34) przestrzeganie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych — niedopuszczenie do ich przekroczenia;

35) prowadzenie urzadzen ewidencji analitycznej sSrodkow trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz materiatow, w tym:
b) prowadzenie biezacej aktualizacji,
c) dokonywanie rocznych uzgodnien,
d) prawidiowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za posiadane
mienie, prowadzenie ewidencji imiennej;
36)sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie srodkéw trwatych i inwestycji;
37) uzgadnianie prowadzonych kont analitycznych z ewidencjg syntetyczng oraz inwentaryzacja
sald;
38) wycena ustalonych w wyniku inwentaryzacji stanéw majatku i pordwnanie stanow z
natury ze stanem ewidencyjnym- rozliczenie i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych;
39) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku w czesci dotyczacej ksiegowego ujecia wynikow;
40) prowadzenie postepowan w zakresie ulg z tytutu dochodéw wiasnych gminy realizowanych
przez urzedy skarbowe;
41) w zakresie podatku VAT ewidencjonowanie i rozlicznie podatku od towaréw i ustug
Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy zgodnie z przepisami, a w szczegdlnosci:
- prowadzenie ewidencji sprzedazy podatku od towaréw i ustug,
— prowadzenie ewidencji zakupu podatku od towardéw i ustug,
— dokonywanie przelewow i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z Urzedem
Skarbowym dotyczacych podatku od towaréw i ustug,
- wystawianie faktur VAT,
- przyjmowanie w/w dokumentéw;
42) przygotowanie dla radnych gminy i RIO informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy i
informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej, w tym przebiegu realizacji
przedsiewziec do wieloletniej prognozy finansowej za | pétrocze zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;
43) przygotowanie materiatow do sprawozdania rocznego z wykonania budzetu gminy dla radnych
i RIO w terminach i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
44) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych gminy;
45) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 32.

Do zadan Stanowisk ds. Podatkowych nalezy:

1) wydawanie zaswiadczen na podstawie rejestru wymiarowego podatku od
nieruchomosci, rolnego i leSnego;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatku rolnego, podatku lesnego

oraz podatkéw lokalnych, z wyjatkiem podatku od srodkéw transportowych od oséb
fizycznych, od oséb prawnych i od innych jednostek nie posiadajgcych osobowosci
prawnej;

3) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych otrzymywanych od oséb
prawnych i innych jednostek nieposiadajgcych osobowosci prawnej;

4) prowadzenie rachunkowosci zobowigzania pienieznego oraz podatkéw lokalnych
os6b prawnych, oséb fizycznych oraz innych jednostek nie posiadajgcych osobowosci
prawnej w zakresie przypiséw, odpiséw, wptat i zwrotéw (przerachowan);



5) kontrola sptaty naleznosci od podatnikéw i terminowe podejmowanie
czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej, $wiadczen pienieznych oraz
postepowania zabezpieczajgcego;

6) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych;

7) przygotowywanie dokumentow w zakresie zwolnien, ulg i odroczen oraz
umorzenia i roztozenia na raty zobowigzar podatkowych i podatkéw lokalnych- w
granicach uprawnier;

8) wydawanie zaswiadczer o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzeniu stanu
zaleglosci zobowigzan podatkowych;

9) przygotowywanie danych do projektéw uchwat dotyczacych podatkow i
opfat

10) prowadzenie ewidendji inkasentéw i przygotowywanie danych do

ustalenia wynagrodzenia za inkaso podatkéw;

11) przeprowadzenie kontroli rachunkowosci inkasentow;

12) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow;

13) przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego i

przygotowanie decyzji w zakresie zwrotu tego podatku;

14) sporzadzanie sprawozdar i rozliczer z realizacji zadania dotyczacego zwrotu

podatku akcyzowego oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonej
pomocy publicznej;

