Zarzadzenie
nr /40 / J o8
z dnia 54 lipca 2008 r.

Burmistrza Miasta i Gminy Polaniec

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Polancu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca~1990 roku — o0 samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, zmiany: z 2002 r.: Nr 23 poz. 220, Nr 62
poz. 558, Nr 113 poz. 984; z 2003 r.: Nr 214 poz.1806, Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568; z
2004 r.: Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1204, Nr 167 poz.1759; z 2005 r. Nr 172 poz. 1441; z
2006 r.: Nr 17 poz. 128, Nr 175 poz. 1457, Nr 181 1337; z 2007 r.: Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz.
974, Nr 173 poz. 1218.)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Potancu w brzmieniu jak
w zalaczniku.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
W terminie trzech miesigcy od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia osoby
zobowiazane dostosuja odpowiednio zakresy czynno$ci podleglych pracownikéw oraz
dokonaja zmian organizacyjnych.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 21 z dnia 30 kwietnia 2007 w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego /z pdzniejszymi zmianami/.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje od 1 sierpnia 2008r.

ek Taen



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA i GMINY w POLANCU
CZESC 1

§1
Urzad Miasta i Gminy zwany dalej urzedem realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
2) zlecone i powierzone przez organy administracji rzadowej,

3) wynikajace z innych ustaw szczego6lnych.

§2

1. Pracq urze¢du kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i
Skarbnika Gminy.
2. Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania Zastgpca Burmistrza zapewnia w
powierzonym mu zakresie: kompleksowe rozwigzywanie problemow wynikajacych z zadan
gminy i nadzoruje dziatalnos$¢ referatow: Techniczno-Inwestycyjnego; Mienia Komunalnego i
Rolnictwa, Gospodarki przestrzennej i Ochrony Srodowiska, wieloosobowego stanowiska ds.
zamOwien publicznych.
3. Burmistrz nadzoruje sprawy oswiaty, ochrony zdrowia, ochrony informacji niejawnych oraz

dziatalno$¢ PGK sp. z 0. 0. w Potancu.
4. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie
urzedu i warunki jego dzialania, a takze organizuje prac¢ w urzedzie.
5. Sekretarz nadzoruje pracg referatéw: Organizacyjnego i1 Spraw Obywatelskich,
wieloosobowego stanowisko ds. informatyki i informacji publicznej, wieloosobowego
stanowisko ds. prac interwencyjnych.
6. Skarbnikowi podlega Referat Finansowo Ksiggowy.

7. Szczegbétowe zadania Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza Gminy okresla Burmistrz.

§3
1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na podstawie:
1) wyboru,
2) powotania,
3) mianowania,
4) umowy o prace.
2. Okreslone przez Burmistrza zadania moga by¢ wykonywane na podstawie uméw zlecenia badz

umoéw o dzieto.



§ 4
W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy:

1. REFERAT TECHNICZNO INWESTYCYJNY: symbol TI
Kierownik Referatu KTI
Wieloosobowe stanowisko d)s inwestycji i remontéw budowlanych IB
Wieloosobowe stanowisko d)s inwestycji i remontéw drogowych ID
Wieloosobowe stanowisko ds. infrastruktury komunalne;j IK
2. REFERAT MIENIA KOMUNALNEGO i ROLNICTWA : symbol GK
Kierownik Referatu symbol KGK
Wieloosobowe stanowisko d)s gospodarki nieruchomogciami ,, GG
Geodeta G
Wieloosobowe stanowisko ds. mienia komunalnego GM
Stanowisko ds. rolnictwa GRS

3. REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ i OCHRONY SRODOWISKA symbol GOS

Kierownik Referatu KGOS
Wieloosobowe stanowisko ds. urbanistyki i architektury UA
Wieloosobowe stanowisko d)s ochrony srodowiska i rolnictwa, SR
4. REFERAT ORGANIZACYINY: OR
Kierownik Referatu symbol KOR
Stanowisko d)s kadr ., ORK
Wieloosobowe stanowisko d)s administracyjno-gospodarczych ORA
Wieloosobowe stanowisko d)s obstugi interesantow POI
Obstuga urzedu ORO
Goniec GO
Kierowca samochodu OK.
Stanowisko d)s przeciwdziatania alkoholizmowi i uzaleznieniom PU

5. REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH - URZAD STANU CYWILNEGO symbol SO

Kierownik Referatu prowadzacy ewidencj¢ ludnosci i sprawy dowodéw osobistych, z-ca

kierownika USC KSO
Z - ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, prowadzacy rowniez sprawy obrony cywilnej
USC



Wieloosobowe stanowisko d)s wojskowosci i przeciwpozarowych, SOW
Stanowisko d)s ewidencji dzialalno$ci gospodarczej i ewidencji ludnosci SOE

Stanowisko ds. monitoringu (wieloosobowe) SOM

6. REFERAT FINANSOWO - KSIEGOWY:

Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy symbol - FN
Zastgpca Skarbnika FG
Wieloosobowe stanowisko d)s ksiggowosci budzetowej FB
Wieloosobowe stanowisko d)s ksiggowosci podatkowej FP
Stanowisko ds. rachuby FR
Stanowisko ds. likwidatury FL
Kasjer FK
Stanowisko ds. planowania budzetowego FPB

7. BIURO RADY MIEJSKIE]
Kierownik Biura KRM
Stanowisko ds. administracyjnych RMA

8. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

1). PODLEGLE BEZPOSREDNIO BURMISTRZOWI:

Zesp6l doradcoéw prawnych P
Wieloosobowe stanowisko d)s sekretariatu SK
Audytor wewngtrzny AW
Wieloosobowe stanowisko ds. promoc;ji PiM
Wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych SP

