ZARZADZENIE NR ..‘?..1...3'11
Wiéjta Gminy Kadzidlo
z dnia 18 listopada 2011 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Kadzidle

Na podstawie art. 33 ust. 2, art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U, z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami) zarzadzam co
nastgpuje:

§1
1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kadzidle, okreslajacy jego
organizacj¢ i zasady funkcjonowania, w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do
uchwaty.

2. Ustala sig¢ schemat organizacyjny Urzedu Gminy stanowiacy zatacznik nr 2 do
uchwaly.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 7/11 Wéjta Gminy Kadzidlo z dnia 3 stycznia 2011 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wajta, Sekretarzowi i Skarbnikowi.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

emkaszewski




Zalgcznik nr. 1

do Zarzadzenia Nr 77/11
Wiaéjta Gminy Kadzidlo

z dnia 18 listopada 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W KADZIDLE

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Kadzidle zwany dalej,, Regulaminem™ okresla:
1) zasady realizacji zadan i kierowania Urzedem Gminy w Kadzidle ,
2) strukturg organizacyjng Urzedu,
3) zakresy dzialania stanowisk pracy, referatow,
4) tryb pracy Urzedu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Radzie- rozumie si¢ przez to Rade Gminy Kadzidto,

2) Radnym- rozumie sig przez to Radnego Rady Gminy Kadzidlo,

3) Wojcie- rozumie si¢ przez to Waojta Gminy Kadzidto,

4) Zastgpcy- rozumie si¢ przez to Zastgpeg Wojta,

5) Sekretarzu- rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Kadzidlo,

6) Skarbniku- rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Kadzidto,

7) Urzgdzie- rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Kadzidlo,

8) pracownikach samorzadowych — rozumie si¢ przez to pracownikéw zatrudnionych w
Urzgdzie Gminy, ktorych status okre$la ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z p6zniejszymi zmianami),

9) Statucie- rozumie si¢ przez to Statut Gminy Kadzidlo,

10) Kierowniku- rozumie si¢ przez to Kierownika USC, Kierownikéw Referatow,

11) Gminie- rozumie si¢ przez to Gmin¢ Kadzidlo.

§3

Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591
z pOzniejszymi zmianami),
2) Statutu Gminy Kadzidlo,
3) niniejszego Regulaminu.

§4



2. Siedziba Urzedu Gminy miesci si¢ w Kadzidle, ul. Targowa 4, 07-420 Kadzidto.

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji.
2. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne,

2) zlecone,

3) z zakresu administracji rzagdowej powierzone Gminie na podstawie porozumienia.

3. W szczegblnosei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktoéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien- czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg 1 wnioskow,

4) przygotowywanie, uchwalenie i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktéw
organow Gminy,

5) realizacja innych obowigzk6éw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
aktéw prawnych organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy- zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§6

1. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spolecznosei lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) planowania pracy,
5) kontroli wewnetrznej,
6) wspéldziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy,
7) jednoosobowego kierownictwa.
2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzgdu dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scislego jego przestrzegania.



Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnoéci na poszczeg6lnych pracownikow
oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.

Zastgpea, Sekretarz, Skarbnik, osoby zatrudnione na stanowiskach samodzielnych
oraz kierownicy referatéw, ponosza przed Wojtem odpowiedzialno$é stuzbowgq za
wykonywanie powierzonych im zadan.

Rozdzial IT

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych Waéjta, Zastepcey, Sekretarza i Skarbnika

Sy
.
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Gminy
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Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu.
Wéjt kieruje biezagcymi sprawami Gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

Wit realizuje polityke kadrowa i odpowiada za przestrzeganie przepisow zwigzanych
ze stosunkiem pracy.

Do obowiazkéw Wojta nalezy przede wszystkim nadzorowanie realizacji budzetu,
wydawanie zarzadzen, regulaminéw dotyczacych dziatalnoséci Urzedu, sprawowanie
funkcji terenowego organu obrony cywilnej.

Wéjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
Wajt moze upowazni¢ Zastepce, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikow
Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej w indywidualnych sprawach.

Wdjt moze udziela¢ pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej
kompetencji.

Wjt zapewnia przestrzeganie prawa przez wszystkie stanowiska pracy Urzedu oraz
jego pracownikow.

Wéjt mianuje pracownikéw samorzgdowych.

Wojt wyznacza rzecznika dyscyplinarnego.

Wojt zapewnia ochrong informacji niejawnych.

W sprawach istotnych dla funkcjonowania Urzedu Wjt w drodze zarzadzenia moze
powolywaé pelnomocnikéw lub zespoly zadaniowe okreslajac zakres ich dzialania.
Podczas nieobecnosci Wojta pracg Urzedu Kieruje Zastepca.

§8.

Zastepca prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta Gminy, a w szczegdlnosci:
koordynuje i nadzoruje dzialania nad pozyskiwaniem $rodkéw z Unii Europejskiej i
innych zrédel,

koordynuje i nadzoruje wspdtprace z organizacjami pozarzadowymi,

koordynuje i nadzoruje dziatalnosé inwestycyjna,



4) wnioskuje do Wdjta w zakresie wynagrodzen, wyréznien i kar w stosunku do

pracownikéw bezposrednio mu podlegtych,

5) reprezentuje Urzad w roboczych kontaktach zewnetrznych , w tym prowadzonych

negocjacjach w obrocie cywilno — prawnym,

6) wspolpracuje z Rada i jej komisjami oraz organami pomocniczymi Gminy,
7) koordynuje i nadzoruje prace pracownikéw bezposrednio mu podlegtych.

4)
3)

6)
7

8)
9

§9.

1. Sekretarz wykonuje zadania zwigzane ze strategia rozwoju Gminy, prezentacja i
wspolpraca Gminy na forum pozalokalnym oraz edukacjg publiczna:
koordynuje wszelkie opracowana dotyczace strategii rozwoju Gminy,
negocjuje warunki porozumienia z administracja rzgdows i jednostkami
samorzadowymi w sprawach dotyczacych prowadzenia zadan publicznych,
wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzgdu:
a) opracowuje zakresy czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk,
b) informuje Wéjta o koniecznosci zmian personalnych,
¢) nadzoruje czas pracy pracownikéw samorzadowych,
d) prezentuje nowo przyjetych pracownikow,
e) dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,
f) wdraza technologie informatyczne w Urzedzie,
g) dba o dobre stosunki miedzyludzkie w Urzedzie,
h) nadzoruje wlasciwe wydawanie pieni¢dzy na materiaty i sprzet biurowy,
i) wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez
Woita,
j) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdow,
k) prowadzi praktyki zawodowe uczniow,
1) zapewnia przestrzeganie zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i
jednolitym rzeczowym wykazie akt,
pelni staly nadzér nad funkcjonowaniem Urzgdu,
wspolpracuje z Rada , jest odpowiedzialny za wlasciwe przygotowanie materialow pod
obrady sesji,
wspélpracuje z sofectwami,
organizuje biblioteke Urzgdu i dba o stale uzupeinianie zbioréw Urz¢du w tym przede
wszystkim aktow normatywnych,
nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady i Wdjta,
przeprowadza okresowe kontrole posiadanych zbioréw prawnych,

10) przedstawia Wojtowi propozycje do powierzenia odpowiednich czynnosci

pracownikom,

11) wspoélpracuje z sgsiednimi gminami,
12) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego

wykazu akt,

13) wykonuje inne czynnosci powierzone na podstawie art. 33, ust. 4 ustawy samorzadowej,
14) opracowuje informacje o dzialalnosci gminnych jednostek organizacyjnych do lokalnej

gazety oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

15) opracowuje projekt zmian Regulaminu organizacyjnego i regulaminy wewngtrzne,
16) zapewnia staly nadzor budynku, dyzury w czasie trwania prac Rady, Komisji i innych

organéw po godzinach urzedowania,



17) zapewnia prawidlowos¢ warunkoéw pracy,

18) podczas nieobecno$ci Wéijta i Zastepey pracg Urzedu kieruje Sekretarz,
19) koordynuje i nadzoruje prace pracownikéw bezposrednio mu podleglych,
20) wykonuje prace zlecone przez Wojta.

§ 10.

1. Do obowigzkéw Skarbnika nalezy zapewnienie prawidlowej gospodarki finansowej
Gminy oraz wykonywanie zadan okreslonych w odrgbnych przepisach prawa,
nalezacych do gléwnego ksiggowego budzetu.

2. Zadania Skarbnika stanowig w szczegdlnosci:

1) kontrasygnata o§wiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli mogq one
spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienig¢znych,

2) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych planowania i ustalania
projektu budzetu,

3) terminowe opracowywanie projektu ukladu wykonawezego budzetu,

4) czuwanie nad prawidlowg realizacja budzetu,

5) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych
oraz rocznych sprawozdan z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowe;,

6) przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

7) przekazywanie $rodkéw finansowych jednostkom budzetowym,

8) kontrola dlugu publicznego Gminy i réwnowagi budzetowej,

9) udzielanie instruktazu i pomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnien z
jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu planéw finansowych tych
jednostek,

10) koordynacja plan6w finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,

11) koordynacja preliminarzy finansowych sporzadzanych przez poszezegoélne
stanowiska w Urzedzie,

12) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy,

13) prowadzenie ksiggowosci budzetu Gminy,

14) sporzadzanie przelewéw w zakresie funkcjonowania urze¢du i budzetu gminy,
przekazywanie dotacji na realizacjg¢ zadan,

15) pozyskiwanie srodkéw finansowych na rzecz Gminy,

16) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,

17) wykonywanie prac zleconych przez Wojta,

18) inne zadania wynikajace z przepiséw odrebnych.

Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§11.
1. W skiad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg stanowiska i referaty postugujace
si¢ przy znakowaniu spraw i akt symbolami:
1) Woéjt Gminy — WG,
2) Zastgpca Wojta- ZW,
3) Sekretarz Gminy- SK,



4) Skarbnik Gminy- SG,
5) Stanowisko ds. wojskowych i obrony cywilnej- SWiOC,
6) Kierownik USC- USC,
7) Zastepca kierownika USC — ZKUSC,
8) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy- RG,
9) Stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i profilaktyki alkoholowej
- DG,
10) Stanowisko ds. obslugi sekretariatu- SEK,
11) Stanowisko ds. promocyjno-informatycznych,- PI,
12) Stanowisko ds. prawno- administracyjnych,- PA,
13) Kadry- KAD,
14) Referat Inwestycyjny 1K ,
a) wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji ,
b) stanowisko ds. gospodarki gruntami,
15) Kierowca- konserwator,
16) Wozna,
17) Referat Finansowo- Ksiggowy - FK:
a) wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci,
b) wieloosobowe stanowisko ds. podatkowych,
18) Pomoc administracyjna,
19) Sprzataczka,
20) Robotnik gospodarczy.

2. Kierownikiem Referatu Finansowo- Ksiggowego jest Skarbnik Gminy, Referatem
Inwestycyjnym kieruje Kierownik Referatu. Zadaniem Kierownikow Referatow jest
nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem referatu, zapewnienie wiasciwej
organizacji pracy oraz koordynacja i nadz6r nad realizacjq zadan. Szczegolowy zakres
obowigzkow okresla zakresy czynnosci dla Kierownikow.

3. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy sg pracownikami samorzadowymi, ktorych
status okre$la wybdr, powolanie, mianowanie oraz umowa o prace.

4. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalgcznik nr. 2 do Zarzadzenia.

§ 12.

1. Pracownicy Urzedu wykonujgc swoje obowigzki i zadania dzialaja na podstawie prawa
i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

2. Pracownicy wykonujg zadania ustalone dla nich przez przetozonych w zakresie
czynnosci.

3. Pracownicy obowigzani sg do przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.



Rozdzial IV
Podzial zadan pomig¢dzy pracownikami
§ 13.

Do wspélnych zadan realizowanych na wszystkich stanowiskach pracy nalezg zadania
merytoryczne zwigzane z zakresem ich dzialania, a w szczeg6lnosci:

1) wspéldziatanie w zakresie sprawnego przeptywu informacji niezbgdnych do
zapewnienia prawidlowej i terminowej realizacji zadan Urzedu,

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej i
terminowe;j realizacji zadan i kompetencji,

3) planowanie podstawowych zadaf Urzedu,

4) wspobldzialanie w przygotowywaniu projektu budzetu i uktadu wykonawczego
budzetu w czesci dotyczacej Urzedu,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu okreslonych
przepisami prawa zadan nalezacych do kompetencji Wéjta, w tym przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych,

6) przygotowywanie projektow uméw i porozumien,

7) opracowywanie biezacych informacji o realizacji zadan , analiz, kalkulacji, symulacji i
sprawozdan dla potrzeb Rady, komisji Rady i Wdjta,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki publicznej,

9) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzedéw i jednostek, do sktadania
ktérych Gmina zobowigzana jest z mocy obowigzujacych przepiséw,

10) opracowywanie projektéw uchwat Rady , Komisji Rady i Zarzadzen Wojta,

11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacije i
zapytania radnych,

12) realizacja dochodow budzetowych, w tym pobieranie naleznych oplat skarbowych i
administracyjnych,

13) wspolpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy,

14) wykonywanie zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zasadami okreslonymi w
odrgbnych przepisach,

15) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych zgodnie z
zasadami okre§lonymi w obowigzujacej instrukcji w tej sprawie oraz z ustawy o
ochronie informacji niejawnych,

16) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich zasadnosci,

17) udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach zalatwianych w Urzedzie,

18) przestrzeganie przepiséw instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci
urzedowych,

19) znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych stanowiska pracy,

20) pozyskiwanie $rodkéw pozagminnych na zadania okreslone w zakresie obowigzkow,

21) wykonywanie polecen przetozonych.

§ 14.

Do zadan Kierownika USC nalezq sprawy:

1) sprawy z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego.

2) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

3) sprawy z zakresu wydawania dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢.



4) prowadzenie gminnej ksiggi pamiatkowej ( kroniki).

§ 15.

Do zadan Zastepey Kierownika USC nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

2) pelnienie funkcji Kierownika USC podczas nieobecnosci Kierownika USC,

3) przyjmowanie zawiadomien od organizatoréw o odbyciu imprez artystycznych i
rozrywkowych ( ktorzy organizujg imprezy nie cz¢sciej niz dwa razy w roku) oraz
sprawdzanie spelnienia przez organizatora wymagan przewidzianych prawem,

4) przygotowywanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,

5) przygotowywanie zezwolen na organizowanie zbiérek publicznych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami,

7) przyjmowanie pism sadowych,

8) zakup artykuléw biurowych i srodkéw czystosci dla potrzeb Urzedu Gminy,

9) gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami,

10) prenumerata fachowych czasopism i dziennikéw urzedowych.

§ 16.

Do zadan stanowiska ds. obslugi Rady Gminy nalezy;
1) obstuga Rady Gminy.
2) obsluga posiedzen Wéita.
3) pomoc przy organizowaniu wyboréw:
a) do Sejmu i Senatu, na Prezydenta RP,
b) samorzadowych i uzupelniajacych,
¢) nalawnikéw sadéw i do innych organéw w ramach upowaznien ustawowych.
4) zapewnienie obstugi i udzielenie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji
spolecznych i referendum.
5) przygotowanie spotkan radnych z wyborcami i pomoc w ich realizacji i prowadzeniu.
6) wykonywanie prac zwigzanych z wyborami soltysow, rad soleckich. Wspélpraca z
soltysami oraz pomoc w wypelnianiu przez nich funkcji.
7) przyjmowanie o§wiadczen majatkowych radnych, przekazywanie ich do wiasciwych
organ6w w celu dokonania ich analizy oraz zamieszczanie o§wiadczen w BIP-ie.
8) prowadzenie spraw z zakresu Ubezpieczen Spolecznych Rolnikéw.
9) potwierdzenia na wekslach dokonanej oplaty skarbowej, uzupetnien weksla gotéwka
lub znaczkami skarbowymi.
10) nadzor, koordynacja i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw, petycji dotyczacych
dzialalnosci organéw gminy i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz ich
ewidencja.



§17.

Do zadan stanowiska ds. ewidencji dzialalno$ci gospodarezej i profilaktyki

alkoholowej nalezy:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem krajowego, drogowego przewozu
0sGb,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz narkomanii,

4) przygotowanie decyzji zezwalajgcych lub zakazujacych przeprowadzenie imprezy
masowej,

5) rozliczenie i egzekwowanie oplat za przylgcza do urzagdzen wodnych,

6) wspolpraca z kotami lowieckimi,

7) przygotowywanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywng,

8) wspoldziatanie z organami inspekcji sanitarnej w zwalczaniu chordb zakaznych,

9) przygotowywanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

10) zakup i rozprowadzanie drzew i krzewow,

11) zawiadamianie organu Panstwowej Inspekcji Weterynaryjnej o otrzymaniu
zawiadomienia o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej u zwierzecia,

12) wspétpraca z inspekcja ochrony roslin w zakresie ochrony roslin i ochrony upraw,

13) wspolpraca z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w sprawie akcji
kolczykowania bydta prowadzonej w ramach systemu IACS,

14) wspélpraca , pomoc biurowa Stowarzyszeniu Hodowcéw i Producentéw Mleka w
zakresie ich dzialalnosci oraz wspélpraca z innymi stowarzyszeniami,

15) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z konkursem pn. ,, Najpigkniejsza
posesja w Gminie Kadzidio”,

16) pomoc rolnikom i koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkéw z Unii
Europejskiej na inwestycje w gospodarstwach rolnych,

17) prowadzenie praw z zakresu ochrony zdrowia, opracowywanie i aktualizacja planu
zabezpieczenia ambulatoryjnego opieki zdrowotnej na obszarze dzialania gminy,

18) prowadzenie wyboréw do izb rolniczych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkod w gospodarstwach rolnych.

§ 18.

Do zadan stanowiska ds. obslugi sekretariatu nalezy:
Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastgpey, Sekretarzowi oraz sprawy
kancelaryjno- techniczne, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, przekazywanie korespondencji pracownikom Urzedu,
b) powadzenie ewidencji pism wplywajacych i wychodzacych z Urzedu,
¢) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu,
d) przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokolowanie — spotkan i
zebraf organizowanych przez Wéjta, Zastepce i Sekretarza,
e) nadzo6r nad przechowywaniem pieczgci urzedowych stosowanych przez Woijta i
Zastepcee oraz Sekretarza,
f) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wéjtem badz kierowanie ich do wiasciwych



stanowisk pracy,
g) obstuga informatyczna w zakresie odbioru i wysylania poczty elektronicznej,
h) obstuga centrali telefonicznej, faksu i radiotelefonu.

§ 19.

Do zadan stanowiska ds. promocyjno- informatycznych nalezy:

1) nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprz¢tu

komputerowego,

2) nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

3) tworzenie, nadzor i eksploatacja baz danych,

4) wykonywanie czynnosci administratora bezpieczenstwa informacji,

5) aktualizacja strony internetowej Gminy, Biuletynu Informacji Publicznej,

6) opracowanie szaty graficznej gazety i publikacji wydawanych przez Urzad,

7) zakup sprzgtu komputerowego i oprogramowania dla potrzeb Urzedu,

8) ubezpieczenie sprz¢tu komputerowego,

9) pomoc pracownikom Urzedu w zakresie biezacej eksploatacji urzadzen
komputerowych,

10) przygotowanie opracowar i wydawanie materiatow promujacych Gming,

11) wspblpraca ze starostwem Powiatowym i gminami Powiatu Ostroleckiego w
zakresie promocji regionu,

12) nadzorowanie gminnych jednostek upowszechniania kultury,

13) wspélpraca z klubami sportowymi i innymi podmiotami w zakresie kultury
fizycznej i sportu,

14) wspolpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ turystyczna,

15) podejmowanie dzialan oraz zadan zleconych dotyczacych turystyki i
dysponowania $rodkami finansowymi przeznaczonymi na ten cel,

16) wspélpraca z tworcami ludowymi,

17) prowadzenie dzialan w zakresie reklamy turystyki,

18) wspélpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

§ 20.

