] W powyzszym zakresie,

2) wspoldziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcéw oraz innymi
organizacjami przedsiebiorcow,

3) kontrola przestrzegania przepisow prawa o dzialalnosci gospodarczej przez przedsicbiorcow
w zakresie objetym przepisami ustawy,

4) udzielanie zainteresowanym pomocy w zakresie zakladania dzialalnosci gospodarczej, w
zakresie okreslonym prawem o dziatalnosci gospodarcze;j,

5) realizacja przepisdéw w sprawie sposobu wykonywania przez gming czynnosci zwiazanych z
prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego oraz wspélpracy miedzy sgdami rejestrowymi, a
organami gminy, w tym udostgpnianie formularzy wnioskéw przewidzianych w ustawie o
Krajowym Rejestrze Sadowym,

6) prowadzenic urzedowego publikatora teleinformatycznego (Biuletynu Informacii

Publicznej).



5) przechowywanie akt spraw zakonczonych zgodnie z przepisami do czasu przekazania ich do
archiwum,

6) prowadzenie dziennikow i rejestréw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) prowadzenie spraw zwiazanych rejestracja poborowych, poborem do wojska oraz odraczaniem i

zwalnianiem z obowigzku zasadniczej stuzby wojskowe;j.

IX. Stanowisko pracy d/s _zamoéwien publicznych, promocji
I informatyzacji gminy(ZPP)

Do zadan stanowiska pracy nalezy realizacja zadan:
1. W zakresie inwestycji:

1) wspdtpraca w zakresie opracowywania strategii rozwoju Gminy,

2) opracowywanie i wdrazanie rozwigzan w zakresie rozwoju Gminy - poprzez planowanie,
zapewnienie realizacji, koordynowanie i rozliczanie inwestycji, przy wspélpracy z merytorycznymi
komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy,

3) opracowywanie wieloletnich programéw inwestycyjnych Gminy, w tym w zakresie
niezbednym do uchwalania budzetu Gminy,

4) opracowywanie rocznych planéw inwestycyjnych Gminy, w tym w zakresie niezbednym, do
uchwalania budzetu Gminy,

5) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy i Referatem Finanséw w zakresie zapewniajgcym
prawidlowe wykonanie budzetu Gminy w zakresie inwestycji,

6) wspdludziat w ustalaniu Zrodet finansowania inwestycji oraz wykonanie zadan niezbednych
w zakresie pozyskiwania $rodkow z zewnetrznych Zrédet finansowania,
tj. Srodkéw pozabudzetowych na zadania ogélnogminne, w tym z Funduszy, $rodkow pomocowych
krajowych i z Unii Europejskiej , dotacji Skarbu Panstwa,

7) ustalanie planéw rzeczowo — finansowych realizacji inwestycj,

8) monitorowanie realizacji inwestycji, kontrola i nadzér nad realizacja uméw wis wykonania
inwestycji na podstawie zlecenia Gminy, sporzadzanie protokotow odbiordéw, zalatwianie spraw w
zakresie powotywania inspektorow nadzoru inwestorskiego,

9) podejmowanie dziatan w zakresie egzekwowania wiasciwego wykonywania umow
inwestycyjnych przez Wykonawcéw,

10) zapewnienie wladciwego przygotowywania inwestycji: przygotowanie terenéw pod

realizacje inwestycji, przygotowanie wiasciwych zezwolen, opinii i uzgodnien wymaganych