2). PODLEGLE ZASTEPCY BURMISTRZA:

Wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych e

3). PODLEGLE SEKRETARZOWI GMINY:
Wieloosobowe stanowisko ds. informatyki i informacji publicznej I

Wieloosobowe stanowisko ds. prac interwencyjnych PI



CZESC II
PODZIAL KOMPETENCJI
§5

1. Do wspdlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowanie projektow uchwat wnoszonych przez Burmistrza pod obrady Rady Miejskiej,
zarzadzen Burmistrza, pism itp.,

b) opracowanie projektéw planéw: rozwoju gminy i budzetu gminy w czeéci dotyczacej ich
zakresu dzialania,

C) opracowanie programu prognoz, analiz oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,

d) wnioskowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjno-technicznych i ekonomicznych
w celu prawidlowego rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu czynnosci,

€) wspoldziatanie w zakresie wykonywanych zadan z innymi komorkami urzedu oraz z innymi
jednostkami i instytucjami,

f) rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskéw radnych oraz skarg i wnioskow
obywateli,

g) prowadzenie zbioru przepiséw i innych aktow prawnych dotyczacych zakresu czynnosci,

h) usprawnienie organizacji, metod i form pracy, dbato$¢ o dobro Gminy i dobre imie¢ urzedu
oraz wlasciwe go reprezentowanie w stuzbowych kontaktach zewnetrznych,

i) umieszczanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej wymaganych danych i
dokumentow.

§6

Kierujacy referatami sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan
okreslonych dla referatu a w szczeg6lnosci za:

1) nadzor nad wypetnianiem obowiazkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

2) zgodnos¢ z prawem i poprawnos¢ formalng opracowywanych projektow aktow prawnych,

3) inicjowanie i opracowywanie projektéw niezbednych zarzadzen, decyzji i wytycznych w
zakresie wykonywanych spraw,

4) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie spraw i interesantow.

§7
1. Kierownik komorki organizacyjnej dysponujgc okreslonym zespolem pracownikow i srodkow
materialnych wykonuje obowiazki zwiazane z pelieniem funkcji kierowniczej, prowadzi i
nadzoruje calo$¢ spraw nalezacych do zakresu zadan podleglej komorki oraz stosownie do

posiadanych kompetencji wykonuje zadania zlecone przez bezposredniego przetozonego.



2. Pelniac funkcje kierownicza jest przelozonym podleglego zespotu pracownikéw, ktérym
wydaje polecenia zwigzane z zakresem obowiazkéw komorki, sprawuje nadzor nad przebiegiem
pracy oraz ocenia jej wykonanie.

3. Obowiazkiem kierownika komorki organizacyjnej jest:

1) planowanie, organizowanie, koordynowanie i prowadzenie spraw okreslonych w zakresie

zadan podlegtej komorki,

2) prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami pracy poprzez, migdzy innymi,

odpowiednig organizacj¢ pracy, optymalne wykorzystanie kwalifikacji 1 czasu pracy

pracownikéw, prawidtowe powierzanie im obowiazkéw i odpowiedzialnosci oraz stwarzanie im

warunkéw umozliwiajacych realizacje zadan,

3) zabezpieczenie i utrzymanie w nalezytym stanie powierzonego komorce majatku oraz

racjonalne jego wykorzystanie,

4) planowanie pracy komoérki organizacyjnej z zachowaniem zasad rachunku ekonomicznego

uwzgledniajacego przede wszystkim stosunek naktadéw do efektow,

5) stwarzanie atmosfery sprzyjajacej dobrej i wydajnej pracy w podleglej komérce,

6) przejawianie inicjatywy w sprawach nalezacych do zakresu zadan i konsekwentne

realizowanie przyjetych przedsiewzigé,

7) wspbtpraca z innymi jednostkami Gminy i komérkami organizacyjnymi Urzedu,

8) koordynowanie spraw, ktérych realizacja wymaga wspotdziatania wiekszej ilosci komorek,

9) przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawa i procedur w tym szczegélnie Regulaminu

Pracy oraz zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz

ochrony érodowiska,

10) uwzglgdnianie w kazdej sytuacji interesu i ustalonych zasad polityki Gminy,

11) sprawowanie systematycznego nadzoru nad caloksztaltem spraw prowadzonych w podlegtej
komoérce, nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw oraz
systematyczne egzekwowanie od nich obowigzk6éw pracowniczych,

12) biezace informowanie przelozonego o pracy podleglej komorki, ewentualnych trudnosciach i

zakloceniach w pracy oraz o wszystkich innych istotnych zamierzeniach, inicjatywach i problemach,

13) przekazywanie podleglym pracownikom informacji i komunikatéw o wynikach, zamierzeniach i

zadaniach Gminy oraz wyjasnianie i uzasadnianie ich znaczenia i celu,

14) opracowywanie:

- zakresu zadan komorki,

- zakresow czynnosci podleglych pracownikdw,

- inne ustalenia niezbedne dla prawidtowej organizacji pracy komorki oraz zapewnienia biezacej

aktualizacji powyzszego zbioru.



§8

1. Kierownik komérki organizacyjnej posiada uprawnienia do dziatania i podejmowania decyzji

dotyczacych wykonywania zadan komoérki przy pomocy $rodkéw materialnych i podleglych

pracownikow.