Do zadan stanowiska ds. prawno- administracyjnych nalezy:

1) wspélpraca z koéciolami i organizacjami spotecznymi i gospodarczymi w
ksztaltowaniu wizerunku Gminy,

2) pomoc pracownikom Urzedu w tworzeniu projektow aktow prawa miejscowego,
zarzadzenn Wojta, decyzji administracyjnych i ich weryfikacja formalnoprawna,

3) korekta regulaminéw, pism, informacji zamieszczanych na stronach internetowych
Urzedu oraz publikacji wydawanych przez Urzad,

4) gromadzenie i udzielanie informacji o Gminie,

4) opracowanie i zmiany planu zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowan i zagospodarowania przestrzennego Gminy Kadzidlo,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

6) Prowadzenie rejestru zabytkow.



§21.

Do zadan wieloosobowych stanowisk ds. inwestycji gminnych nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa,
2) prowadzenie spraw z zakresu o$wietlenia ulicznego,
3) prowadzenie spraw z zakresu planowania , przygotowywania dokumentacji,
przygotowywania postgpowan przetargowych, kontaktéw z wykonawcami, odbioréow i
rozliczei w odniesieniu do inwestycji szkolnych ( budowa szkot, hal sportowych,
przedszkoli, remonty w wymienionych jednostkach, na przeprowadzenie ktérych konieczny
jest przetarg nieograniczony zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych),
4) przygotowywanie , kompletownie wnioskéw na dotacje i pozyczki ze Zrodel
pozagminnych na finansowanie wymienionych zadan,

5) planowanie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu Gminy,
6) nadzér budowlany nad inwestycjami prowadzonymi w gospodarstwach rolnych z
udzialem $rodkéw z Funduszu Ochrony Srodowiska,
7) prowadzenie ksiazki obiektu budowanego Urzedu Gminy,
8) opracowywanie zalozen do planu zaopatrzenia gminy w czynniki energetyczne,
9) prowadzenie spraw lokalowych:
a) prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
b) wynajmowanie lokali mieszkalnych,
¢) rozwiazywanie umoéw najmu lokali mieszkaniowych,
d) przygotowywanie propozycji wielkosci stawek czynszow i oplat za lokale,
10) prowadzenie archiwum zaktadowego,
11) prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa:
- uzgadnianie zjazdéw z dzialek na drogi,
- uzgadnianie budowy linii elektrycznych lub przylaczy elektrycznych oraz gazowych,
- naliczanie oplat za prowadzenie rob6t w pasie drogowym,
- naliczanie oplat rocznych i wieloletnich za umieszczanie urzadzen w pasie drogowym,
- prowadzenie postepowan srodowiskowych,
12) wydawanie decyzji na wycinkg drzew.

13) prowadzenie spraw z zakresu planowania, przygotowania dokumentacji, przygotowania
postepowan przetargowych, kontaktéw z wykonawcami, odbioréw i rozliczen w
odniesieniu do nastgpujacych inwestycji : wodociagi, kanalizacja sanitarna,
przygotowywanie , kompletownie wnioskéw na dotacje i pozyczki ze Zrodet

poza gminnych na finansowanie wymienionych zadan,

14) pozyskiwanie §rodkéw na realizacje tzw. projektéw migkkich,

15) prowadzenie spraw komunalnych,

16) prowadzenie spraw w zakresie ochrony $rodowiska i prowadzenie spraw komunalnych,
17) przygotowywanie decyzji o odebraniu wiascicielowi na stale lub czasowo zwierzgcia
razaco zaniedbywanego lub okrutnie traktowanego.



§22.

Do zadan stanowiska ds. gospodarki gruntami nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami,

2) prowadzenie postgpowan srodowiskowych dla mieszkarcow gminy,

3) w zakresie rozwoju lokalnego:
a) opracowywanie analiz sytuacji gospodarczych gminy oraz probleméw gospodarczych,
b) prowadzenie dziatalnosci na rzecz rozwoju inicjatyw gospodarczych,
¢) wspotpraca z administracja pafistwows i samorzadowa w zakresie wspolnych

przedsiewzig¢ spoleczno- gospodarczych,
4) przygotowywanie i sktadanie informacji Ministrowi Skarbu Panstwa dotyczacych
przeksztalcen i prywatyzacji mienia komunalnego,
5) sprawy w zakresie zagospodarowania przestrzennego Gminy Kadzidio,

§ 23.

Do zadan kierowcy- konserwatora nalezy:

1) branie udziatu w prowadzonych przez jednostkg dziataniach ratowniczo- gasniczych,
¢éwiczeniach, zawodach z zachowaniem obowiazujacych zasad bezpieczenstwa,

2) utrzymanie w stalej gotowosci bojowej samochodéw pozarniczych i sprzgtu specjalnego
znajdujacego si¢ w wyposazeniu jednostki OSP Kadzidlo,

3) natychmiastowe usuwanie usterek wystgpujacych przy eksploatowanym sprzgcie,

4) dokonywanie obstug technicznych i sezonowych przy powierzonym sprzecie,

5) uczestniczenie w szkoleniu organizowanym w czasie i poza czasem stuzby,

6) dbanie o porzadek i estetyke w miejscu garazowania samochodéw oraz w najblizszym jego
otoczeniu.

7) dokonywanie w ramach udzielonej zaliczki zakupow materialéw pednych i akcesorii
samochodowych oraz terminowego przedkladania rachunkéw do rozliczenia w Urzedzie,

8) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji na eksploatowany sprzet i przedkiadanie
miesiecznych wynikow w Urzedzie,

9) udzielanie pomocy w konserwacji sprzg¢tu jednostkom OSP, ktére posiadaja na
wyposazeniu motopompy,

10) prowadzenie szkoleri w zakresie konserwacji sprzgtu w jednostkach OSP,

11) konserwacja kotlowni gazowej w budynku Urzedu Gminy i jednostkach organizacyjnych

gminy.
§ 24.

Do zadan woznej nalezy:

1) dbanie o porzadek i czystos¢ w budynku Urz¢du Gminy oraz posesji, na ktorej
zlokalizowany jest budynek,

2) codzienne przynoszenie i odnoszenie korespondencji do Urzedu Pocztowego,

3) doreczanie pilnej korespondencji zleconej prze Urzad,

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta i Sekretarza.



§ 25.

Do zadan Referatu Finansowo -Ksiggowego nalezy w szczegélnosei:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalania budzetu gminy oraz podjgcia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo- ksiggowej oraz obstuga kasowa,

4) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczeg6lnych dysponentéw budzetu gminy,

5) przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonywania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci budzetowej,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie ksiggowej ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych,

9) rozliczanie inwestycji,

10) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

11) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci materialnych i trwalych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i oplat lokalnych oraz
innych naleznosci przypadajacych gminie, a w szczegdlnosci:

a) przeprowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

b) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat,

¢) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

¢) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuldéw wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektéw uchwat dotyczacych podatkow i oplat,

g) dokonywanie wymiaru podatkéw od srodkéw transportowych,

13) ewidencja uméw dzierzawy,

14) przygotowywanie dokumentéw w zakresie zwolnien, ulg i odroczen w podatkach i
oplatach lokalnych oraz umorzenia i roztoZenia na raty zobowigzan podatkowych i innych
naleznosci — w granicach uprawnien,

15) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zaleglosci zobowigzan podatkowych,

16) prowadzenie operacji finansowych zadan zleconych przez administracj¢ panstwowa i

ewidencji z tym zwigzanej.

§ 26.

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. ksiggowosci nalezy:

1) terminowe i rzetelne przygotowywanie do wyplaty i przelania faktur, rachunkdéw delegacji
shuzbowych oraz innych dokumentéw (dowodow ksiggowych ) przez sprawdzenie i
podpisanie ich pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz sprawdzenie opisow i
przepiséw 0 zastosowaniu przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych i opisania pod
wzgledem merytorycznym przez odpowiedzialne osoby,



2) prowadzenie operacji finansowych zadan zleconych przez administracje pafstwows i
ewidencji z tym zwigzanej,

3) wspotpraca w zakresie przygotowywania uchwat budzetowych — pisanie uchwat
budzetowych,

4) terminowe przekazywanie podatku i zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych
(z innego tytulu niz umowa o prace tj. umowa- zlecenie , o dzielo, itp.) i prowadzenie
rozliczen z tego tytutu z wlasciwym Urzedem Skarbowym,

5) przestrzeganie planu wydatkéw budzetowych — niedopuszczenie do ich przekroczenia,

6) prowadzenie kart wydatkéw i kosztow inwestycyjnych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w tym zakresie,

7) rozliczanie inwestycji,

8) prowadzenie ewidencji rozliczania wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych — uzgadniania sald,

9) przygotowywanie wnioskow o platnosé i rozliczanie otrzymanych srodkéw unijnych i
krajowych na realizowanie zadan inwestycyjnych,

10) sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu gminy w zakresie
realizacji dochodéw i wydatkéw zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

11) ewidencja srodk6w trwatych, wyposazenia w uzywaniu — prowadzenie ksiggi
inwentarzowej ilosciowej i ilo§ciowo-wartosciowej oraz wykonywanie prac zwigzanych z
przeprowadzeniem inwentaryzacji — rozliczenie i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

12) wycena i umorzenie srodkéw trwatych — sporzadzanie sprawozdan. Biezace i prawidiowe
prowadzenie urzadzen ksiegowych w tym zakresie w sposob zapewniajacy ochrong mienia
bedacego w posiadaniu jednostki i prawidlowe rozliczanie 0s6b majatkowo
odpowiedzialnych za to mienie- prowadzenie ewidencji imienne;j,

13) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkow
osobowych, ubezpieczen spolecznych, ubezpieczen zdrowotnych, dodatkow do
wynagrodzen, nagrod, kosztow podrézy, ekwiwalentow przystugujacych pracownikom
Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie listy plac,

b) kompletowanie dokumentacji do wyplat zasitkow z ubezpieczen spolecznych,

c¢) prowadzenie kart wynagrodzen,

d) dokonywanie potrgcen podatku dochodowego od o0séb fizycznych i prowadzenie
rozliczen z tego tytulu z wlasciwym Urzgdem Skarbowym,

¢) dokonywanie naliczen, sporzadzanie dokumentow ( drukow) oraz prowadzenie
rozliczen w zakresie skladek na ubezpieczenie spoleczne, na ubezpieczenie zdrowotne 1
fundusz pracy,

f) terminowe rozliczanie i sporzadzanie przelewow do ZUS ( skladki na ubezpieczenie
spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy), Urzgdu Skarbowego (podatku dochodowego od

0s6b fizycznych) i bankéw prowadzacych rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe

pracownikow,

14) prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy w Ostrolece w ramach zawieranych
przez Urzad porozumien dotyczacych zatrudniania pracownikéw w ramach robét
publicznych, interwencyjnych, itp.