15) sporzadzanie sprawozdar w sprawie udzielenia ulg, umorzen dla
przedsigbiorcéw zgodnie z ustawg o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowania
pomocy publicznej dla przedsigbiorcow;
16) zbieranie materiatéw informacyjnych dla ustalenia wysokosci tacznego
zobowigzania pienigznego i podatkéw lokalnych od oso6b fizycznych:

a) dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego i podatkéw lokalnych,

b) prowadzenie dokumentacjiiakt wymiarowych oraz rejestréw przypisow i odpisow,

¢) gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze

stanem prawnym i rzeczywistym informaciji podatkowych ;

17) prowadzenie spraw z zakresu ulg zwolnien podatkowych;
18) biezaca analiza i realizacja zobowigzan pienieznych przez poszczeg6inych
podatnikow;
19) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow;
20) przygotowywanie projektéw uchwat rady dotyczacych ustalenia stawek oraz
zwolnier, ulg, obnizek w zakresie podatkéw i opiat lokalnych;
21) prowadzenie spraw zwigzanych z wplywami z opfaty eksploatacyjnej;
22) wydawanie zaswiadczeri na podstawie rejestru wymiarowego podatku od
nieruchomosdi, rolnego i lesnego;
23) wydawanie zaswiadczer o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzaniu stanu zalegltosd
zobowigzan podatkowych.



§ 33.

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 zagrozer w okresie
pokoju, a przede wszystkim:

a) przygotowywanie i koordynadja akdji ratunkowych w przypadku zagrozeri i awarii oraz usuwanie
ich skutkow,

b)
)

d)
€)
f)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

organizowanie i planowanie dziatar w dziedzinie obrony cywilnej na terenie gminy,
organizowanie rozérodkowania i ewakuadji ludnoscdi oraz débr kultury w czasie
zagrozenia,

planowanie, organizacja i staly nadzér nad systemem ostrzegania i alarmowania
ludnosci gminy,

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

zaopatrywanie i gospodarka sprzetem obrony cywilnej;

organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadar w ramach
powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalenie poszczegdlnych zadar oraz trybu ich
realizacji;

uwzglednienie postulatéw dotyczacych sit zbrojnych RP i obrony cywilnej
przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony Narodowej
lub Szefa Obrony Cywilnej;

czynnosci zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony oraz
wspétdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi;

tworzenie formadji obrony cywilnej na potrzeby gminy, nadzor nad ich organizacjg i
szkoleniem;

wyznaczanie na stanowiskach komendantéw formacji OC;

naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
opracowanie i biezgca aktualizacja planu Swiadczen osobistych oraz etatowychii
doraznych $wiadczen rzeczowych na rzecz sit zbrojnych, Policji, PSP, OCiinnych
jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania na potrzeby obrony kraju;
wspdtpraca z wojskiem w zakresie oczyszczania terenu gminy z przedmiotéw
wybuchowych i niebezpiecznych;

10) realizacja zadar zwigzanych z potrzebg natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych

(Akcja Kurierska);

11) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu rejestracji oraz kwalifikacji wojskowej;
12) zatatwianie spraw dotyczacych zwolnier z zasadniczej stuzby wojskowej ze wzgledu na

sprawowanie bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz uznawanie poborowych i

zotnierzy za posiadajacych na wytacznym utrzymaniu czionkéw rodziny;

13) opracowanie rocznej dokumentagji planistycznej w zakresie pozamilitarnych

przygotowari obronnych Gminy Kadzidto i nadzér nad realizacjg zadar zawartych w w/w
dokumentacji;



14) opracowanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w czasie
zewnetrznego zagrozenia parstwa i w czasie wojny , zestaw6w zadan" przewidzianych do
realizacji w poszczeg6lnych okresach gotowosci obronnej;

15) wykonywanie zadar obronnych, wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawnych w
zakresie obronnosci;

16) nadzorowanie realizacji zadari obronnych w jednostkach organizacyjnych Gminy,

17) organizowanie szkoler obronnych;

18) opracowanie i utrzymanie w aktualno$d dokumentacji planu ochrony obiektu Urzedu
Gminy;

