9) wykonanie/ sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i
innych, ktorych dane wynikajg z ksigg rachunkowych;

10) obstuga finansowa rachunkéw dochodéw wiasnych;

11) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

12) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej;

13) sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej;

14) przygotowanie niezbednych dokumentéw i informacji stanowigcych
podstawe¢ opracowania projektéw planéow finansowych w zakresie
umozliwiajagcym kierownikom jednostek obstugiwanych sporzadzenie lub
zmiang planow finansowych;

15) obstuga finansowa projektéw i programéw finansowanych ze zrodet
zewnetrznych i srodkow zagranicznych;

16) kontrola transakcji finansowych oraz nadzér nad sprawnym obiegiem
dokumentow ksiggowych;

17) nadzorowanie prawidtowodci i terminowosci sporzadzania list plac,
rozliczania skladek ZUS oraz rozliczen z Urzedem Skarbowym;

18) sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotow i sald,

19) prowadzenie rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupu VAT,

20)terminowe sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT dla jednostek
objetych wspodlng obstuga , o ktérych mowa w § 3 pkt 1) — 5) uchwaty nr
XXII/168/2016 Rady Gminy Stolno z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie
zorganizowania wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Stolno lub ich korekt,

21)terminowe sporzadzanie pliku JPK-VAT dla jednostek objetych wspo6lng
obshuga, o ktérych mowa w § 3 pkt 1) — 5) uchwaty nr XXI1/168/2016
Rady Gminy Stolno z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie zorganizowania
wspoInej obstugi administracyjnej , finansowej 1 organizacyjnej jednostek
organizacyjnych Gminy Stolno lub ich korekt, poprzez wygenerowanie
pliku w systemie RADIX FKB+,

22) przechowywanie dokumentéw stanowigcych dokumentacje podatkows ,
w szczegolnosci deklaracji czgstkowych VAT jednostek oswiatowych,
wyciggow bankowych i innych informacji,

23)terminowe przekazywanie Gminie zobowiazan podatkowych w zakresie
podatku VAT,

24)uzgadnianie rozliczen z Gming w zakresie przekazywania $rodkow
finan sowych z tytutu rozliczen podatku VAT,

25) prowadzenie ewidencji ksiggowej rozliczen podatku VAT na poziomie
jednostki zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

26) uzgadnianie ewidencji rejestrowej sprzedazy i zakupu dla jednostek
oswiatowych z kontem rozrachunkow z tytutu podatku VAT,

27) biezgce zapoznawanie si¢ i analizowanie przepiséw prawa, wyjasnien i
decy=ji Urzedu Skarbowego, Izby Skarbowej oraz interpretacji
podatkowych w sprawie podatku od towaréw i ushug VAT,
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28)realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Wojta Gminy Stolno z dnia
10.12.2015 r. w sprawie sposobu postgpowania przy zatatwianiu spraw z
zakresu dziatalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na
stanowiskach pracy w ramach Referatu Planowania i Finanséw, w tym w
szczegOlnosci prowadzenie rejestru wystapien oraz dokumentacji
kontaktow podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalnosé
lobbingowa oraz przekazywanie sprawozdania, o ktérym mowa w § 5 ust.
4 cytowanego wyzej Zarzadzenia Wojta Gminy Stolno,

29)kompletowanie i archiwizacja dokumentoéw znajdujacych sie na
stanowisku pracy zwigzanych z realizowanymi zadaniami.

§ 31
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) eksploatacja, utrzymanie i obstuga stacji poboru i uzdatniania wody wraz
z siecig wodociggowa,

2) eksploatacja , utrzymanie i obstuga oczyszczalni $ciekow wraz z siecia
kanalizacyjna,

3) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania referatu,

4) organizowanie i pelnienie nadzoru nad wykonywaniem biezacych
napraw, usuwaniem awarii i usterek

5) dbanie o stan techniczny urzadzen i budowli oraz o wiasciwy stan
techniczny i estetyczny ich otoczenia,