2. W szczegblnosei kierownik komorki organizacyjnej jest uprawniony do:

1) ustalania sposobu wykonania zadan /opracowywania zakresu czynno$ci — karty zadan/ oraz
wyznaczania pracownikéw odpowiedzialnych za ich realizacje,

2) dysponowania czasem pracy podleglych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi zasadami
prawa pracy oraz udzielania urlopéw wypoczynkowych,

3) dokonywania ocen pracy podlegtych pracownikéw,

4) podejmowania decyzji zapewniajacych porzadek, prawidlowy przebieg pracy i realizacje
nalozonych na komoérke zadan, w tym réwniez decyzji zwigzanych ze stosowaniem wobec
podleglych pracownikéw postanowien Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach

samorzadowych i Regulaminu pracy.

§9

Kierownik komorki organizacyjnej ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za catoksztalt pracy komorki

1 zatrudnionych w niej pracownikow, za jej stan i funkcjonowanie oraz za osiggane wyniki we

wszystkich dziedzinach prowadzonej dziatalnosci.

W szczegdlnosci kierownik komarki organizacyjnej odpowiada za:

1) pelna i terminowa realizacje ustalonych obowigzkow oraz zakresu zadan komorki i ich
systematyczne egzekwowanie,

2) stan bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) prawidlowa, efektywna i racjonalng gospodarke powierzonymi $rodkami materialnymi i
zasobami pracy oraz zabezpieczenie i utrzymanie w nalezytym stanie majatku powierzonego
podleglej koméree,

4) nadzor nad pracq podleglych pracownikéw, systematyczne egzekwowanie obowigzkow i
dokonywanie ocen ich pracy,

5) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku i dyscypliny pracy,

6) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,

7) przestrzeganie wszystkich obowiazujacych w Urzedzie przepiséw, wewngtrznych aktow

normatywnych, zadan, ustalen i polecen przetozonego oraz procedur.



§ 10
Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada za terminowa i pelng realizacj¢ zadan i polecen
zleconych mu przez przetozonego oraz za skutki dziatan lub zaniechan wyniklte dla Gminy w

rezultacie podjgtych przez siebie lub podlegtych pracownikéw, decyzji, badz braku decyzji.

§ 11
Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ Kierownikéw komérek organizacyjnych okreslaja

zakresy czynnosci.

§ 12
1. Postgpowanie kancelaryjne w urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna dla urzedow gmin
ustalona przez Prezesa Rady Ministrow.
2. Postgpowanie administracyjne w urzgdzie okresla KPA, chyba, ze przepisy szczegdlne

stanowig inaczej.

§ 13
Do podstawowego zakresu dzialania poszczegélnych referatéw i samodzielnych stanowisk

pracy nalezy:

1. REFERAT TECHNICZNO INWESTYCYJNY

1) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw kapitalnych o znaczeniu lokalnym i
zapewnienie prawidtowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie,

2) opiniowanie i uzgadnianie projektow inwestycyjnych, remontéw kapitalnych i biezacych,

3) opracowywanie planéw inwestycyjnych i remontow,

4) sporzadzanie kosztorysow i sprawdzanie kosztorysow sporzadzonych przez wykonawcow,

5) nadzér nad realizacja inwestycji,

6) odbidr inwestycji, remontéw kapitalnych i biezacych,

7) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania stuzb oczyszczania, zazieleniania i ustug
komunalnych oraz wspdétpraca z jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

8) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych  zasobdéw
mieszkaniowych i obiektow uzytecznosci publicznej oraz wspodtpraca z jednostkami
organizacyjnymi w tym zakresie,

9) zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci, porzadku w gminie,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem opinii w sprawie przebiegu drég

powiatowych, wojewddzkich oraz zaliczanie drog do kategorii gminnych,



11) prowadzenie spraw z zakresu budowy, remontéw i utrzymania drég gminnych,

12) nadzér nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych oraz przejazdach
kolejowych,

13) dzialania w =zakresie zapobiegania klgskom zywiolowym i nadzwyczajnym
zagrozeniom $rodowiska,

14) koordynacja wykonawstwa projektow budowlanych,

15) w ustalonym zakresie wykonywanie czynnosci nadzorczych w stosunku PGK sp. z oo.

16) opiniowanie i uzgadnianie projektow inwestycyjnych, remontéw kapitalnych i biezacych,

17) prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi bedacymi w zasobach komunalnych.

2. REFERAT MIENIA KOMUNALNEGO i ROLNICTWA.

1) tworzenie zasobow gruntéw na terenie miasta i gminy na cele zabudowy mieszkalnej oraz
dla potrzeb realizacji inwestycji gminnych w drodze cywilno-prawne;j,

2) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

3) prowadzenie ewidencji gruntow, budowli i budynkow komunalnych,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym: sprzedaz, zamiana ,uzytkowanie wieczyste,

5) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci komunalnych, bedacych w posiadaniu
0sob fizycznych, prawnych, spétdzielni i innych,

6) przygotowanie terenéw pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne,

7) windykacja oplat za uzytkowanie wieczyste, dzierzawy mienia komunalnego,

8) naliczanie optat adiacenckich,

9) regulowanie stanéw prawnych mienia komunalnego przed sadem powszechnym:-
uwlaszczenie-regulowanie stanoéw prawnych w ksiggach wieczystych,

10) przygotowywanie dokumentacji prawno-geodezyjnej dla potrzeb inwestycji,

11) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa: przygotowanie materialow do zmiany
przeznaczenia gruntoéw rolnych i lesnych,

12) podejmowanie dzialan na rzecz rozwoju i intensyfikacji rolnictwa,

13) zagospodarowanie gruntow PFZ, a przejgtych przez Agencj¢ Wiasnosci Rolnej Skarbu
Panstwa,

14) prowadzenie gospodarki lokalami uzytkowymi bedacymi w zasobach komunalnych

15) nadzor nad funkcjonowaniem maszyn i urzadzen w aspekcie ich ucigzliwosci dla
srodowiska oraz podejmowanie decyzji w zakresie ich ograniczenia,

19) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci.