15) prowadzenie rozliczen rowniez dla innych oséb, dla ktérych beda dokonywane wyplaty za
wykonywane prace,

16) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania tj. zamawianie drukéw, ich
rozliczanie , zabezpieczanie , ewidencjonowanie,

17) prowadzenie kasy Urzedu a w szczegdlnoscei:

a) sporzadzanie PK na pobranie i pobieranie gotowki z banku,



b) wyplata gotowki z kasy,
¢) terminowe rozliczanie kasy i sporzadzanie raportéw kasowych,
d) przyjmowanie optat za:
- zmiany w dziatalnosci gospodarczej,
- wydanie dowodu osobistego,
- zobowiazania pienigzne,
- urzadzenia wodne,
- wpis do rejestru dzialalnosci gospodarczej,
- skarbowa,
18) wspotdziatanie w sporzadzaniu i sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych
zaktadow budzetowych i srodkéw specjalnych na podstawie otrzymanych danych zgodnie
z przepisami obowigzujagcymi w tym zakresie,
19) prowadzenie spraw z zakresu Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b
Niepelnosprawnych,

20) prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw oraz sporzadzanie sprawozdan Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska,

21) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji dochodéw budzetu gminy:

a) prowadzenie szczegélowe ewidencji analitycznej dochodow ( z wyjatkiem zobowiazan
pieni¢znych i podatkéw lokalnych),

b) zakladanie i prowadzenie rejestru przypisow, odpisow, wplat. Biezace kontrolowanie
splaty naleznosci i terminowe wszczynanie postgpowania zamierzajgcego do
przymusowego $ciggnig¢cia naleznosci,

c) przygotowywanie dokumentéw w zakresie zwolnien, ulg, odroczen, zaniechania poboru
podatku, umorzenia i rozlozenia na raty,

22) prowadzenie Funduszu Swiadczen Socjalnych,

23) prowadzenie ewidencji przychod6éw nie podlegajacych opodatkowaniu oséb pelniacych
obowiazki spoleczne,

24) prowadzenie ewidencji otrzymanych kredytoéw i pozyczek i terminowe przekazywanie
splat rat i odsetek od zaciagnigtych przez gmine pozyczek i kredytow, przygotowywanie
projektéw uchwal w sprawach zaciggnigcia kredytow i pozyczek,

25) przekazywanie srodkéw dla jednostek budzetowych gminy,

26) przygotowywanie przetargéw w sprawie zaciggniecia kredytéw i pozyczek,

27) przygotowywanie wnioskdw o umorzenie pozyczek,

28) przygotowywanie prognozy dtugu gminy,

29) prowadzenie kart materialowych ilo$ciowo-wartosciowych i rozliczanie oséb

odpowiedzialnych z powierzonych materialow,

30) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie zaciagnigcia zobowiazan
dhugoterminowych,

31) zaangazowanie wydatkow budzetowych- sporzadzanie zestawien (PK),

32) sprawy w zakresie podatkow od srodkow transportowych,

33) przygotowywanie i przesylanie informacji jednostkom organizacyjnym w zakresie spraw
dotyczacych ich planéw finansowych ,zmian zakresu tych planéw.

34) sprawy w zakresie podatku VAT,
35) w zakresie spraw ksiggowosci:
a) dekretacja dokumentow ksiegowych,
b) biezace i prawidiowe prowadzenie ksigg rachunkowych to jest dziennika, kont ksiggi
glownej ( ewidencji syntetycznej), kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej —



rozrachunkéw z kontrahentami , dla dochodéw i wydatkéw w odpowiednich
podziatkach klasyfikacji budzetowej), zestawienia obrotéw i sald ksiggi gléwnej oraz
zestawienia sald kont ksiag pomocniczych ( uzgadnianie sald ) zgodnie z

obowigzujacymi przepisami z zakresu prawa finansowego ,

¢) prowadzenie operacji finansowych zadan zleconych i powierzonych przez
administracj¢ rzadowa i ewidencji z tym zwigzanej,

d) wspoéldziatanie w sporzadzaniu i sporzadzanie sprawozdan z wykonania wydatk6w
budzetu- okresowych i rocznych, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami i ewidencja ksiggowa.

§ 27.
Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. podatkowych nalezy:

1) terminowe sporzadzanie przelewéw i dostarczanie ich do banku obshugujacego Urzad,

2) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z poborem podatku rolnego, podatku lesnego oraz
podatkow lokalnych, z wyjatkiem podatku od srodkéw transportowych od 0séb
fizycznych, od os6b prawych i od innych jednostek nie posiadajacych osobowosci
prawne;j,

4) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych otrzymywanych od 0séb prawnych i
innych jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej oraz oséb fizycznych,

5) prowadzenie rachunkowosci zobowigzania pieni¢znego oraz podatkéw lokalnych oséb
prawnych, os6b fizycznych oraz innych jednostek nie posiadajacych osobowosci prawnej
w zakresie przypisow, odpiséw, wplat i zwrotéw (przerachowan),

6) kontrola splaty naleznosci od podatnikéw i terminowe podejmowanie czynnosci
zmierzajacych do egzekucji administracyjnej, §wiadczen pienigznych oraz postgpowania
zabezpieczajacego,

7) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych,

8) przygotowywanie dokumentéw w zakresie zwolnien, ulg i odroczen oraz umorzenia i
rozlozenia na raty zobowigzan podatkowych i podatkéw lokalnych- w granicach
uprawnien,

9) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zaleglosci zobowiazan podatkowych,

10)ewidencja uméw dzierzawy,

11)przygotowywanie danych do projektow uchwat dotyczacych podatkéw i oplat,

12)prowadzenie ewidencji inkasentow i przygotowywanie danych do ustalenia
wynagrodzenia za inkaso podatkow,

13)przeprowadzenie kontroli rachunkowosci inkasentow,

14) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow,

15)sprawy z zakresu zwrotu rolnikom podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

16)sporzadzanie miesigcznych sprawozdan z wydawania bonéw,

17)sporzadzanie sprawozdarn w sprawie udzielenia ulg, umorzen dla przedsigbiorcéw
zgodnie z ustawg o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowania pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow,



18)zbieranie materiatéw informacyjnych dla ustalenia wysokosci tacznego zobowigzania
pienieznego i podatkéw lokalnych od 0sob fizycznych:
a) dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i podatkéw lokalnych,
b) prowadzenie dokumentacji i akt wymiarowych oraz rejestrow przypiséw i odpisow,
c)gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym zeznan podatkowych — przeprowadzenie kontroli podatkowe;j
u podatnikéw.
19)sporzgdzanie wnioskéw o przyznanie subwencji rekompensujacej utracone dochody z
tytulu ustawowych ulg i zwolnien okreslonych w ustawie o lasach i o podatku rolnym-
zalatwianie odwolan i podan o ulgi, obnizki z tytutu ulg ustawowych,
20)biezaca analiza i realizacja zobowigzan pienigznych przez poszczegoélnych podatnikéw,
21)przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw,
22)przygotowywanie projektéw uchwat rady dotyczacych ustalenia stawek oraz zwolnien,
ulg, obnizek w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,
23)przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie zaliczenia w szczegélnie
gospodarczo uzasadnionych wypadkach niektérych wsi do innego okrggu podatkowego
niz okreslony dla gminy na podstawie upowaznien zawartych w ustawie o podatku

rolnym.

§ 28.

Do zadan stanowiska ds. obronnych i wojskowych nalezy realizacja zadan w zakresie
spraw obronnych, obrony cywilnej i spraw wojskowych oraz przeciwpozarowych, a w
szczegélnosci:

1) przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny i zagrozen w okresie
pokoju, a przede wszystkim:

a) przygotowywanie i koordynacja akcji ratunkowych w przypadku zagrozen i awarii oraz

usuwanie ich skutkéw,

b) organizowanie i planowanie dziatan w dziedzinie obrony cywilnej na terenie gminy,

¢) organizowanie rozsrodkowania i ewakuacji ludnosci oraz débr kultury w czasie
zagrozenia,

d) planowanie, organizacja i staly nadzor nad systemem ostrzegania i alarmowania
ludnosci gminy,

e) organizowanie i prowadzenie szkolenia oraz popularyzacja obrony cywilnej na
podlegtym terenie,

f) zaopatrywanie i gospodarka sprzgtem obrony cywilnej,

2) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony, w tym ustalenie poszczegoélnych zadan oraz trybu ich
realizacji,

3) uwzglednienie postulatéw dotyczacych sit zbrojnych RP i obrony cywilne;j
przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony Narodowe;j
lub Szefa Obrony Cywilne;j,

4) czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspoldzialanie w tych sprawach z organami wojskowymi,



5) tworzenie formacji obrony cywilnej na potrzeby gminy, nadzér nad ich organizacjg i
szkoleniem,

6) wyznaczanie na stanowiskach komendantéw formacji OC,

7) naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

8) opracowanie i biezgca aktualizacja planu $wiadczen osobistych oraz etatowych i
doraznych $wiadczen rzeczowych na rzecz sit zbrojnych, Policji, PSP, OC i innych
jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania na potrzeby obrony kraju,

9) wspolpraca z wojskiem w zakresie oczyszczania terenu gminy z przedmiotow
wybuchowych 1 niebezpiecznych,

10)realizacja zadan zwigzanych z potrzeba natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych
Akcja Kurierska)

11)udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu rejestracji oraz kwalifikacji wojskowej,