6) organizowanie i tworzenie warunkow do planowania , przygotowania i
realizacji inwestycji w zakresie sanitacji wsi na terenie gminy oraz
wspotpraca w tym zakresie z wlasciwymi jednostkami na terenie gminy i
na zewnatrz,

7) przygotowywanie wnioskow w sprawie pozyskiwania $rodkéw unijnych i
innych zewnetrznych srodkéw,

8) inicjowanie udzialu gminy w otwartych konkursach i programach
zwigz.anych z funduszami strukturalnymi,

9) dokonywanie okresowych analiz wykonania budzetu , opracowywanie
kalkulacji i propozycji stawek za wode i Scieki oraz przygotowywanie
propo zycji do budzetu gminy,

10) prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczosci ,

1) przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie zezwolefi na wykonywanie
przyltaczy indywidualnych,

12)  przyg otowywanie projektéw uchwat rady i zarzadzen wojta zwigzanych z
realizacja zadan referatu,

13)  prowadzenie analizy i oceny potrzeb mieszkancoéw w zakresie gospodarki
komunal mej,

14) ocena probleméw mieszkancow w zakresie zaopatrzenia w wode i
odprowa dzania $ciek6w i przedstawianie propozyciji ich rozwigzan

I5)  wystawianie i ewidencja zlecen na wykonywanie ustug i zaméwien,
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16) prowadzenie spraw w zakresie wlasciwej eksploatacji i konserwacji stacji
uzdatniania wody i sieci wodociggowej,

17) prowadzenie spraw w zakresie wiasciwej eksploatacji i konserwacji
przepompowni $ciekOw i sieci kanalizacyjnej,

18) utrzymywanie w ciaglej sprawnosci technicznej urzadzen poboru,
uzdatniania i dostawy wody,

19)  usuwanie awarii, przeciekow wody na zaworach , hydrantach i innych
urzadzeniach wodociggowo — kanalizacyjnych,

20)  uczestniczenie w pracach hydrauliczno — montazowych przy usuwaniu
awarli wodociagow 1 kanalizacji,

21)  odczytywanie wodomierzy u odbiorcéw wody i zbieranie oplat za wode i
scieki,

22) prowadzenie spraw w zakresie wtasciwe] eksploatacji urzadzen
znajdujgcych si¢ na wyposazeniu oczyszczalni sciekow,

23) przyjmowanie i ewidencjonowanie Sciekow dowozonych do punktu
zlewnego,

24) dbalos¢ o czystos¢ i zielen na terenie oczyszczalni sciekow i hydroforni,

25) wiasciwe gospodarowanie mieniem znajdujagcym si¢ na wyposazeniu
hydroforni i oczyszczalni sciekow ,

26) prowadzenie spraw w zakresie postgpowan w sprawach umow, w tym ich
ewidencja oraz wnioskow dluznikéw o rozlozenie na raty, odroczenie
ptatnosci lub umorzenie naleznosci z tytutu optat za wode i Scieki,

27) prowadzenie i rozliczanie kart dla pojazdow bedacych w dyspozycji
referatu gospodarki komunalnej,

28) obstuga ciagnika rolniczego wraz z wyposazeniem dodatkowym, w tym:
wykaszanie poboczy drég gminnych, boisk sportowych, placow i itp., wywoz
osadow Sciekowych  elementow statych z tloczni Sciekow, przewoz
materiatéw remontowych na potrzeby gminy, obstuga beczkowozu
asenizacyjnego W tym opréznianie szamb przy budynkach bedacych
wiasnos cig Gminy Stolno

29) koordynowanie spraw zwigzanych z dostawg energii elektrycznej oraz
ustug przesylowych do gminnych obiektow stanowigcych mienie komunalne
gminy (w tym do gminnych obiektéw oswiatowych), a w szczegdlnosci
nadzor nad prawidlowa realizacja umoéw i prowadzeniem postepowan
wylania jacych wykonawce ushug,

30) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Wojta Gminy Stolno z dnia
10.12.2015 r. w sprawie sposobu postgpowania przy zatatwianiu spraw z
zakresu dziatalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku
pracy, w tym w szczegolnosci prowadzenie rejestru wystapien oraz
dokumentacji kontaktéow podejmowanych przez podmioty wykonujace
dziataln 0$¢ lobbingowa oraz przekazywanie sprawozdania, o ktorym mowa
w § 5 usst. 4 cytowanego wyzej Zarzadzenia Wojta Gminy Stolno.
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§ 32

Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie zadan zleconych gminie

ustawami z zakresu administracji rzadowej tj. czynnoSci z zakresu spraw

obywatelskich gdzie prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci

obejmuje na stanowisku 0,52 etatu; prowadzenie spraw zwigzanych z

wydawaniem dowodoéw osobistych obejmuje na stanowisku 0,31 etatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego obejmuje na
stanowisku 0,17 etatu. Sprawy te obejmuja w szczegdlnosci nastepujace
zadania:

1) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzeh  majacych
wplyw na stan cywilny osob,

2) prowadzenie rejestru PESEL, rejestru dowodow osobistych oraz rejestru
stanu cywilnego, w tym dokonywanie rejestracji danych w tych rejestrach
oraz wykonywanie innych czynnosci administracyjno — technicznych
zwigzanych z przetwarzaniem danych w rejestrach, w tym m.in.:
prowadzenie rejestru upowaznien dot. przetwarzania danych osobowych w
w/w rejestrach oraz jego aktualizacja; wysylanie kopii upowaznien
zaewidencjonowanych w w/w rejestrze upowaznien do MSW; biezace
informowanie Departamentu Ewidencji Panstwowych MSW w przypadku
zmiany na stanowisku Woéjta Gminy,

3) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego
oraz dokonywanie w nich dodatkowych wzmianek i przypisow,

4) sporzadzanie i1 wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

5) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

6) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

7) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

9) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa bez miesigcznego terminu
wyczekiwania,

10) wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego w
sporzagdzonym akcie stanu cywilnego,

I1) udzielanie zgody na odtworzenie calosci lub czesci ksiggi stanu cywilnego,

12) wydawanie decyzji o uniewaznieniu jednego z dwoch aktéw  stanu
cywilnego stwierdzajgcego to samo zdarzenie.

13) wydawanie zezwolen na uzupetnienie aktu stanu cywilnego,

14) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do
zawarcia malzefstwa za granica,

15) wpisywanie do ksiag stanu cywilnego aktow sporzadzonych za granica,

16) prowadzenie skorowidzow aktow stanu cywilnego,

1'7) zapewni enie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego obywateli,
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18) przyjmowanie o$wiadczen o powrocie malzonka rozwiedzionego do
nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

19) przyjmowanie o$wiadczenia o uznaniu dziecka i o nadaniu dziecku nazwiska
meza matki,

20) sporzadzanie wniosk6w o odznaczenia ,Za dilugoletnie pozycie
malzenskie” i organizowanie uroczystego wreczenia odznaczen a takze
organizowanie jubileuszy urodzin 100 lat mieszkancow gminy,

21) sporzadzanie testamentow,

22) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci i dokumentéw
stwierdzajacych tozsamos¢,

23) prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania dowod6éw osobistych,

24) sporzadzanie  spiséw  wyborcow do  przeprowadzenia  wyboréw
powszechnych i referendéw, prowadzenie i aktualizowanie rejestru
wyborcow,

25)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk oraz o
cudzoziemcach

26) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 W¢éjta Gminy Stolno z dnia 10.12.2015
r. W sprawie sposobu postgpowania przy zalatwianiu spraw z zakresu
dziatalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku pracy, w
tym w szczegdlnosci prowadzenie rejestru wystapien oraz dokumentacji
kontaktow podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalnosé
lobbingowg oraz przekazywanie sprawozdania, o ktorym mowa w § 5 ust. 4
cytowanego wyzej Zarzadzenia Wojta Gminy Stolno.