19) tworzenie statych dyzuréw dla potrzeb przekazywania informacji i decyzj;

20) opracowanie i aktualizacja Stanowiska Kierownika Gminy Kadzidto;

21) nadzér nad przygotowaniami niepublicznej stuzby zdrowia;

22) wspétpraca z organizacjami kombatanckimi i niepodlegtosciowymi w zakresie
organizacji uroczystosci zwigzanych z obchodami rocznic narodowych;

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

a) koordynacja dziatalnoéci Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu gminy,
b) nadzér nad finansowaniem dziatalnosci OSP,
c) dokonywanie oceny zagrozenia pozarowego terenu gminy,

d) wspdtdziatanie z Komenda Miejska Paristwowej Strazy Pozarnej w zakresie
stanu ochrony przeciwpozarowej w gminie;

24) obstuga wyznaczonych zebran wiejskich;

25) zadania z zakresu ochrony mienia — budynek Urzedu Gminy

26) zabezpieczenie przeciwpozarowe Urzedu;

27) ubezpieczenie budynku Urzedu Gminy;

28) prowadzenie spraw z zakresu bhp m.in.
a) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. w
Urzedzie z uwzglednieniem prawidtowej organizacji stanowisk pracy,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami pracownikéw Urzedu w pracy i

w drodze do pracy,
) organizowanie okresowych i stanowiskowych szkoleri pracownikéw z
zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy i ppoz.,
d) popularyzacja bezpieczeristwa pracy wsréd zatogi;
29) z zakresu ochrony informacji niejawnych nalezy:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o
ochronie tych informacji,
c) opracowywanie planu ochrony jednostki i nadzorowanie jego realizacji,
d) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

30) Prowadzenie Kancelarii Tajnej;
31) Wysytanie informacji sms do mieszkaricéw gminy.

§ 34.

Do zadarn Stanowiska ds. Kadr nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych,
b) kontrola dyscypliny pracy oraz innych zagadniert w ramach kontroli wewnetrznej,



¢) przygotowywanie materialtéw do przeprowadzenia postepowania dyscyplinarego
wobec pracownikéw Urzedu,
d) nadzér nad realizacjg zaleceri pokontrolnych,
e) szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow,
f) wykonywanie analiz i czynnosci dotyczacych ocen okresowych pracownikéw,
g) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dotyczgcej spraw
kadrowych i ptacowych;

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

3) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu,

4) zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy;

5) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw na dziatalnosé
pracownikéw Urzedu Gminy oraz ich ewidencja;

6) przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali;

7) przyjmowanie i dokonywanie analizy oéwiadczeri majatkowych pracownikéw Urzedu
Gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych i innych oséb zobowigzanych do
skladania oéwiadczen, przekazywanie ich do wiasciwych organéw w celu dokonania ich
analizy oraz zamieszczanie oSwiadczer w BIP-ie;

8) prowadzenie ewidencji zespotéw, komisji, petnomocnikéw oraz innych organéw
kolegialnych;

9) prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien i petnomocnictw;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;
Prenumerata fachowych czasopism i dziennikéw urzedowych.

§ 35.

Do zadan Stanowiska ds. Pomocy Administracyjnej nalezy:

1) pomoc pracownikom Urzedu w prowadzeniu postgpowan administracyjnych;

2) pomoc w przygotowywaniu regulaminéw, pism, informacji, korespondencji do
wystania;

3) sporzadzanie odpowiedzi na pisma, realizacja wnioskéw, pomoc pracownikom gminy
w zatatwianiu indywidualnych spraw zgtaszanych przez mieszkaricow gminy.

§ 36.

Do zadan Stanowiska robotnik gospodarczy nalezy:

1) dbanie o porzadek i czysto$é w budynku urzedu oraz posesji na ktorej
zlokalizowany jest budynek;

2) drobne naprawy, utrzymanie w dobrym stanie budynkéw szkolnych;
3) zajmowanie sie innymi budynkami oraz obiektami komunalnymi;

4) utrzymywanie porzadku i czystosci przestrzeni publicznej.