wynikajgcym z przepisow ustawy o zamowieniach publicznych w tym sprawozdan 1 informacji z
zakresu zamowien publicznych.
) koordynowanie podpisywania uméw o udzielenie zam6wienia w zakresic zgodnosci z ustawa o
zamowieniach publicznych,
h) gromadzenie informacji o firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach uczestniczacych w
procesie udzielania zamoéwien publicznych i wykonaniu uméw zawartych w trybie ustawy o
zamowieniach publicznych,
i) prowadzenie analiz efektywnosci przetargow,
j) uczestniczenie w negocjacjach uméw o udzielenie zaméwieri publicznych,
k)analiza mozliwo$ci wystapienia zagrozen w zakresie braku skutecznego zakonczenia wszczetych
postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
1) informowanie Wéjta o wystepujacych w Urzedzie nieprawidlowosciach w zakresie realizacji
przepiséw o zaméwieniach publicznych,
1) nadzér merytoryczny nad informacjami upowszechnianymi w systemie informatycznym w
sprawie oglaszania zamowien publicznych udzielanych w imieniu Gminy,
m) opracowywanie wewnetrznych dokumentéw dotyczacych udzielania zaméwien publicznych
oraz udostepnianie ich pozostatym wewnetrznym komorkom organizacyjnym Urzedu,
n) przygotowanie projektow rozstrzygnie¢ i decyzji w zakresie odplatnosci za udostepnianie
dokumentoéw przetargowych w zwigzku z ogloszeniem post¢powania o udzielenie zamowienia
publicznego,
0) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach o udzielenie
zamoOwien publicznych,
p) wspoldziatanie z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prowadzenia
postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
r) organizowanic wewnetrznych szkolen w  zakresie przepisow ustawy o zamdwieniach
publicznych,
s) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielanych w oparciu o ustawe o zaméwieniach
publicznych.
4. Realizacja zadan w zakresie wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji
publicznej, w tym:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

2) uzupeknianie strony internetowej urzedu,

3) koordynowanie dzialan pozostalych wewngtrznych komérek organizacyjnych Urzedu,
jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy w zakresie gromadzenia danych koniecznych

do zamieszczenia w informatycznym Biuletynie Informacji Publicznej Gminy oraz zapewnienia

WJ



prowadzenie spraw.
1. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:
1) wspblpraca przy prowadzeniu spraw z zakresu planowania przestrzennego i rozwoju
gospodarczego Gminy w zakresie gospodarki przesirzennej, w tym:
a) wspolpraca przy zalatwianiu spraw zwiazanych ze studium uwarunkowasn i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,
b) wspélpraca przy prowadzenie spraw w zakresie planowania przestrzennego Gminy,
¢) wspolpraca przy realizacji i koordynacji spraw w zakresie planowania, ustalenia przeznaczenia i
zasad zagospodarowania przestrzennego terenu = w projektach miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego z uwzglednieniem zwlaszcza: wymagan ladu przestrzennego,
urbanistyki i architektury, waloréw architektonicznych i krajobrazowych, wymagan ochrony
srodowiska przyrodniczego, zdrowia oraz bezpieczefistwa ludzi i mienia, wymagania ochrony
dziedzictwa kulturowego i débr kultury, waloréw ckonomicznych przestrzeni i praw wlasnosci,
d) wspdlpraca przy przygotowywaniu i analizowaniu wnioskow w sprawie sporzadzania lub
zmiany plandéw zagospodarowania przestrzennego,
g) wspdlpraca przy zapewnieniu gromadzenia materiatow dotyczacych planéw miejscowych,
h) zapewnienie dokonywania analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.
2) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu Gminy — dyrektor Biura,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem referendéw oraz wyborow,
4) wspoldziatanie w prowadzeniu spraw zwigzanych z inwestycjami gminnymi finansowanymi
ze Srodkéw Unii Europejskiej,
5) przeprowadzanie konkurséw na pracownikéw Urzedu Gminy,
6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,
7) wspdtpraca w sprawach dotyczacych zaméwien publicznych,
8) koordynowanie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
9) wspoldziatanie w pozyskiwaniu $rodkow pozabudzetowych, ustalaniu zrédet finansowania
inwestycji oraz wykonanie zadan niezbgdnych w zakresie pozyskiwania $rodkéw z
zewnetrznych zrodet finansowania, tj. $rodkéw pozabudzetowych na zadania og6lnogminne w
tym z Funduszy, srodkéw pomocowych krajowych i Unii Europejskiej, dotacji Skarbu Panstwa,
10) opracowywanie projektoéw uchwat oraz nadzor nad projektami uchwat,
11) z-ca Szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
12) wspétpraca z jednostkami dydaktycznymi z terenu Gminy,
13) prowadzenie spraw zwigzanych o ochrong danych osobowych,

14) dokonywanie oceny pracownikow samorzgdowych,



3. Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi.
4. Prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami energetycznymi.
5. Wydawanie/Odbierania pozwolen na handel napojami alkoholowymi.