§33
Sprawy kultury i kultury fizycznej nalezace do kompetencji Wojta realizowane
sg przez Gminng Biblioteke Publiczng (kierownika Gminnej Biblioteki
Publicznej). Sa to w szczegdlnosci sprawy dotyczace:

1) gromadzenia informacji o Gminie i przygotowywania materiatdw
promujgcych Gming na zewnatrz,

2) utrzymywania biezacych kontaktow 2z przedstawicielami s$rodkéw
masowego przekazu,

3) realizacji zadan gminy z zakresu kultury i kultury fizycznej w tym sportu,
rekreacji i wypoczynku za wyjatkiem pracowniczych ogrodow
dziatkowych,

4) aktywizacji dziatalnosci kulturalnej swietlic wiejskich,

5) realizacji uchwaly Rady Gminy Stolno w sprawie trybu postepowania o
udzielenie dotacji z budzetu gminy podmiotom niezaliczanym do sektora
finanséw publicznych i niedzialajacych w celu osiagnigcia zysku |,
sposwbu jej rozliczania oraz kontroli wykonywania zadania bedacego
przedmiotem dotacji w zakresie kultury i kultury fizycznej .

6) realizacja Uchwaly Rady Gminy Stolno w sprawie ustalenia warunkow
oraz trybu post¢gpowania o udzielenie dotacji w zakresie wspierania sportu
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2.

3

1.

przez organy wladzy publicznej, podmiotom nie zaliczanym do sektora
finansow publicznych,

7) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Wodjta Gminy Stolno z dnia
10.12.2015 r. w sprawie sposobu postgpowania przy zatatwianiu spraw z
zakresu dziatalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku
pracy, w tym w szczegOlnosci prowadzenie rejestru wystapien oraz
dokumentacji kontaktéw podejmowanych przez podmioty wykonujace
dziatalnos¢ lobbingowa oraz przekazywanie sprawozdania, o ktérym
mowa w § 5 ust. 4 cytowanego wyzej Zarzadzenia Wojta Gminy Stolno.

§ 34
Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu
Gminy Stolno.
Do zadan Radcy Prawnego nalezy réwniez realizacja zadan wynikajacych z
Uchwaly Nr XXII/168/2016 Rady Gminy Stolno z dnia 30.12.2016 r. w/s
zorganizowania  wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Stolno w zakresie pomocy
prawnej s$wiadczonej w imieniu jednostki obshugujacej jakg jest Urzad
Gminy Stolno dla jednostek obstugiwanych ktérymi sg: Szkota Podstawowa
w Stolnie, Szkota Podstawowa w Robakowie, Szkola Podstawowa w
Wabczu, Gimnazjum Nr 1 w Stolnie, Gimnazjum Nr 2 w Robakowie oraz
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stolnie. Ponadto realizacja zadan
wynikajgcych z porozumienia zawartego w dniu 30.12.2016 r. pomiedzy
Wojtem Gminy Stolno a Kierownikiem Gminnej Biblioteki Publicznej w
Stolnie dot. zapewnienia wspolnej obshugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej dla Gminnej Biblioteki publicznej jako jednostki
obstugiwanej w zakresie obstugi prawnej $wiadczonej w imieniu jednostki
obstugujacej jaka jest Urzad Gminy Stolno.
Obstuga prawna prowadzona jest na podstawie umowy cywilno-prawne;j.

§ 35
Do zad an Stuzby BHP nalezy petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Gminy Stolno, a w
szczegdlnoscei:
1) okresowa analiza stanu bhp,
2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,
4) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,
5) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, instrukcji
dotyczacych bhp,
0) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz
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wynikow badan srodowiska pracy, prowadzenie rejestru wypadkéow

przy pracy,
7) udziat w dochodzeniach powypadkowych i prowadzenie rejestru

wypadkoéw przy pracy,

8) prowadzenie szkolen z zakresu bhp i p.poz.

9) realizacja obowigzkéw wynikajacych z Dzialu X (bezpieczenstwo i
higiena pracy) Kodeksu Pracy w stosunku do Urzedu Gminy Stolno z
wyjatkiem udzielania pierwszej pomocy.