21) nadzér nad inwentaryzacja majatku,

22) wydawanie zezwolen na korzystanie z przystankoéw autobusowych,



23) wydawanie zezwolen na zajmowanie gruntow w celu ustawienia reklam,
24) szacowanie strat w gospodarstwach rolnych i mieniu gminnym na skutek klesk

zywiotowych.

3. REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ I OCHRONY SRODOWISKA

1) koordynowanie prac zwigzanych z sanitacjg obszaréw wiejskich.

2) koordynowanie wykonawstwa inwestycji pn: sanitacja rz. Czarnej Staszowskie;j -

wykonanie kanalizacji sanitarnej dla wiejskiej czesci gminy Potaniec,

3) koordynowanie wykonawstwa inwestycji pn: budowa sktadowiska odpadéw komunalnych

w Rzedowie,

4) koordynowanie wykonawstwa innych inwestycji i remontéw kapitalnych o charakterze

proekologicznym i zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan w tym zakresie,

5) opiniowanie i uzgadnianie projektow inwestycyjnych, remontéw kapitalnych i biezacych,

6) opracowywanie planéw inwestycyjnych i remontow,

7) nadzor nad realizacja inwestycji proekologicznych,

8) dzialania w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym i nadzwyczajnym zagrozeniom

srodowiska,

9) koordynacja wykonawstwa projektow budowlanych realizowanych z budzetu gminy,

10) w ustalonym zakresie wykonywanie czynnosci nadzorczych w stosunku PGK sp. z oo.

11) opiniowanie i uzgadnianie projektéw inwestycyjnych, remontéw kapitalnych i biezacych,

12) koordynacja wykonawstwa projektéw budowlanych realizowanych z budzetu.

13) koordynacja realizacji projektow plandw zagospodarowania przestrzennego, oraz
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

14) prowadzenie rejestru planéw zagospodarowania przestrzennego,

15) prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu,

16) wydawanie informacji o potozeniu dziatek zgodnie z planem zagospodarowania,

17) realizacja obowigzku pobierania rent planistycznych,

18) opiniowanie projektow technicznych w zakresie budownictwa mieszkaniowo -ustugowego
oraz ustugowego,

19) opiniowanie w sprawach lokalizacji obiektow budowlanych,

20) ocena istniejacych obiektow pod wzgledem architektonicznym oraz estetyki,

21) sporzadzanie analiz istniejacych i projektowanych planéw zagospodarowania,

22) przygotowywanie propozycji wlasnych rozwiazan, co do lokalizacji obiektow ustugowych.
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23) przygotowywanie decyzji srodowiskowych,

24) naliczanie optat planistycznych.

25) wspdldzialanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie
zagospodarowania stref ochronnych oraz lokalizacji inwestycji szczegdlnie szkodliwych dla
srodowiska,

26) dziatania w zakresie zapobiegania klgskom zywiolowym i nadzwyczajnym zagrozeniom
$rodowiska,

27) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie srodowiska i ustawy o odpadach.

28) wspotdzialanie ze starostwem powiatowym w zakresie zagospodarowania stref

ochronnych oraz lokalizacji inwestycji szczeg6lnie szkodliwych dla srodowiska.

4. REFERAT ORGANIZACYJNY:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,

2) zapewnienie sprawnego nadzoru nad funkcjonowaniem referatow w Urzedzie,

3) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw i listow,

4) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez urzad,

5) zapewnienie prawidlowych warunkéw bhp i p. poz. w budynku urzedu,

6) prowadzenie spraw kadrowych i szkolen,

7) utrzymanie i zabezpieczenie pomieszczen urzedu,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga urzedu,

9) prowadzenie gospodarki materialowej,

10) prowadzenie archiwum zaktadowego,

11) utrzymanie i obstuga pracowni kserograficzne;j,

12) kolportaz prasy lokalne;j,

13) w ustalonym zakresie wykonywanie czynnos$ci nadzorczych w stosunku do Samodzielnego
Publicznego ZOZ, placowek o$wiaty, kultury, rehabilitacji osob niepetnosprawnych,

14) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Spolecznej SP ZOZ,
zgromadzenia wspdlnikéw PGK sp. z 0. o,

16) prowadzenie punktu obstugi interesantow,

17) koordynowanie zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu,

18) realizacja zadan zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i zwigzkami gmin,

19) ewidencja przepisow prawa wewnetrznego oraz zbiorow dziennikéw ustaw i monitorow,

20) nadzér na wydatkowaniem srodkéw z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
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21) prowadzenie dokumentacji z kontroli wewngtrznej i zewnetrznej urzedu i jednostek
organizacyjnych,

22) organizacja naboru do prac interwencyjnych i prac spolecznie uzytecznych,

23) organizacja odbywania stazy, praktyk szkolnych i studenckich,

24) udzielanie informacji 0 mozliwosciach znalezienia zatrudnienia,

25) ulatwianie dostgpu do internetu,

26) prowadzenie komisji d)s rozwigzywania probleméw alkoholowych,

27) zwalczanie skutkow naduzywania alkoholu,

28) profilaktyka i zwalczanie uzaleznien,

29) zapobieganie negatywnym nastgpstwom naduzywania alkoholi i ich usuwanie,

30) zapobieganie negatywnym nastgpstwom uzywania narkotykow i srodkéw odurzajacych.

5. REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH:

1) udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzenie zbiérek publicznych,

2) dokonywanie kontroli i prowadzenia dokumentacji dotyczacej zbiérek publicznych,

3) wydawanie zezwolen na zgromadzenia,

4) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

5) realizacja ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

6) wspolpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i
porzadku publicznego,

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z powszechnym obowiazkiem obrony oraz
wspoétdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,

8) prowadzenie spraw przeciwpozarowych na terenie miasta i gminy, organizowanie pracy
jednostek OSP i ich nadzorowanie (w zakresie przekazywanych srodkow), ich ewidencja,

9) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej oraz innych spraw obronnych okreslonych
odrebnymi przepisami,

10) prowadzenie spraw dotyczacych akcji postanczej i kurierskiej,

11) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych i kancelarii tajnej,

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

13) prowadzenie spraw ochrony przeciwpowodziowej,

14) prowadzenie spraw Miejsko-Gminnego Centrum Ratownictwa 1 Reagowania
Kryzysowego,

15) prowadzenie spraw z zakresu organizacji imprez masowych,

16) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
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17) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

18) prowadzenie dokumentacji komisji d)s rozwigzywania probleméw alkoholowych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o bezpieczefistwie imprez masowych,

20) prowadzenie obstugi monitoringu.

21) nadzér nad utrzymaniem w pelnej gotowosci technicznej pojazdéw, sprzetu i motopomp w
jednostkach OSP na terenie Gminy,

22) ewidencja majatku gminnego powierzonego jednostkom OSP.

6. REFERAT FINANSOWO-KSIEGOWY:

1) zapewnienie rownowagi finansowej pomig¢dzy dochodami i przychodami, a wydatkami
budzetu Gminy,

2) opracowywanie projektow budzetu i funduszy celowych,

3) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami,

4) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej,

5) prowadzenie spraw podatkow i optat oraz kontroli w tym zakresie,

6) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen i innych naleznosci, ich ewidencja i rozliczanie z
urzedem skarbowym i ZUS,

7) nadzor i kontrola nad dziatalnoscia finansowa podleglych gminie podmiotow,

8) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

9) sporzadzanie deklaracji i rozliczen podatkowych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz
sktadek na PFRON,

10) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i innych na podstawie prowadzonych
ewidencji,

11) prowadzenie ewidencji podatku VAT.

7 BIURO RADY MIEJSKIEJ

1) przygotowanie materiatéw na sesje Rady i zebrania Komisji i ich obstuga,
2) sporzadzanie protokotow z sesji Rady i zebran Komisji,

3) rejestrowanie uchwal Rady,

4) obstuga zebran z przedstawicielami jednostek pomocniczych,

5) organizowanie szkolen radnych,
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6) prowadzenie ewidencji: uchwal, interpelacji, udostepnianie przepisow prawa miejscowego,

7) przekazywanie uchwatl Rady merytorycznym stanowiskom pracy oraz do legalizacji przez
Wojewode i do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Swietokrzyskiego, a takze
podawanie uchwat do wiadomosci publicznej na tablicach ogloszen urzedowych,

8) prowadzenie zbioru Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

9) sporzadzanie odpisow uchwat i wyciagdéw z protokotow,

10) organizowanie wyboréw: do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, samorzadow terytorialnych oraz
innych — stosownie do obowigzujacych przepisow, a takze referendow lokalnych i
ogoblnokrajowych.

11) ewidencjonowanie spraw do zalatwienia wynikajacych z sesji Rady Miejskiej i posiedzen
Komisji,

12) przekazywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wlasciwosci,

13) prowadzenie dokumentacji organow jednostek pomocniczych gminy,

14) organizowanie prac zwigzanych z wyborami parlamentarnymi, samorzadowymi,

referendami i konsultacjami spolecznymi.

8. ZESPOL, DORADCOW PRAWNYCH

1) obsluga prawna urzedu,
2) zapewnienie zgodnosci dzialania urz¢du z przepisami prawa,

1) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego.
9. STANOWISKO DS. SEKRETARIATU

1) obstuga sekretariatu,

2) obstuga i rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

10. AUDYTOR WEWNETRZNY

1) prowadzenie audytu,
2) przeprowadzania kontroli zgodnie z opracowanym i zatwierdzonym planem kontroli,

3) sporzadzanie protokoléw i wnioskéw pokontrolnych.

11. WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. PROMOCII
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1) przygotowywanie Merkuriusza Potanieckiego (redakcja, adiustacja, korekta tekstow, itp.),
2) przygotowywanie materialéw promocyjnych w tym takze w formie graficznej,

3) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z gminami z innych panstw europejskich,

4) redagowanie i aktualizowanie strony internetowej Gminy,

5) przygotowywanie gminnych imprez rekreacyjnych i sportowych.

12. WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA ZEWNETRZNYCH
SRODKOW FINANSOWYCH

1) opracowywanie programow pozyskiwania takich srodkow,

2) opracowywanie (zlecanie do opracowania) projektow i aplikacji w celu pozyskania takich
srodkéw,

3) prowadzenie statego monitoringu funduszy europejskich,

4) opracowywanie projektéw i przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie zadan ze
srodkéw pozabudzetowych,

5) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi, w tym koordynowanie spraw zwiazanych z
funduszami dor¢czeniowymi,

6) przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych,

7) przygotowywanie materialow promocyjnych i uczestnictwo w misjach gospodarczych,
targach i wystawach,

8) gromadzenie informacji i danych ekonomicznych o gminie,

9) wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego, planow rozwoju lokalnego i

opracowywania programow operacyjnych.

14. WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych.
2) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,

3) kompletowanie i przechowywanie dokumentow.

15. WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. INFORMATYKI I INFORMACII
PUBLICZNE]
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1) zapewnienie sprawnego dzialania systemow i sieci informatyczne;j,

2) nadzorowanie prowadzenia strony internetowej,

3) nadzorowanie funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej

4) inicjowanie i wdrazanie informatyzacji.

16. WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. PRAC INTERWENCYJNYCH

1) organizacja i prowadzenie prac interwencyjnych,

2) organizacja i prowadzenie prac spolecznie uzytecznych itp.

1.

3

CZESC III
ZAKRESY DZIALANIA KLUCZOWYCH STANOWISK.

§ 14
BURMISTRZ
Burmistrz nadzoruje i ocenia prace Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz

pracownikow bezposrednio podlegtych komorek organizacyjnych.

. Stosuje kary i wyroznienia oraz podejmuje decyzje w sprawach dotyczacych stosunku pracy

pracownikow Urzedu.

. Sprawuje bezposredni nadzoér operacyjny nad jednostkami organizacyjnymi gminy.

. Zadania i kompetencje Burmistrza wynikaja z przepisow prawa, uchwat Rady Miejskiej,

Statutu Miasta i Gminy Potaniec okreslonych w szczegélnosci w; § 17 ust.1-4, zalaczniku Nr

5 do Statutu- ,,Regulamin pracy Burmistrza Miasta i Gminy Polaniec™.

§ 15
ZASTEPCA BURMISTRZA

. Zastgpca Burmistrza zarzadza wyznaczonymi przez Burmistrza obszarami dziatania Urzedu,

nadzorujac prace komorek organizacyjnych, podejmuje dziatania zapewniajace realizacje

zadan i osiaganie najlepszych wynikow przez nadzorowane komorki.

. W razie nieobecnosci Burmistrza lub niemozliwosci pelnienia przez niego obowiazkow

przejmuje funkcje Burmistrza. Zastgpowanie Burmistrza dotyczy wszystkich uprawnien

Burmistrza.

Zastgpca Burmistrza:

a) zapewnia w powierzonym mu zakresie: kompleksowe rozwigzywanie problemow

wynikajacych z zadan gminy i nadzoruje dziatalno$¢ Referatow: Techniczno —Inwestycyjnego,
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Mienia Komunalnego i Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska oraz innych
komorek bezposrednio mu podlegtych,
b) wykonuje i nadzoruje inne zadania powierzone przez Burmistrza,

¢) posiada szczegolne pelnomocnictwa i upowaznienia udzielone przez Burmistrza.

§ 16
SEKRETARZ GMINY

1. Sekretarz zapewnia w powierzonym mu zakresie: kompleksowe rozwigzywanie probleméw
wynikajacych z zadan gminy i nadzoruje dziatalno$¢ referatow: Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich oraz komorek bezposrednio mu podlegtych,

2. Kieruje biezacymi sprawami Urzedu,

3. Organizuje prac¢ Burmistrza, wspotpracuje z Rada Miejska,

4. Organizuje wspolprace z mediami (prasa, radio, telewizja),

5. Dokonuje potwierdzania o$wiadczen woli spadkodawcow, zgodnie z art. 951 kodeksu
cywilnego, a takze dokumentéw publicznych,

6. Rozpatruje skargi i interwencje oraz wnioski dotyczace pracy kierownikéw nadzorowanych
jednostek organizacyjnych oraz przedstawia wnioski Burmistrzowi w tych sprawach,

7. Utrzymuje kontakty z jednostkami samorzadu terytorialnego, innymi komunalnymi osobami
prawnymi oraz z administracjg rzadowa i innymi organizacjami,

8. Czuwa nad prawidlowym przygotowaniem projektow uchwat na Sesje Rady Miejskie;.

9. Nadzoruje obieg dokumentéw w Urzedzie,

10. Inicjuje i nadzoruje aktualizacj¢ dokumentow formalizujacych Urzad do aktualnego stanu

prawnego lub faktycznego stanu organizacyjnego Urzedu.

§ 17
SKARBNIK GMINY
1. Skarbnik zapewnia kompleksowe rozwiazywanie spraw biezacych i problemoéw zwigzanych
ze sferg finansowo ksiggowa w zakresie finansow publicznych Gminy.
2. Jest kierownikiem Referatu Finansowo-Ksiggowego.
3. Posiada zakres praw i obowiazkow gtéwnych ksiggowych, wynikajacy z art.41 ust. 1 ustawy z
dnia 30 czerwca 2005roku — o finansach publicznych (Dz. U z 2005 r NR 249 poz. 2104 z pozn.
zm.).
4. Do jego zadan w szczegdlnosci nalezy:
a) opracowywanie projektow budzetu gminy, analiz oraz sprawozdan w ramach prowadzonych

spraw,
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b) prowadzenie zbioru przepiséw i innych aktéw prawnych dotyczacych rachunkowosci,
finanséw publicznych,

¢) zapewnienie ptynnosci finansowej Gminy,

d) kontrola zabezpieczenia srodkow w budzecie Gminy w zakresie zawieranych umow,

e) zapewnienie rownowagi finansowej pomi¢dzy dochodami i przychodami a wydatkami
budzetu Gminy,

f) opracowywanie projektow budzetu i funduszy celowych,

g) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoécig finansowa podlegtych gminie podmiotow.

h) opracowywanie sprawozdania z wykonania planu finansowego,

i) sporzadzanie deklaracji i rozliczen podatkowych, skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz
sktadek na PFRON,

j) nadzorowanie ewidencji podatku VAT,

k) nadzorowanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

CZESC 1V
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU i WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH

§18
Aktami prawnymi w rozumieniu Regulaminu sa:
1) uchwaty Rady Miejskiej,
2) inne uchwaly, postanowienia i decyzje Burmistrza, decyzje ogélne i zarzadzenia

Burmistrza.