6. Wydawanie zaswiadczen o wielkosci gospodarstw oraz hektarach przeliczeniowych.

XIV. Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot
Gilowna ksiegowa (zeas)

Podinspektor ZEAS (zeas)

Podinspektor ds. rachuby plac (zeas)

1. Sprawowanie obstugi Szkoét z terenu Gminy lléw w zakresie rachunkowosci.

2. Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych ksiag rachunkowych, ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.

3. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow.

4. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

5. Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostale] dokumentacji
przewidzianej ustawg.

6. Rozliczanie z Urzegdem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spoltecznych.

7. Opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami szk6t projektow planow finansowych oraz
przedktadanie ich Wojtowi Gminy w Iowie.

8. Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji planéw finansowych szkoly w zakresie
gospodarki budzetowej i pozabudzetowe;j.

9. Prowadzenie operacji bankowych zwigzanych z realizacja planow finansowych do wysokosci
srodkéw wynikajacych z zatwierdzonego planu finansowego.

10. Prowadzenie rachunkowosci szkot w zakresie wydatkéw budzetowych i pozabudzetowych.

11. Zapewnienie obstugi kasowej.

12. Sporzadzanie list plac nauczycieli, pracownikéw Szkoly na podstawie informacji otrzymanych
od dyrektora Szkoly oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie.

13. Organizowanie wyplat wynagrodzen dla pracownikéw Szkoty oraz wyplat innych naleznosci
dla czynnych i emerytowanych pracownikéw szkoly wg dokumentoéw uprzednio sprawdzonych i
zatwierdzonych do wyptaty przez dyrektora Szkoly i glownego ksiegowego Zespotu,

14.Rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzanej w Szkole, sktadnikéw majgtkowych stanowiacych



3) nadzor nad podmiotami dzierzawigcymi pomieszczenia na dziatalnos¢ gospodarcza,
4) opracowanie i przestrzeganie harmonogramu pracy pracownikéw srodowiskowej hali
sportowe] w ltowie,
5) egzekwowanie optat od grup sportowych 1 0séb prywatnych,
6) organizowanie turniejow sportowych, imprez o charakterze kulturalno - rozrywkowym oraz
innych uroczystosci,
7) dbatos¢ o korzystanie z hali zgodnie z regulaminem,
8) pozyskiwanie sponsorow w celu gromadzenia §rodkéw finansowych,
9) dopilnowanie przestrzegania regulaminu uzytkowania hali sportowe;.
2. Do zadan Kierownika Srodowiskowej Hali Sportowej w zakresie nadzoru nad obiektem
»Moje boisko — Orlik 2012” w Ilowie nalezy:
1) nadz6r nad boiskami sportowymi znajdujacymi sie w kompleksie ,, Moje boisko — Orlik
20127 oraz terenem przylegtym,
2) dbato$¢ o korzystanie z obiektow kompleksu zgodnie z regulaminem,
3) dopilnowanie przestrzegania regulaminu uzytkowania kompleksu,
4) opracowanie i przestrzeganie harmonogramu pracy pracownikéw obstugujgcych kompleks.
5) dbalos¢ o wizerunek kompleksu, biezace naprawy oraz sprzatanie.
3. Do zadan Kierownika Srodowiskowej Hali Sportowej w zakresie nadzoru nad obiektem
placu zabaw przy kompleksie ,,Moje boisko — Orlik 2012” w [lowie nalezy:
1) nadzor nad placami zabaw znajdujacym si¢ przy kompleksie boisk sportowych” Moje
boisko — Orlik 20127,
2) dbalos¢ o korzystanie z obiektu zgodnie z regulaminem,

3) dbalo$é o wizerunek kompleksu, biezace naprawy oraz sprzatanie.