2. Zadania stuzby BHP realizowane s3 na podstawie umowy cywilnoprawne;.

36
1. Tworzy si¢ Zespot do spraw ochiony danych osobowych (ODO), ktory jest
wyspecjalizowana komorkg organizacyjng zajmujaca si¢ ochrong danych
osobowych.
2. W skifad zespotu ODO wchodza:
a) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI),
b) Administrator Systemu Informatycznego (ASI), podlegty ABI.
3. Do podstawowych zadan Zespotu w zakresie ochrony danych osobowych
nalezy zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w
szczegblnosci przez:
a) przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych,
b) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej ochrony
danych osobowych,
c) wydanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych
pracownikom urze¢du zgodnie z zakresem ich obowigzkow,
d) zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,
e) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez
administratora danych lub rejestracj¢ zbioréw zawierajacych dane
wrazliwe w Biurze GIODO,
f) =zarzadzanie systemem informatycznym przetwarzajacym dane
osobowe.
4. Funkcje¢ ABI pelni pracownik na stanowisku ds. gospodarki
nieruchomosciami, ochrony danych osobowych i informatyzacji, natomiast
funkcj¢ A SI pelni pracownik na stanowisku ds. administrowania siecia
informatyczng, zamoéwien publicznych i pozyskiwania funduszy unijnych.
5. Podziat zadan pomiedzy ABI i ASI okreslony jest odrebnym Zarzadzeniem
Wéjta Gminy Stolno.
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§ 37
1. Tworzy sig¢ Zespdt do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych (OIN), ktory
jest wyspecjalizowang komorka organizacyjna zajmujaca si¢ ochrong informacji
niejawnych.
2. W skiad Zespotu ds. OIN wchodza:
a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
b) Kierownik Kancelarii Specjalne;j,
c¢) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.
3. Do podstawowych zadan Zespolu w zakresie ochrony informacji
niejawnych nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony
fizyczne;j,
2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania
informacji niejawnych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji,
4) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w
Urzedzie Gminy,
5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urze¢dzie Gminy i
nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz
wydawanie lub odmowa wydania poswiadczen bezpieczenstwa,
8) powiadamianie Wojta o naruszeniu przepisow o ochronie informaciji
niejawnych w Urzedzie Gminy,
9) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.
4. W Zespole tworzy si¢ kancelari¢ specjalna podlegla bezposrednio
Pelnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry sprawuje nad nig
nadzor.
5. Kancelari g kieruje Kierownik Kancelarii Specjalnej, ktorym jest wyznaczony
przez Wojta pracownik na stanowisku ds. obywatelskich i organizacyjnych.
6. Do zakresu dziatania kancelarii specjalnej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dziennikow, rejestrow i ksiazek oraz rejestracja
dokumentéw niejawnych,
2) nadawanie i przyjmowanie przesylek przekazywanych za
posrecinictwem poczty specjalnej lub uprawnionego przewoznika,
3) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie
Gminy,
4) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje
niejavvne osobom do tego uprawnionym,
5) kontrolowanie wtasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych
wytwarzanych w
Urzedzie Gminy,
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6) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow,

7) wykonywanie polecen Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.
7. Do =zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy
weryfikacja 1 biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

Rozdzial VII. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38
Zataczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.

§ 39
Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2012 Wojta Gminy Stolno z dnia 13
kwietnia 2012 roku z pozn. zm. w/s Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy Stolno.
§ 40
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zespol do Spraw Ochrony
Danych Osobowych

I

Zespot do Spraw Ochrony | Zatacznik Nr 1

Kierownik USC

SCHEMAT ORG... IZACYJNY URZEDU GMINY STOLNt Informacji Niejawnych do Zarzadzenia Nr 43/2017
e ' o z dnia 11.04.2017 1.
WOJT GMINY
. . \ Samodzielne St. ds. Infrastruktury i

zagospodarowania przestrzennego

Samodzielne stanowisko ds.
gospodarki nieruchomosciami,
ochrony danych osobowych i
informatyzacji