12)zalatwianie spraw dotyczacych zwolnien z zasadniczej shuzby wojskowej ze wzgledu na
sprawowanie bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny oraz uznawanie poborowych i
zolnierzy za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

13)opracowanie rocznej dokumentacji planistycznej w zakresie pozamilitarnych
przygotowan obronnych Gminy Kadzidto i nadzor nad realizacja zadan zawartych w w/w
dokumentacji,

14)opracowanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w czasie
zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny ., zestawow zadan ,, przewidzianych
do realizacji w poszczegdlnych okresach gotowosci obronnej,

15)wykonywanie zadan obronnych, wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawnych w
zakresie obronnosci,

16)nadzorowanie realizacji zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych Gminy,

17)organizowanie szkolen obronnych,

18)opracowanie i utrzymanie w aktualnosci dokumentacji planu ochrony obiektu Urzgdu
Gminy,

19)tworzenie statych dyzuréw dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji,

20)opracowanie i aktualizacja Stanowiska Kierowania Gminy Kadzidlo,

21)nadzér nad przygotowaniami niepublicznej stuzby zdrowia,

22)wspolpraca z organizacjami kombatanckimi i niepodleglosciowymi w zakresie
organizacji uroczystosci zwigzanych z obchodami rocznic narodowych,

23)realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej, a w szczeg6lnosci:

a) koordynacja dziatalno$ci Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu gminy,

b) nadzér nad finansowaniem dzialalnosci OSP,

c) dokonywanie oceny zagrozenia pozarowego terenu gminy,

d) wspdldzialanie z Komendg Miejskq Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie stanu
ochrony przeciwpozarowej w gminie;

24)obstuga wyznaczonych zebran wiejskich,

25)zadania z zakresu ochrony mienia — budynek Urz¢du Gminy,

26)zabezpieczenie przeciwpozarowe Urzedu,

27)ubezpieczenie budynku Urz¢gdu Gminy,

28)prowadzenie spraw z zakresu bhp m.in.

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. w Urzedzie z
uwzglednieniem prawidlowej organizacji stanowisk pracy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami pracownikéw Urzedu w pracy i w
drodze do pracy,

¢) organizowanie okresowych i stanowiskowych szkolen pracownikoéw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy i ppoz.,

d) popularyzacja bezpieczenstwa pracy wsrod zalogi.



20) z zakresu ochrony informacji niejawnych nalezy:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisoéw o ochronie
tych informacji,
¢) opracowywanie planu ochrony jednostki i nadzorowanie jego realizacji,
d) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
21) prowadzenie Kancelarii Tajne;j.

§ 29.

Do zadan stanowiska ds. kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych,

b) kontrola dyscypliny pracy oraz innych zagadnien w ramach kontroli wewnetrznej,

¢) przygotowywanie materialow do przeprowadzenia postepowania dyscyplinarnego

wobec pracownikow Urzedu,

d) nadzor nad realizacjq zalecen pokontrolnych,

e) szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikéw,

f) wykonywanie analiz i czynnosci dotyczacych ocen okresowych pracownikow, spraw
mianowania, prowadzenie ewidencji 1 sprawozdawczosci dotyczacej spraw
kadrowych i ptacowych.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach rob6t
publicznych, interwencyjnych i absolwentow,

3) prowadzenie i zalatwianie spraw remontowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu,

4) zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy,

5) nadzoér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw na dzialalnos¢
pracownikéw Urzgdu Gminy oraz ich ewidencja,

6) przygotowywanie wnioskow o nadanie medali,

7) przyjmowanie i dokonywanie analizy o§wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu
Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych i innych oséb zobowigzanych do
skladania o$wiadczen, przekazywanie ich do wlasciwych organéw w celu dokonania
ich analizy oraz zamieszczanie o§wiadczen w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 30.

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:
1) pomoc pracownikom Urzedu w prowadzeniu postepowan administracyjnych,
2) pomoc w przygotowywaniu regulaminéw, pism, informacji, korespondencji do
wyslania,
3) sporzadzanie odpowiedzi na pisma, realizacja wnioskéw, pomoc pracownikom
gminy w zatatwianiu indywidualnych spraw zglaszanych przez mieszkancéw gminy.

§ 31.

Do zadan sprzgtaczki nalezy :
1) dbanie o porzadek i czysto$¢ w budynku Urzedu Gminy oraz posesji, na ktorej
zlokalizowany jest budynek,



§ 32.

Do zadan robotnika gospodarczego nalezy :
1) dbanie o porzadek i czysto$¢ w budynku Urzedu Gminy oraz posesji, na ktorej

zlokalizowany jest budynek,

Rozdzial V
Obieg korespondencji
§ 33.

1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencjg, z uwzglednieniem przepisow
regulujacych obieg korespondencji niejawnej. Na korespondencji stawia si¢ pieczgc
wplywu i nastgpnie przekazuje ja Wéjtowi, w razie nieobecnosci Wojta
korespondencj¢ otrzymuje Sekretarz.

2. Korespondencja w calosci jest dekretowana przez Wajta lub Sekretarza i po
zadekretowaniu kierowania do poszczegdlnych stanowisk pracy.

3. Jezeli korespondencja dotyczy spraw realizowanych przez kilka stanowisk pracy
koordynatorem sprawy jest pracownik w dekretacji ujety jako pierwszy.

§ 34.

1. Pracownik sekretariatu zgodnie z dyspozycja rozdziela ja na stanowiska pracy i
rejestruje w rejestrze korespondencyjnym.

2. Pobieranie korespondencji z sekretariatu odbywa sig¢ za potwierdzeniem odbioru przez
pracownika.

§ 35.

Obieg korespondencji migdzy kilkoma stanowiskami pracy jest bezposredni.

Obieg akt migdzy stanowiskami pracy odbywa si¢ za pokwitowaniem odbioru.
Koolaespondench do wystania w danym dniu nalezy zlozy¢ w sekretariacie do godziny
137

4. Korespondencja jest adresowana czytelnie.

5. Sekretariat nie wysyla korespondencji, gdy jest ona Zle zaadresowana.

'_-HM;-—-

§ 36.

Szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie okresla
instrukcja kancelaryjna.



Rozdzial VI
Kontrola zewnetrzna i wewnetrzna
§ 37.

1. System kontroli obejmuje kontrol¢ zewngtrzng i wewngtrzna.

2. Celami kontroli sg:
1) badanie i ocena realizacji zadan pod wzglgdem legalnosci, gospodarnosci, celowosci

i rzetelnosci dzialan oraz sprawnosci organizacyjnej jednostki;

2) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz 0séb za nie
odpowiedzialnych;

3) przedstawianie Wéjtowi obiektywnych informacji w zakresie objetym kontrola oraz
proponowanie wnioskow, majacych na celu wyeliminowanie stwierdzonych blgdow i
nieprawidlowosci oraz zapobieganie ich wystgpieniu w przysztosci.

§ 38.

1. Kontrola zewngtrzna wykonywana jest w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy
2. Kontrolg zewnetrzng wykonuja osoby wyznaczone przez Wojta.

§ 39.

Kontrola wewng¢trzna wykonywana jest w ramach nadzoru nad realizacjg zadan
wykonywanych przez podlegltych pracownikéw.

§ 40.

1. Kontrola moze by¢ wykonywana w formie:

1) kontroli kompleksowej;

2) kontroli problemowej;

3) kontroli sprawdzajacej;

4) kontroli doraznej;

5) kontroli koordynowane;j.

2. llekro¢ jest mowa o:

1) kontroli kompleksowej — nalezy rozumie¢ kontrole, ktéra swoim przedmiotem obejmuje

caloksztalt zagadnien dotyczacych dzialalnosei jednostki/komorki kontrolowane;,
podlegajacych kontroli Wojta;

2) kontroli problemowej — nalezy rozumie¢ kontrolg, obejmujaca wybrane zagadnienia z
dzialalnosci jednostki/komorki kontrolowanej;

3) kontroli sprawdzajacej — nalezy rozumieé¢ kontrole, obejmujaca sprawdzenie wykonania
zalecen i wnioskéw pokontrolnych, sformulowanych w wystgpieniu skierowanym do
kierownika jednostki/komorki kontrolowanej, na skutek wezesniejszej kontroli
przeprowadzonej w imieniu Wojta;

4) kontroli doraznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrolg o charakterze interwencyjnym,
podejmowang na skutek informacji, w szczegélno$ci skarg lub publikacji prasowych,



wskazujacych na nieprawidlowosci w pracy ,kontrola dorazna moze przyja¢ forme kontroli
kompleksowej, koordynowanej lub problemowej;

5) kontroli koordynowanej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole, ktéra obejmuje te same
zagadnienia w kilku jednostkach /komérkach kontrolowanych .

3. Zarzadzajacy kontrole moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu kontroli w trybie
uproszczonym, gdy jest to uzasadnione charakterem lub pilnoscig kontroli przeprowadzonej
w celu:

1) sporzadzania odpowiedniej informacji dla organéw nadzorujacych jednostkg¢/komorke
kontrolowang;

2) zbadania spraw wynikajacych ze skarg lub wnioskow;

3) dokonania analizy dokumentéw i innych materialéw otrzymanych z jednostek/komorek
podlegajaeych kontroli.

4. Z kontroli, o ktérej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ sprawozdanie, ktére podpisuje i parafuje
na kazdej stronie kontrolujacy. Kopie sprawozdania przekazuje si¢ Wojtowi.

5. Sprawozdanie z kontroli przeprowadzonej w trybie uproszczonym zawiera opis
stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym opis ustalonych
nieprawidtowosci lub naruszen prawa, z uwzglednieniem przyczyn powstania, zakresu

i skutkéw tych nieprawidlowosci lub naruszen oraz wskazanie 0séb za nie odpowiedzialnych
z przywotaniem dowodéw, na ktérych oparto ustalenia, oraz uwagi i wnioski wynikajace z
ustalen kontroli. Sprawozdanie z kontroli powinno zawierac:

1) oznaczenie jednostki/komoérki kontrolowanej, jej siedzibg i adres, imi¢ i nazwisko
pracownika kontrolowanego z uwzgl¢dnieniem zmian zaistniatych w okresie obj¢tym
kontrola, a w miar¢ potrzeby — imiona i nazwiska kierownikéw kontrolowanych komérek
organizacyjnych oraz daty objecia przez nich stanowisk stuzbowych;

2) imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe kontrolujacych oraz numery i daty imiennych
upowaznien do kontroli;

3) okreélenie miejsca oraz daty rozpoczecia i zakoniczenia czynnosci kontrolnych

w jednostce/komorce kontrolowanej, z wymienieniem dni przerw w kontroli;

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg;

5) wzmianke o odmowie udzielenia wyjasnien przez pracownikow jednostki/komorki
kontrolowane;j.