XVII. KOORDYNATOR DO SPRAW SPORTU i ADMINISTRACJT
SRODOWISKOWEJ HALI SPORTOWEJ W ILOWIE (ASH)

1. Dzialania zwigzane z biezgca dzialalnoscig srodowiskowej hali sportowej oraz kompleksu boisk
sportowych — ,,Moje boisko Orlik 2012”.

2. Dzialania zwigzane z zarzadzaniem mieniem hali oraz mieniem kompleksu boisk sportowych
»~Moje boisko Orlik 20127, odpowiedzialno$¢ wobec przelozonych za dziatalno$é zaplecza
sportowego.

3. Udzial w opracowywaniu programu dziatania hali oraz obiektéw kompleksu boisk sportowych —
»Moje boisko Orlik 2012z uwzglednieniem optymalizacji dochoddw i kosztow jej dziatania.

4. Udzial w opracowywaniu harmonogramu wykorzystania $rodowiskowej hali sportowej oraz

?



WOJT GMINY [LOW

Zalgceznik nr 2

ul. Piocka 2

66-520 16w .
R ? do Regulaminu

Organizacyjnego

Urz¢du Gminy [low

ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§1.

1. Niniejsze zasady dotycza opracowywania projektéw aktow prawnych Wojta oraz projektow
uchwat wnoszonych przez Wojta na sesje Rady - zwanych dalej "projektami aktéw prawnych", a
takze sposobu ich realizacji.
2. Projekty aktéw prawnych przygotowuja pracownicy wlasciwych pod wzgledem
merytorycznym stanowisk pracy, na podstawie polecenia Wéjta badz z wlasnej inicjatywy w
przypadkach, gdy wynika to z przepiséw lub z faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.
3. Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udzialu dwu lub wickszej liczby
stanowisk pracy — Wojt wyznacza pracownika koordynujgcego prace oraz nadajacego
dokumentowi ostateczny ksztalt.
4. Przy opracowywaniu projektoéw aktéw prawnych obowigzuja nastepujace zasady :

1) projekt musi by¢ zgodny z obowigzujacymi przepisami,

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowief wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego,

3) w projekcie nie nalezy zawieraé postanowien stanowigcych powtérzenie przepiséw

zawartych w innych aktach prawnych.

§ 2.

I. Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywaé wedlug zasad techniki prawodawczej
okreslonej w odrebnych przepisach, ktére przyjmuje si¢ do odpowiedniego stosowania przy
opracowywaniu projektow aktow prawnych Wéjta oraz projektéw uchwal wnoszonych przez
Waijta na sesje Rady.

2. Uklad projektéw powinien byé przejrzysty, a ich redakcja jasna, Scista i zwiezla bez
zbytecznych zdan pobocznych oraz zgodna z zasadami pisowni polskie;.

3. Projekty aktéw prawnych (z wyjatkiem pism okélnych) powinny zawieraé: tytut, podstawe
prawng, tres¢, wskazanie organu odpowiedzialnego za wykonanie aktu, okreslenie terminu wejscia

aktu w zycie oraz inne elementy jezeli wymagajg tego przepisy odrebne.



2) Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ wnioskodawca projektu.

§3.