§ 19

Akty prawne wymienione w § 18 ustanawiaja:

1) Rada Miejska w formie uchwaty w sprawach okreslonych przepisami prawa oraz Statutem
Miasta i Gminy,

2) Burmistrz w formie zarzadzen porzadkowych okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy o
samorzadzie gminnym. Zarzadzenia porzadkowe wydawane przez burmistrza podlegaja
zatwierdzeniu na najblizszej sesji w trybie art. 41 ust. 3 wyzej cytowanej ustawy.

3) Rada Miejska podejmuje réwniez uchwaly w innych przypadkach przewidzianych

przepisami prawa i statutu.
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4) Burmistrzowi przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonania uchwat Rady i
zadan okreslonych przepisami prawa i Statutem.

5) w sprawach nie cierpiacych zwloki, zwiazanych bezposrednio z zagrozeniem interesu
publicznego, Burmistrz podejmuje czynnosci nalezace do jego kompetencji, zgodnie z art.
32 ust. 1. ustawy o samorzadzie gminnym.

6) w przypadku okreslonym w ust. 5 Burmistrz posiada prawo wydawania Zarzadzen. Nie
dotyczy to wydawania zarzadzen porzadkowych o ktérych mowa w art. 41 ust. 2. ustawy o
samorzadzie gminnym. Czynnosci podjgte w powyzszym trybie wymagaja zatwierdzenia
na najblizszym posiedzeniu Rady.

7) Burmistrz wydaje akty prawne wewngtrznego urzgdowania w formie zarzadzen i decyzji.
Zarzadzenia te nie majg mocy przepisow gminnych.

8.) Niniejsze przepisy stosuje si¢ odpowiednio do aktéw wydawanych przez Rade Spoteczng
przy SP ZOZ Przychodnia Zdrowia i Komisje ds. Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

§ 20
1. Projekty aktow prawnych wraz z dowodami potwierdzajacymi merytoryczne uzgodnienia,
wymagane zalaczniki wraz z uzasadnieniami pisemnymi opracowuja merytoryczne,
wlasciwe komorki Urzedu/referaty, samodzielne stanowiska), badz kierownicy jednostek

gminnych. Projekty aktow prawnych sporzadza si¢ rowniez w wersji elektronicznej.

2. Komérki organizacyjne Urzedu, o ktérych mowa w pkt. 1 obowigzane sg uzgodnié
opracowywane przez siebie projekty aktéw prawnych:

a) z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi zgodnie z przepisami prawa i Statutem Miasta
i Gminy,

b) z innymi referatami lub samodzielnymi stanowiskami pracy w stosunku do ktérych projekt
zawiera zadania, polecenia lub zobowigzania,

¢) z Radca Prawnym w procesie uzgodnien prawnych.

3. Projekt aktu prawnego winien by¢é parafowany przez pracownika merytorycznego,
kierownika referatu i przedtozony do wstepnej akceptacji Burmistrzowi, z-cy Burmistrza,
badZ Sekretarzowi. Opracowujacy projekt winien przekaza¢ go do Biura Rady Miejskiej
réwniez w wersji elektronicznej.

4. Akceptowany wstepnie projekt aktu prawnego komoérka przekazuje Radcy Prawnemu,

ktory stawia parafe "sprawdzono pod wzgledem formalno-prawnym".
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5. Biuro rady miejskiej nadaje jednolita numeracje projektom opracowanym w trybie
niniejszego zarzadzenia np.” Uchwala Nr... Rady Miejskiej — druk Nr 1, 2, 3, ... itd.”
6. Projekty uchwal Rady Miejskiej wysytane dla radnych opatruje si¢ adnotacja "projekt”.

§ 21
1. Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach
publicznych, chyba, ze przepisy stanowiq inaczej.
2. Przepisy gminne wchodza w zycie z dniem ogloszenia, o ile nie przewidujg terminu
pdézniejszego.

3. Urzad Miasta i Gminy prowadzi zbidr przepiséw gminnych.

CZESCV
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 22

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okre$lonych w KPA oraz
przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i1 prawidlowe zalatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy zgodnie z
ustalonym zakresem czynnosci.

4. Kontrolg i koordynacj¢ dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie okresowych

ocen sposobu zatatwiania indywidualnych spraw obywateli przeprowadza Sekretarz Gminy.

§ 23
1. Ogélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okreslaja KPA,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace zwlaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow obywateli.
2. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach, rejestrach

spraw.
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3. Komorka wilasciwa do spraw organizacyjnych prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjeé

interesantéw przez Burmistrza, z-c¢ Burmistrza, Sekretarza i kierownikéw referatow.

§ 24

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sa do:

a) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

b) rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia,

c¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

b) powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

e) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od

wydanych rozstrzygnigc.

§ 25
1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu
tygodnia i okreélonych godzinach.
2.. Sekretarz gminy i kierownicy referatow przyjmujq interesantow w sprawach skarg i
wnioskow kazdego dnia w ramach swoich mozliwosci, a w wybranym dniu tygodnia w

okreslonych godzinach.

CZESC VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 26
Burmistrz osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia i inne akty wewngtrznego urz¢gdowania,
2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzow stolic,
4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow,
5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegltych kierownikow.
6) decyzje administracyjne,

7) sprawozdania finansowe,
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8) umowy,

9) plany finansowe jednostek budzetowych gminy.

§ 27
Zastgpca Burmistrza i Sekretarz Gminy w ramach udzielonych im upowaznien przez
Burmistrza dokonuja:
1) wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 26.
2) podpisywania z upowaznienia Burmistrza odpowiedzi na sprawy okreslone w ust. 1 (w
czasie jego nieobecnosci),

3) podpisywanie korespondencji kierowanej do z- cdw kierownikow administracji rzadowej.