6. W przypadku przeprowadzenia kontroli w trybie uproszczonym kierownikowi
jednostki/komorki kontrolowanej nie przystuguje prawo wniesienia zastrzezen do tresci
dokumentéw pokontrolnych.

7. W razie ujawnienia w toku okolicznosci wskazujacych na popelnienie przestgpstwa

lub wykroczenia albo przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego, albo
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub okoliczno$ci uzasadniajacych
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng lub porzadkowa, od chwili stwierdzenia tych
okoliczno$ci kontrola nie moze by¢ prowadzona w trybie uproszczonym. Z czynnosci
kontrolnych sporzadza si¢ protokél kontroli.

§ 41.

Kontrolujacy realizujacych kontrole sa odpowiedzialni za:

1) wlasciwe zorganizowanie i prowadzenie kontroli;

2) sprawowanie biezacego nadzoru nad przebiegiem kontroli;

3) dokonywanie ocen wynikow kontroli oraz nalezyte ich wykorzystywanie;
4) przygotowywanie projektéw wystapien pokontrolnych.



§ 42.

1. Przed przystapieniem do kontroli ustala si¢ program kontroli
2. W programie kontroli, o ktérym mowa w ust. 1, okresla si¢ w szczegélnosci:
1) przedmiot kontroli;
2) cel kontroli;
3) rodzaj kontroli;
4) jednostke lub jednostki/ komorke organizacyjng przewidziang do kontroli;
5) zakres zadan do realizacji przez kontrolujacych;
6) okres objety kontrola;
7) wskazanie os6b kontrolujacych;
8) termin rozpoczegcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;
9) podstawy prawne kontroli;
10) wykaz aktow prawnych regulujacych zadania objgte kontrola.
3. W celu przygotowania programu kontroli lub zdiagnozowania koniecznosci
przeprowadzenia kontroli zarzadzajacy kontrol¢ moga zarzadzi¢ przeprowadzenie
czynnosci sprawdzajaco—wyjasniajacych. Z czynnosci sprawdzajaco—-wyjasniajacych
sporzgdza si¢ notatke stuzbowa.
4. Dla kontroli koordynowanej opracowuje si¢ jeden program kontroli obejmujgcy
wszystkie jednostki kontrolowane.
5. Kontrole dorazng, w przypadku konieczno$ci podjecia dziatan niecierpiacych zwloki,
mozna przeprowadzi¢ bez programu kontroli.
6. W sytuacji, gdy kontrole realizuje wigcej niz jedna osoba ,w programie kontroli okresla si¢
rowniez przewodniczacego zespolu kontrolujacego, ktory dokonuje podziatu czynnosci
pomigdzy osoby kontrolujace, koordynuje ich pracg oraz nadzoruje wykonanie programu
kontroli.

§ 43.

1. W przypadku kontroli wewnetrznych w ramach udzielonego upowaznienia kontrolujacy ma
prawo do:

1) swobodnego wstepu do obiektéw i pomieszczen komorki kontrolowanej,

2) wgladu do wszelkich dokumentéw i innych materialéw zwiazanych z dziatalnoscig
komorki kontrolowanej, z uwzglgdnieniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
3) przeprowadzania ogledzin majatku uzytkowanego przez komorke kontrolowana,

4) sprawdzania przebiegu okreslonych czynnosci,

5) zadania ustnych i pisemnych wyjasnien,

6) zabezpieczania dowoddéw;

2. Komérka kontrolowana jest obowigzany do:

a) zapewnienia warunk6éw i srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia
kontroli,

b) niezwlocznego przedstawiania na zadanie kontrolujgcego wszelkich dokumentéw

i materialéw niezbednych do przeprowadzenia kontroli oraz zapewnienia terminowego
udzielania wyjasnien przez pracownikow,

c) sporzadzenia na zadanie kontrolujgcego niezbednych do kontroli odpisow, kserokopii lub
wyciagéw z dokumentdw oraz zestawien i obliczen opartych na dokumentach;

4) pracownicy komoérki kontrolowanej sg obowigzani udziela¢, w wyznaczonym przez
kontrolujacego terminie, ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych
przedmiotu kontroli. Z ustnych wyjasnien kontrolujacy sporzadza protokot;

5) odmowa udzielenia wyjasnien przez pracownikoéw komoérki kontrolowanej moze



nastapi¢ jedynie w przypadkach, gdy wyjasnienia majq dotyczy¢ faktow i okolicznosci,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialno$¢ karna, dyscyplinarna, z tytutu
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub majatkowa wezwanego do zlozenia
wyjasnien albo jego malzonka lub osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspdlnym
pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia, albo 0s6b zwigzanych z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli;
6) odmowe udzielenia wyjasnien oraz jej przyczyny kontrolujacy odnotowuje w protokole
kontroli.

§ 44.

1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wydane przez Wojta .

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, o ile przepisy szczegélne nie stanowig
inaczej, okresla:

1) podstawg prawng podjecia kontroli;

2) imig i nazwisko kontrolera oraz jego stanowisko stuzbowe;

3) przedmiot kontroli i okres objety kontrola;

4) nazwe i adres jednostki/komérki kontrolowane;j;

5) okres waznosci upowaznienia.

3. Wzbr upowaznienia do przeprowadzania kontroli okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 45.

1. Kontrolujacy podlega wylaczeniu od udziatu w kontroli, na wniosek lub z urzedu, jezeli
wyniki kontroli moga dotyczy¢ jego praw lub obowiazkéw albo praw lub obowigzkéw
jego malzonka lub osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych i
powinowatych do drugiego stopnia albo 0s6b zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia,
opieki lub kurateli. Powody wylaczenia kontrolujacego trwajg mimo ustania malzenstwa,
wspolnego pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Kontrolujacy podlega wylaczeniu z urzedu od udziatu w kontroli, ktérej przedmiot
stanowig zadania nalezace wczes$niej do zakresu jego obowiazkow jako pracownika
jednostki/komorki kontrolowanej, przez rok od zakonczenia ich wykonania, oraz w razie
wystapienia innych okolicznosci mogacych wywola¢ uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci, w tym potencjalny konflikt interesow w sferze finansowe;j.

3. O wylgczeniu decyduje zarzadzajacy kontrolg.

4. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy skiada Wojtowi pisemne
o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie od udzialu w
kontroli.

5. Do czasu podjecia przez zarzadzajacego kontrole decyzji w sprawie wylaczenia,
kontrolujacy podejmuje jedynie czynnosci nie cierpigce zwloki.

§ 46.

1. Kontrolujgcy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie dowodow zebranych
w toku postgpowania kontrolnego.

2. Dowodami w szczegdlnosci sa:

1) dokumenty i ich kserokopie po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez
upowazniong osobg;

2) dane zgromadzone na innych nosnikach informacji (np. dyskach komputerowych);
3) pisemne wyjasnienia zlozone przez pracownikow;

4) pisemne o$wiadczenia pracownikow i 0sob zwigzanych ze sprawa, nie bedacych



pracownikami jednostki/komérki kontrolowanej;

5) protokotly z ogledzin.

3. W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu lub innych skladnikéw majatkowych,
kontrolujacy moze przeprowadzi¢ ogledziny:

1) ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci kontrolowanego,

2) z przebiegu i wyniku ogle¢dzin sporzadza si¢ protokét ogledzin,

4. Kazdy moze ztozy¢ kontrolujagcemu ustne lub pisemne o$wiadczenie dotyczace
przedmiotu kontroli. Kontrolujacy nie moze odméwi¢ przyjecia oéwiadczenie, chyba

ze nie ma ono zwiazku z przedmiotem kontroli.

5. Kontrolujacy jest odpowiedzialny za prawidiowe ustalenie i udokumentowanie stanu
faktycznego, wskazanie ujawnionych nieprawidlowosci, ich zakresu i skutkéw oraz os6b
za nie odpowiedzialnych.

6. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych w aktach kontroli,
ktore w szczegolnosci obejmuja:

1) wykaz ich zawarto$ci, z wymienieniem nazw dokumentéw i wskazaniem odpowiednich
stron;

2) dowody;

3) inne dokumenty.

7. Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci, numerujac
kolejno strony akt.

8. Akta kontroli sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu i przechowuje zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

9. Na wniosek kierownika jednostki/komorki kontrolowanej, kontrolujacy — w swojej
siedzibie — udostepnia akta kontroli do wgladu.

10. W przypadku ujawniania w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie
popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia albo przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia
skarbowego, naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub innych czynnosci, za ktore
ustawowo przewidziana jest odpowiedzialno$¢, kontrolujacy niezwlocznie informuje o tym
Wojt na pi$mie, za posrednictwem kierownika komorki do spraw kontroli. Wojt zawiadamia
wiasciwy organ o ujawnionych uzasadnionych podejrzeniach popelnienia przestgpstwa lub
wykroczenia, przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego oraz czynu
stanowigcego naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§47.

1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli.

2. Protokét kontroli zawiera opis dokonanych w toku kontroli ustalen dotyczacych
faktycznej realizacji zadan przez jednostkg/komorke kontrolowana, jak réwniez
ustalonych nieprawidlowosci oraz uchybien, z uwzgl¢dnieniem przyczyn ich powstania,
zakresu i skutkow tych nieprawidlowosci oraz osob za nie odpowiedzialnych.

3. Za nieprawidtowo$¢ nalezy uznaé dzialanie lub zaniechanie, ktére z punktu widzenia
kryteriéw kontroli jest nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub nierzetelne.

4. Za uchybienia nalezy uznaé¢ odstgpstwo od stanu pozadanego o charakterze wylgcznie
formalnym, nie powodujace nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci, zar6wno w aspekcie
finansowym, jak i wykonywania zadan.