1. Kazdy projekt uchwaly rady opracowany z inicjatywy Wojta, zaakceptowany przez Wojta
kieruje si¢ do Przewodniczacego Rady, celem zaopiniowania przez Komisje Rady.
2. Jezeli projekt zawiera postanowienia nakladajace na inne komoérki organizacyjne, organy lub
instytucje okre$lone obowiazki, nalezy uzyska¢ uzgodnione stanowiska zainteresowanych
jednostek.
3. W szezegblnosdei projekty powinny by¢ uzgodnione:

1) z Wéjtem - w sprawach o charakterze organizacyjnym i etatowym,

2) ze Skarbnikiem - w sprawach wywolujgcych skutki finansowe lub budzetowe,
4. W celu uzyskania opinii do projektu aktu prawnego, wnioskodawca przesyla go
zainteresowanym jednostkom, okre$lajac termin w jakim jednostki te powinny ustosunkowac sie
do projektu.
5. Opinie do projektu zainteresowane jednostki( komdrki organizacyjne) zgtaszajg w formie pism
skierowanych do wnioskodawcy.
6. W przypadku, gdy projekt aktu prawnego wymaga uzyskania opinii od wielu jednostek
organizacyjnych i byl zaopiniowany w toku narady (spotkania) mozna podaé ich stanowisko w
formie wyciagu z protokotu narady dolgczonego do projektu aktu prawnego.
7. Wnioskodawca 1 jednostki organizacyjne opiniujace projekty powinny dazy¢ do uzgodnienia
rozbieznosci stanowisk w drodze bezposredniej konsultacji, a w przypadku braku uzgodnienia
stanowisk, wnioskodawca obowigzany jest sporzadzi¢ odpowiednia notatke informacyjna,
wyjasniajgc na czym polega rdznica stanowisk miedzy poszczegdlnymi jednostkami opiniujgcymi
a wnioskodawcg oraz z jakich wzglgdow wnioskodawca nie moze podzieli¢ stanowiska jednostek
opiniujgcych.
8. Po dokonaniu uzgodnien wnioskodawca przekazuje projekt w dwoch egzemplarzach wraz z
dowodami uzgodnien, radcy prawnemu celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym.
W przypadku stwierdzenia uchybien formalnych radca prawny zwraca dokumenty projektodawcy
w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegajg ponownemu opiniowaniu.
9. Prawidtowo sporzadzone projekty aktow prawnych Rady i Wojta - zaopiniowane w sprawach
skomplikowanych przez radcg prawnego , wnosi sie do podpisu Wéjta, po uprzedniej aprobacie i
paratowaniu przez Sekretarza lub Skarbnika sprawujacych nadzér nad praca Referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy, w ktérym powstal dokument lub kierownika wewngtrznej
komorki organizacyjnej podlegajacej bezposrednio Wéjtowi — za posrednictwem pracownika ds.
Organizacyjnych.
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Szczegolowe zasady kontroli zarzadcezej w
Urzedzie Gminy Il6w i jednostkach organizacyj nych gminy
oraz zasady jej prowadzenia

§1

1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:
Sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzegdzie Gminy How
1 jednostkach organizacyjnych gminy ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadczej cele
1 zadania kontroli zarzgdczej elementy kontroli zarzadczej, zakres kontroli finansowe;j

2. Kontrolg zarzadczg wewnetrzng i zewnetrzng sprawowang przez Wdjta Gminy wykonuja:
1) Sekretarz Gminy
2) Skarbnik Gminy
3) Pracownicy Urzedu Gminy na polecenie Wéjta
4) Podmioty zewnetrzne na zasadzie umowy cywilno-prawne;j.
5) Dyrektorzy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Héw

§2

1. Kontrola zarzadcza to ogol dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia co do realizacji nastepujgcych celow :

1) zgodnodci dziatalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania

3) wiarygodnosci sprawozdan

4) ochrony zasobéw ( m.in. pracownikéw, mienia, infrastruktury)

5) przestrzegania i promowania zasad elycznego postepowania

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji

7) zarzadzania ryzykiem
2. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy jest to zintegrowany zbi6r elementow i czynnosci
kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrole

2) kontrolg funkcjonalna

3) kontrolg instytucjonalna
3. Istote wsp6lng ezynnosci kontrolnych jest szezegdlowe zbadanie stanu faktycznego i pordwnanie
g0 z obowigzujacg dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej normy.