§ 28
Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu urzedu powinny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika i pracownika badz pracownika na samodzielnym stanowisku
oraz zaopatrzone w adnotacj¢: ,,Sporzadzit (imi¢ i nazwisko), stanowisko stuzbowe i nr

telefonu”. Opis umieszcza si¢ w koncowej czesci pisma, decyzji, itp.

§ 29
Burmistrz moze upowazni¢ w drodze zarzadzenia kierownikow 1 pracownikow
samodzielnych stanowisk do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych
w zakresie czynnosci referatow, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji

Burmistrza, w tym wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;j.

CZESCVI
NADZOR I KONTROLA

§ 30
1. Nadz6r w rozumieniu niniejszego Regulaminu polega na systematycznym sprawdzaniu przez
nadzorujacego zgodno$ci miedzy stanem rzeczywistym a stanem obowigzujacym w
okreslonej dziedzinie dziatalnosci Urzedu (kontrola) z prawem korygowania przez
nadzorujacego stwierdzonych nieprawidlowosci.
2. Nadzorujacy jest odpowiedzialnym za stan nadzorowanej dziedziny i ma obowigzek
korygowania stwierdzonych nieprawidtowosci, np. przez zmiane decyzji podwiadnego. Moze

tez wnioskowaé¢ do Burmistrza o zastosowanie kar i wyroznien.
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3. Sprawowanie systematycznego nadzoru z prawem stosowania srodkéw korygujacych jest
obowiazkiem kazdego przetozonego, kierujacego praca podlegltych pracownikow i

odpowiedzialnego za ich dzialania.

§ 31

1. Kontrola w rozumieniu niniejszego Regulaminu polega na poréwnywaniu przez
kontrolujacego zgodnosci stanu rzeczywistego (wykonania) ze stanem obowigzujacym w
okreslonej dziedzinie dziatalnosci Urzedu, w celu stwierdzenia zgodnosci lub niezgodnosci.

2. Funkcje kontroli realizowane sa w biezacej dziatalnosci Urzedu na wszystkich szczeblach
zarzadzania i kierowania.

3. Kontrolujacy z reguly nie jest przelozonym pracownikow kontrolowanej dziedziny i nie
odpowiada za jej stan ani za dziatania zatrudnionych w niej pracownikéw. Wyniki kontroli
przedstawia zainteresowanym pracownikom.

4. Kontrolujacym mozna nalozy¢ obowiazek wyjasniania przyczyn ewentualnych niezgodnosci,
formulowania wnioskow 1 przedkladania ich Burmistrzowi lub jego Zastgpcy. Przepis
niniejszy obowiazuje w szczegélnosci stanowiska wymienione w § 13 niniejszego

Regulaminu.

§ 32
1. Stanowiska uprawnione do kontroli okreslonych dziedzin dziatalnosci Urzedu:
w ramach wykonywanych obowiazkow, uprawnionymi do kontroli oraz zalecen majacych
charakter nakazoéw lub zakazoéw, dotyczacych kontrolowanych przez nich dziedzin w

jednostkach gminnych i komorkach organizacyjnych, w zakresie ustalonym ponizej, sa:

I. Sekretarz Gminy

1. do uczestniczenia w czynnosciach kontrolnych wykonywanych przez inspektorow organdw
panstwowych, wobec ktérych reprezentuje Urzad w zakresie posiadanych kompetencji i
zapewnienia w miare mozliwosci, poprawnosci i kompletnosci dokumentacji z przebiegu
kontroli,

2. kontroli i nadzoru nad przechowywaniem dokumentacji organizacyjnej Urzedu,
wewnetrznych aktow prawnych (réwniez w postaci nos$nikéw danych cyfrowych),protokotow
z kontroli zewnetrznych i wewngtrznych,

3. kontroli realizacji terminowosci wnioskoéw pokontrolnych,

4. kontroli wykorzystania czasu pracy oraz przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy z prawem
wnioskowania o natozenie kary porzadkowej,

5. kontroli wychodzacych pism z Urzedu pod wzglgdem terminowosci i zgodnosci z kpa,
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6. kontroli spraw zleconych przez Burmistrza.

II. Skarbnik
2. W zakresie caloksztattu spraw zwigzanych z zarzadzaniem $rodkami finansowymi Gminy,
przestrzeganiem zasad rachunkowosci oraz zgodnosci z ustawa o finansach publicznych, w
zakresie podatkow, cel 1 ubezpieczen oraz kontrolg racjonalnej gospodarki wszystkimi aktywami
Gminy celem minimalizacji kosztéw i maksymalizacji przychodow, a w szczegdlnosci:
1) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
2) porozumien finansowych, operacji gospodarczych i dokumentéw stanowigcych przedmiot
ksiggowania, ktéra wykonuje osobiscie lub przez podlegte stuzby.
3) obiegu dokumentow ksiggowych, przestrzegania zgodnosci dziatan poszczegdlnych komorek
organizacyjnych z obowigzujacym prawem finansowym, podatkowym, celnym i ubezpieczen,
4) ewidencjonowania rozliczen kosztow,
5) ewidencjonowania i rozliczen inwestycji majatkowych,
6) rozliczania i ewidencjonowania wynagrodzen i dochodéw pracowniczych oraz ubezpieczen

spotecznych.

III Kierownicy referatow
3. W zakresie spraw zalatwianych przez podleglte komorki i pracownikow, w szczegdlnoscei:
1) przygotowywanych decyzji i rozstrzygnig¢,
eprinkd Trestig niiiie)szego Regulaminu jest schemat organizacyjny Urzedu.

§ 34

Akta spraw na noszezeodlnveh stanawickach w tarminia Aa 21 armidnia 2NNQ walay mwenven 7 Wi
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