5. Protokét kontroli powinien ponadto zawiera¢:

1) pelna nazwg jednostki/komorki kontrolowanej oraz wskazanie jej siedziby;

2) imig i nazwisko kierownika jednostki/komorki kontrolowanej i datg objgcia przez
niego stanowiska;



3) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe osob kontrolujacych;

4) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, ze wskazaniem przerw w kontroli;

5) okreslenie przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrola;

6) przywotanie dowodéw, na podstawie ktérych dokonano ustalen stanu faktycznego,
stanowigcych zalaczniki do protokotu kontroli;

7) wzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki/komorki kontrolowanej o
przyshugujacym mu prawie wniesienia zastrzezen oraz prawie odmowy podpisania
protokotu oraz uprawnieniach;

8) informacj¢ o dorgczeniu egzemplarza protokotu kontroli kierownikowi jednostki/komérki
kontrolowanej;

9) adnotacje¢ o wpisie kontroli do ksiazki kontroli prowadzonej w jednostce kontrolowanej;
10) podpisy kontrolujacych i kierownika jednostki/komoérki kontrolowanej oraz datg

i miejsce podpisania protokotu;

11) parafy kontrolujacych lub przewodniczacego zespolu kontrolnego oraz kierownika
jednostki/komorki kontrolowanej na kazdej stronie protokotu.

6. Protokét kontroli sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje

w jednostce/komorce kontrolowane;.

7. Protokét kontroli podpisuja kontrolujacy oraz kierownik jednostki/komérki kontrolowanej
badz osoba przez niego upowazniona, w terminie 7 dni od jego otrzymania.

8. Kierownik jednostki/komérki kontrolowanej moze zglosi¢, przed podpisaniem protokotu
kontroli, pisemne, umotywowane zastrzezenia do ustalen w nim zawartych.

9. Zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 8, zglasza si¢ na pismie do Wéjta, w terminie 7 dni od
dnia otrzymania protokotu kontroli.

10. Wéjt odrzuca zastrzezenia, jezeli zostaly zgloszone przez osobg nieuprawniona, z
pominigciem formy pisemnej lub po uplywie terminu.

11. Jezeli kontrolujacy stwierdzi zasadnos¢ zastrzezen, dokonuje zmian w protokole kontroli
poprzez sporzadzenie aneksu do protokotu kontroli.

12. W razie nieuwzglednienia zastrzezen, w calosci lub w czesci, kontrolujacy sporzadza
stanowisko na pi$mie i przekazuje je do akceptacji Wojtowi.

§ 48.

1. Kontrolowany ma prawo odmowy podpisania protokotu kontroli.

2. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli, kontrolowany obowiazany jest do
przedstawienia pisemnych wyjasnien przyczyn takiej odmowy w terminie 7 dni od jego
otrzymania.

3. Informacj¢ o odmowie podpisania protokotu kontroli przez kontrolowanego zamieszcza
si¢ w protokole.

4. Odmowa podpisania protokolu kontroli przez kierownika jednostki/komoérki
kontrolowanej nie wstrzymuje realizacji dalszego postgpowania kontrolnego.

§ 49.

1. Kontrolowany na wniosek kontrolujacego, organizuje narad¢ pokontrolng w celu
omdwienia stwierdzonych nieprawidlowosci i wnioskéw sformutowanych na podstawie
ustalen kontroli.

2. Z narady pokontrolnej sporzadza si¢ protokél, ktéry podpisujg kontrolujacy i kierownik
jednostki/komorki kontrolowane;j.



§ 50.

1. W terminie 14 dni od dnia podpisania protokotu, kontrolujacy opracowuje projekt
wystapienia pokontrolnego do kierownika jednostki/komérki kontrolowanej
1 przedstawia go — wraz z protokotem kontroli — Wojtowi.
2. Przed sporzadzeniem projektu wystapienia pokontrolnego, kontrolujacy —
w uzgodnieniu z Wojtem — moze zwrdcié sig do kierownika jednostki/komorki kontrolowanej
o zlozenie, w wyznaczonym terminie, dodatkowych wyjasnien na pismie dotyczacych
przedmiotu kontroli, niezbednych do sporzadzenia projektu wystgpienia pokontrolnego.
3. Wystapienie pokontrolne zawiera oceng dzialalnosci jednostki/komérki kontrolowane;j,
wynikajacg z ustalen zawartych w protokole kontroli i dodatkowych wyjasnien, o ktérych
mowa w ust. 2, o ile zostaly zlozone, a w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci — réwniez
opis przyczyn powstania, zakres i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci, a takze uwagi,
wnioski i zalecenia w sprawie usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
4. Wystapienia pokontrolne podpisuje Waijt.

§ 51.

1. Kontrolowany w terminie okre§lonym w wystapieniu, nie krétszym niz 14 dni, informuje
Wéjta o sposobie wykorzystania uwag i wnioskéw oraz wykonania zalecen, a takze o
dziataniach podjetych w celu realizacji wnioskéw lub przyczynach niepodjecia takich dziatan.
2. W przypadku niewykonania zalecenia pokontrolnego kierownik jednostki/komorki
kontrolowane;j jest obowigzany do wskazania innego niz okreslony w zaleceniu sposobu
usunigcia stwierdzonej nieprawidtowosci lub wykonania innych, niz wskazane w zaleceniu,
dzialan.

3. Zarzadzajacy kontrole ma prawo Zadania w kazdym czasie informacji o stanie realizacji
zalecen pokontrolnych lub innych dziataniach podjetych w wyniku kontroli, w szczegélnosci
w celu usunigcia nieprawidlowosci i wykonania wnioskow.

4. Wéjt monitoruje realizacje zalecen zawartych w wystapieniach pokontrolnych.

Rozdzial VII
Zasady, tryb rozpatrywania skarg i wnioskow
§ 52.

1. Wéjt przyjmuje obywateli w sprawach interwencji, skarg i wnioskow w kazdy wtorek,
w godzinach 13.00 — 14.00.

2. Skargi, wnioski i petycje moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomoca poczty
elektronicznej, dalekopisu, telefaksu lub telegraficznie.

3. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone ustnie do protokotu.

4. Skargi, wnioski i petycje niezwierajgce imienia i nazwiska oraz adresu 0s6b je
wnoszgcych pozostawia si¢ bez rozpoznania.

5. Jezeli z tredci skargi nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa sie
wnoszacego skarge ( wniosek, petycje ) do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia wraz z pouczeniem, ze
nieusunigci tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi ( wniosku, petycji ) bez
rozpoznania.

6. Kwalifikacji skarg, wniosk6w i petycji dokonuje si¢ stosownie do zawartych w nich
tresci, zgodnie z przepisami Dziatu VIII kpa.



7. Przedmiotem skargi moze byé w szczeg6lnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonanie zadan przez wlasciwe organy lub przez ich pracownikéw, naruszenie
praworzadnosci lub interesu skarzacego, a takze przewlekle zalatwianie spraw,

8. Przedmiotem wniosku moga byé w szczeg6lnosci sprawy ulepszenia organizacij,
usprawnienia pracy Urzedu.

9. Przedmiotem petycji moga by¢ wystapienia skladane w imieniu wlasnym lub grupy
innych os6b, w sprawach dotyczacych zagadnien zycia zbiorowego, ze wskazaniem na
istniejgcy problem i na sposob jego rozwigzania.

§ 53.

1. Rejestr skarg, wnioskéw i petycji obejmuje nastgpujace podstawowe rubryki:

1) liczba porzadkowa rejestru wlasnego;

2) numer ewidencyjny z rejestru,;

3) data wptywu do Urzedu;

4) nazwa organu, ktory przestal do Urzedu skargg, wniosek lub petycje;

5) imig i nazwisko lub nazwa skarzacego (wnioskodawcy, autora petycji);

6) adres skarzacego (wnioskodawcy, autora petycji);

7) data skargi, wniosku lub petycji;

8) przedmiot skargi, wniosku lub petycji;

9) informacja o przekazaniu skargi, wniosku lub petycji do zatatwienia wedlug wiasciwosci;
10) nazwisko osoby odpowiedzialnej za rozpatrzenie;

11) obowigzujacy termin zalatwienia skargi, wniosku lub petycji;

12) faktyczna data ostatecznego zalatwienia skargi, wniosku lub petycji lub przekazania
do zalatwienia wedtug wlasciwosci;

13) przebieg rozpatrywania skargi, wniosku lub petycji;

14) spos6b zalatwienia skargi, wniosku lub petycji;

15) uwagi.

2. Rejestr skarg, wnioskOw i petycji prowadzi stanowisko ds. kadr i stanowisko ds. obstugi
rady gminy.

§ 54.

1. Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji powinno by¢ poprzedzone rozpatrzeniem
wszystkich okolicznosci sprawy.

2 .Zaltatwienie skargi, wniosku lub petycji polega na rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub
podjeciu innych stosownych czynnosci, usunieciu stwierdzonych uchybien i w miarg
mozliwosci przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu w sposob wyczerpujacy
zglaszajacego skarge, wniosek lub petycje o sposobie i wynikach rozpatrzenia.

3. Jezeli rozpatrzenie skargi, wniosku lub petycji wymaga uprzedniego zbadania

i wyjasnienia sprawy, pracownik lub referat wlasciwy do rozpatrzenia skargi, wniosku lub
petycji zbiera niezb¢dne materiaty.

4. W celu rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji pracownik lub referat prowadzacy
postepowanie wyjasniajace moze zwréci¢ si¢ do innych jednostek organizacyjnych o
przekazanie niezbednych materialow i wyjasnien, w terminie gwarantujagcym przygotowanie
wlasciwej odpowiedzi przez osobg prowadzacg postgpowanie.

5. Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rézne podmioty lub organy, pracownik lub referat do ktorego wplyngta skarga, wniosek lub
petycja, rozpatruje sprawy nalezace do jego wlasciwosci, a pozostale przekazuje niezwlocznie
innym podmiotom lub w przypadku koniecznosci przekazania sprawy innemu organowi,



przekazuje ja temu organowi nie pozniej niz w ustawowym terminie siedmiu dni.
6. O zalatwieniu sprawy w sposob okreslony w ust. 5, pracownik lub referat zawiadamia
bezzwlocznie osoby prowadzace rejestry skarg.