N



§6

1. Kontrola zarzadcza zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze byé prowadzona
jako:

- kompleksowa

- problemowa

- dorazna

- sprawdzajaca

2. Kontrola zarzadcza wewnetrzna dotyczy Urzedu Gminy.

3. Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych mozna
laczy¢ zakres kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.

§7

1. Kontrola zarzadcza sktada sig z pigciu wzajemnie powigzanych elementow:
1) Srodowiska wewnetrznego
2) celei zarzadzanie ryzykiem
3) mechanizmy kontroli
4) informacje i komunikacja
5) monitorowanie i ocena

2. Srodowisko kontroli- odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dzialania kierownictwa w
odniesieniu do znaczenia kontroli w jednostce . Nadaje ton organizacji oraz wplywa na
$wiadomos¢  pracownikOw, zapewnia dyscypling i strukture umozliwiajaca realizacje
podstawowych celow kontroli wewnetrzne;j.

Kierownik jednostki i pracownicy, wykonujac powierzone mu zadania i obowigzki kieruja sie
osobistg i zawodowg uczciwoscia.

Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosei i doswiadczenia, ktéry pozwala im na
skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowigzkéw, a takze rozumieé znaczenie
systemu kontroli zarzadczej.

Proces zatrudnienia prowadzony jest w sposob, ktory zapewnia wybér najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy.

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych wydzialow oraz  zakres
sprawozdawczosci jest okreslony w spos6b przejrzysty i spéjny.

Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na pi$mie zakres jego obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci, ktére pracownik potwierdza swoim podpisem.

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych sa zobowigzani do zidentyfikowania zadan, przy
ktérych pracownicy moga byé szczegélnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki
finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia $rodkéw zaradczych.,

3. Zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajgcych sie celéw polaczonych
ze sobg na wszystkich szczeblach jednostki.

Obejmuje rozpoznanie i analiz¢ zewngtrznego i wewnetrznego prawdopodobienstwa wystapienia
ryzyka, ktére zagraza realizacji celéw. Podnosi to $wiadomosei kierownictwa co do zagrozen i
ryzyka.

Zidentyfikowanie ryzyka poddawane s3 analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkow i
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka.



6. Monitoring jest to proces oceny jakosci dzialania systemu w okreslonym czasie.

Wéjt Gminy w ramach wykonywania biezacych obowiazkow monitoruje skuteczno$é kontroli
zarzagdczej i jego poszczegblnych elementow,

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadezej zobowigzywani sg takze nimi pracownicy
peigey funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy 83 na biezaco rozwigzywane.

Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej przez pracownikow
peigcych funkcje kierownicze.

§8

1.Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej.
2.Kontroli finansowej podlegajg jednostki organizacyjne gminy.

§9

Kontrola finansowa obejmuje:

1. przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

2. badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkow publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

3. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowania procedur dotyczacych proceséw, o
ktérych mowa w pkt 2.

§10

Podstawowych kryteriow doboru do kontroli finansowej dokonuje sie na podstawie:

1. analizy sprawozdan okresowych;

2. analizy wnioskdéw i zlecen pokontrolnych przez kontrole instytucjonalne;

3. koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej;

4. analiza wnioskow jednostek podlegajacych i nadzorowanych przez Wéjta o zwiekszenie
ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planow finansowych;

5. kontrola prawidlowosci wykorzystanych dotacj;

6. inne informacje zarzadcze z otoczenia wewnetrznego i zewngtrznego Urzedu Gminy;

§ 11

L. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Wojt moze powolaé
rzeczoznawce lub bieglego rewidenta,

2. Rzeczoznawea lub biegly rewident powotany do udziatu w czynnosciach
kontrolnych otrzymuje wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy cywilno-
prawnej,

3. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy dokumentowaé w postaci protokotu
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