Pracownicy obstugi (robotnik
gospodarczy i kierowca
samochodu osobowego)

Kierownik Referatu
Gospodarki Komunalne;j

SKARBNIK GMINY

Samodzielne stanowisko ds.
obywatelskich i
organizacyjnych

SEKRETARZ GMINY Referat Planowania i

Finansow

Samodzielne stanowisko ds. ) .
Stanowisko ds. wymiaru podatkow

rolnictwa, lesnictwa 1 i oplat lokalnych oraz kontroli
ochrony srodowiska

Samodzielne stanowisko ds.
samorzadu terytorialnego,

3 Stanowiska
konserwatorow sieci

Stanowisko ds. ewidencji
dochodow z tytutu podatkow,

oraz dzialalno$ci gospodarcze;j Samodzielne stanowisko ds. optat lokalnych i majatku gminy

administrowania siecig oraz funduszu soteckiego
informatyczna, zamowien

wodociggowych i
kanalizacyjnych

4 Stanowiska

Samodzielne stanowisko ds.
oswiaty

konserwatorow

publicznych i pozyskiwania
funduszy unijnych Stanowisko ds. rozliczen

ksiggowych

oczyszczalni sciekow

Samodzielne stanowisko ds.
administracyjnych 1 obrony
cywilnej

Pracownicy obstugi

(dwie sprzataczki)

Stanowisko ds. obstugi
finansowo - ksiggowe]
wydatkow i budzetu Gminy

Stanowisko ds. obslugi
finansowo — Ksiggowej
jednostek o$wiatowych

Samodzielne stanowisko ds.

administracyjno -
gospodarczych

Stanowisko ds. obstugi finansowo-
ksiggowej urzedu gminy (jednostki)

Stanowisko ds. obstugi
finansowo- ksiggowe]

- e

jerzy !!.l””‘.\';{.'!*

budzetu (organu) oraz
obstugi optat za wodg i
Scieki




ZALACZNIK NR 3
do Zarzadzenia Nr 43/2017
z dnia 11.04.2017 r.

KONTROLA WEWNETRZNA

§1
Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.

§2
Celem kontroli jest wustalanie przyczyn 1 skutkow ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalanie osob  odpowiedzialnych za  stwierdzone
nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace catos¢ lub obszerna cze$¢ dziatalnosci
poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dzialalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki
fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen 1 czynnosci przed ich
dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnosci, w szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki
poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku postgpowania
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§4
1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci
kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne
jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych
w § 3.
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ZALACZNIK NR 2
do Zarzadzenia Nr 43/2017
z dnia 11.04.2017 r.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow i
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikow Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za
posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§2
Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta oraz decyzje administracyjne i inne pisma w
sprawach do zatatwienia ktorych zostali upowaznieniu przez Woijta.

§3

Kierownicy Referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow i stanowisk nie zastrzezone
do podpisu Wijta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych
zostali upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i
zakresu zadan dla poszczegolnych stanowisk.

§4
Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa
upowaznieni pracownicy.
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2.

3.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku
postgpowania kontrolnego.

Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z
prawem. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci:
dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie bieglych oraz
pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonuja:

1)

Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Wojta - w odniesieniu do kierownikéw referatéw oraz pracownikow na
stanowiskach urzedniczych dla ktorych w strukturze organizacyjnej Wojt
jest bezposrednim przetozonym,

2) Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz Kierownicy referatow w
odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.
§6
@D Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej, problemowej oraz

sprawdzajacej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia,
protokot pokontrolny.

B« Protokot pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,

e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo
osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski
kontroli wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie
dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje

Woit.

§7
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej
komorki lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa




obowiazane do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty
odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8
Protokol sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja: Wojt, Osoba
kontrolujaca oraz kontrolowany pracownik.

§9
l. Z kontroli innych niz kompleksowe, problemowe i sprawdzajace sporzadza
sie notatke stuzbowa zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla

protokétu pokontrolnego.
Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych

kontroli niz kompleksowa, problemowa i sprawdzajaca.

2
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