§ 55.

1. Referat lub pracownicy zobowigzani sg do udzielania pisemnych odpowiedzi na
rozpatrywane skargi, wnioski lub petycje w terminach ustawowych.

2. Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji powinno nastapi¢ bez zbednej zwloki, nie péZniej
niz w ciggu miesiaca.

3. Postowie, senatorowie i radni oraz Rzecznik Praw Obywatelskich, ktérzy wnieéli skarge,
wniosek lub petycje we wlasnym imieniu albo przekazali do zatatwienia skarge innej
osoby, powinni byé zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji,

a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien — takze

o stanie rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji, najpdzniej w terminie czternastu dni od
dnia jej wniesienia albo przekazania.

4. O sposobie zalatwienia skargi, wniosku lub petycji zawiadamia si¢ skarzgcego,
wnioskodawce lub osoby, ktére wniosty petycje.

5. W przypadku niezalatwienia skargi, wniosku lub petycji w terminie ustawowym, na
wydziale spoczywa obowiazek powiadomienia skarzacego o przyczynie zwloki

i wyznaczenia nowego terminu udzielenia odpowiedzi.

6. W razie niezalatwienia skargi, wniosku lub petycji w terminie ustawowym, stosuje si¢
przepisy art. 36-38 kpa.

7. Przy wyznaczaniu terminu w trybie art. 36 § 1 kpa, nalezy wskazywa¢ termin zgodnie
z art. 57 kpa, odpowiednio w dniach lub miesigcach oraz z zachowaniem ogdlnej zasady
szybkoéci postgpowania, okreslonej w art. 12 kpa.

8. Skargi nie moze rozpatrywaé osoba, ktorej skarga dotyczy.

§ 56.

1. Odpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje podpisuja Woéjt, Zastgpca lub Sekretarz

2. Odpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje dotyczace Zastgpey, Sekretarza, podpisuje
Wajt.

3. Pracownicy zobowigzani sa do przekazywania do pracownikéw prowadzacych rejestry
skarg, wnioskow i petycji informacji o ilo$ci skarg, wnioskéw lub petycji, ktore wplyngly,
sposobie ich zalatwienia oraz o ilosci skarg, wnioskéw lub petycji, niezalatwionych

lub nieprzekazanych wedlug wlasciwosci innym organom w terminach przewidzianych

w kpa.



Rozdzial VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji oraz wydawania zarzgdzen
§ 57.

Do podpisu Wéjta zastrzega sie:

1) zarzadzenia, decyzje o charakterze ogdlnym,

2) wystapienia kierowane do Rady,

3) odpowiedzi na wnioski postow, senatoréw i radnych,

4) wystgpienia Kierowane do wojewody, urzedéw administracji publicznej, sejmiku
samorzadowego,

5) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz Wéjtéw innych gmin,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski,

7) pisma do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8) pisma w formie odpowiedzi na korespondencjg, dla ktérych Wéjt zastrzega swoj
podpis.

§ 58.

Zastepca Wojta, a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Wojta — Sekretarz Gminy,
podpisuje:
1) zupowaznienia Wojta — pisma w sprawach okreslonych w § 34 pkt 2, 3, 4, 5,
6, 7 w przypadku nieobecnosci Wojta,
2) pisma i decyzje dotyczace spraw Gminy, ktére zostaly mu powierzone zgodnie
z art. 33 ust. 4 ustawy samorzadowe;j.

§ 59.

Dokumenty przedstawione do podpisu powinny zawiera¢ na kopii adnotacje dotyczaca
nazwiska i stanowiska pracownika, ktéry opracowal dokument wraz z jego podpisem.

§ 60.

Pracownicy Urzedu podpisuja pisma wg upowaznien wynikajacych z ich zakreséw czynnosci
lub zgodnie z odrgbnymi, imiennymi upowaznieniami.

§ 61.
1. Wéjt wydaje zarzadzenia.
2. Projekty aktéw prawnych, o ktérych mowa w ust.1, opracowujg pracownicy prowadzacy
dana sprawe
2. Projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowane przy uwzglednieniu zasad techniki
prawodawczej i sa parafowane przez radcg prawnego.



3. Do projektu aktu prawnego dolgcza si¢ uzasadnienie.

4. Uzasadnienie powinno przedstawia¢ istniejacy stan rzeczy w dziedzinie, ktéra ma by¢
unormowania oraz wskazywaé potrzebe i cel wydania aktu prawnego, z okresleniem
skutkéw prawnych i finansowych jakie wywola ten akt.

5. Uzasadnienie powinno by¢ podpisane przez wnioskodawcg projektu aktu prawnego.
6. Wnioskodawca jest zobowiazany do przeprowadzenia szczeg6towej analizy innych
zwiazanych z projektowana regulacja obowiazujacych aktéw w celu ewentualnego jej
dostosowania do aktualnego stanu prawnego oraz eliminacji przypadkéw kolizji
rownolegle obowiazujacych przepiséw odnoszacych sig do tej samej materii.

7. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:

1) oznaczenie rodzaju, kolejny numer oraz nazwe organu, ktéry go wydaje;

2) miejsce na dat¢;

3) okreslenie przedmiotu, ktérego dotyczy;

4) podstawe prawna;

5) tres¢;

6) wskazanie osoby badz os6b odpowiedzialnych za jego wykonanie z wylaczeniem aktow
prawa miejscowego;

7) przepisy przejsciowe, dostosowujace lub uchylajace, jezeli istnieje koniecznos¢ ich
zamieszczenia;

8) okreslenie terminu wejscia w zycie.

§ 62.

Ustala si¢ nastepujace wzory pieczeci uzywanych w Urzedzie:
1) pieczecie naglowkowe:

a)

Gmina Kadzidlo
pow. ostrofecki
woj.mazowieckie

b) Gmina Kadzidlo
07-420 Kadzidlo
pow. ostrolecki
woj.mazowieckie
| | I

Urzad Gminy Kadzidlo
07-420 Kadzidlo

ul. Targowa 4

woj. mazowieckie

c)
Wéjt Gminy Kadzidlo
woj. mazowieckie



d)

Urzad Stanu Cywilnego
07-420 Kadzidto

woj. mazowieckie

2) pieczecie do podpisu:

a)
Z up. Wijta

-----------------------------

-----------------------------

b)

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

(imig i nazwisko )

c)
Sekretarz Gminy

----------------------------

(imig i nazwisko )

d)
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

(imig i nazwisko )

e)
Pelnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych

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

---------------------------------

---------------------------------

(imig i nazwisko )



Rozdzial 10
Zasady udost¢pniania informacji publicznej

§ 63.
1. Informacja publiczna udost¢pniana jest w drodze ogloszenia w Biuletynie Informacji

Publicznej.
2. Informacja publiczna, ktéra nie zostala udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej,

udostepniana jest na wniosek.

§ 64.
1. Udostepnianie informacji publicznej odbywa sig ustnie lub pisemnie.
2. Whioski w formie dokumentéw elektronicznych sg przyjmowane za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej.
3. Informacja publiczna udostgpniana jest przez pracownikow, zgodnie z zakresem
obowigzkow.
4. Pisemne wnioski o udostepnienie informacji publicznej rejestrowane sg w rejestrze
wnioskow o dostep do informacji publiczne;j.
5. Sekretariat przekazuje wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, do zalatwienia wiasciwemu
pracownikowi lub innym podmiotom wykonujacym zadania publiczne, po zarejestrowaniu.
6. Pracownicy po dokonaniu oceny wniosku:
1) udzielaja odpowiedzi;
2) wydaja decyzj¢ administracyjng o odmowie udostgpnienia informacji;
3) umarzaja post¢gpowanie o udostepnieniu informacji.
7. Informacje o sposobie zatatwienia wniosku wraz z kopig udzielonej odpowiedzi badz
wydanej decyzji podlegaja wpisowi do rejestru, ktéry prowadzi Sekretariat
8. Zasad udostepniania informacji publicznej okreslonych w ust1-7 nie stosuje si¢ do
materialéw archiwalnych, do informacji udzielanych przez Wéjta oraz do informacji, ktérych
udostepnianie odbywa si¢ na podstawie przepisow szczeg6lnych.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe
§ 65.

Sekretarz ma obowiazek:

1. zapozna¢ pracownikéw w terminie dwdch tygodni od wejécia w Zycie postanowier
Regulaminu z jego trescig oraz zapoznaé pracownikéw nowo zatrudnionych przy
podjeciu przez nich pracy,

2. dostosowaé zakres dzialania referatéw i poszczeg6lnych stanowisk pracy do ustalen
zawartych w Regulaminie.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Kadzidle

WOJT GMINY
Kadzidlo, dnia ............... S———
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Zalgeznik nr, 2
do Zarzgdzenia Nr 7/11
Wéjta Gminy Kadzidlo
z dnia 3 stycznia 2011 r

Stanowisko d)s Wéjt Gminy Stanowisko ds.
kadr - obronnych i
wojskowych
Stanowisko ds.
Zastepca gospodarki
Wajta == | gruntami
Sekretarz l Skarbnik
Gminy Gminy
Jednoosobowe . .
stanowiska: g:;;(::vtumk Referat
- Kierownik USC Finansowo —
- Zaste¢pca Kierownika Ksiggowy
USC
- Stanowisko d)s }leferat ds y -Wieloosobowe
f nwestycji .
promocyjno - Gminnych star}ow1sko' d§.
informatycznych ksiggowosci
- Stanowisko d)s prawno- ;
administracyjnych - WIEIOPSI? bgwe -Wieloosobowe
- Stanowisko ds. obstugi SESUOWESRO & stanowisko ds.
. mwestycji
rady gminy tor podatkowych
- Stanowisko ds. gminny
ewidencji dziatalnosci
gospodarczej i
profilaktyki alkoholowej,
- Stanowisko ds. obshugi

sekretariatu,

-Kierowca - konserwator,
-Wozna

- Pomoc administracyjna,
- Sprzataczka,

- Robotnik gospodarczy