Rozdziat IV

Organizacja dziatalnosci kontrolnej



§37.

1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktéra stanowi ogo6t dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej jest
zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Kontrole zarzadcza w Urzedzie sprawujg wojt, zastgpca wojta, sekretarz,
skarbnik, kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu.

4. Osoby wymienione w ust 3. s3 zobowigzane do sprawowania kontroli w stosunku

do podlegtych im pracownikéw w zakresie prawidfowosci wykonywania przez nich
przypisanych im czynnosci i obowigzkéw.

§ 38.
1. W Urzedzie funkcjonuje audyt wewnetrzny. Audyt wewnetrzny jest
dziatalnoscia niezaleing i obiektywna, ktdrej celem jest wspieranie Wojta w realizacji
celéw i zadan oraz czynnosci doradcze.

2. Audyt wewnetrzny w zakresie dziatalnosci Urzedu i jednostek

organizacyjnych wykonywany jest przez audytora zewnetrznego.

3. Zasady prowadzenia audytu okreslajg odrgbne przepisy.
§39.

System kontroli obejmuje kontrolg zewngtrzng i wewngtrzna.
§ 40.

Kontrole zewnetrzng wykonujg osoby wyznaczone przez Waijta.

§41.
1. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w ramach nadzoru nad realizacja
zadar wykonywanych przez podlegltych pracownikow.
2.Kontrola dokonywana jest pod wzgledem :
1) legalnosci;
2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;
4) celowosci;



5) terminowosci;

6) skutecznosci.

3. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci oraz okreslanie sposob6w naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§42.
1. Kontrole wewnetrzng sprawujq :
1) woéjt, zastepca wéjta i sekretarz lub osoba dziatajgca na podstawie pisemnego
petnomocnictwa wdjta;
2) kierownicy referatéw w stosunku do podlegtych pracownikow;
3) skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy.
2. Forme i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznosci od potrzeby ustalajac
kazdorazowo jej kompleksowos¢ i problematyke.
3. Dowodem kontroli wewnetrznej jest w szczegélnosci:
1) opatrzenie kontrolowanych dokumentow podpisem kontrolujgcego, datg czynnosci,
ewentualnie naniesiong na nich stosowng adnotacja;
2) notatka;
3) protokot kontroli.
4. Protokoét kontrolny zawiera:
1) oznaczenie kontrolowanego;
2) imie i nazwisko kontrolujgcego;
3) date rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci;
4) okreslenie przedmiotu i czasu objetego kontrolga;
5) imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej;
6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych;
7) dowody potwierdzajgce stwierdzone nieprawidtowosci;
8) wnioski kontrolujgcego;
9) date i miejsce podpisania protokotu;
10) podpisy kontrolujacego, kierownika jednostki kontrolowanej oraz zainteresowanego
pracownika.

§43.

1. Kierownicy referatéw s3 zobowigzani do okresowe;j kontroli wewnetrznej podlegtych
pracownikéw w zakresie prawidfowosci i terminowosci wykonania zleconych zadan z
uwzglednieniem jakosci i poprawnosci obstugi obywateli.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, kontrolujgcy niezwtocznie :

1) zabezpiecza dokumentacje;

2) powiadamia wéjta o wyniku kontroli.

3. W zaleznoéci od stwierdzonych nieprawidtowosci wéjt :

1) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach;

2) powiadamia stosowne organy Paristwa, zgodnie z wiasciwoscig;

3) poleca podjecie czynnosci zmierzajacych do usuniecia zaniedbar i uniemotliwiajacych
wystepowanie ich w przysztosci.



Rozdziat V

Tryb zatatwiania spraw w Urzedzie.
§ 44.

1. Ogélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu
okresla Kodeks postepowania administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy szczegdlne.

2. Sprawy whniesione do Urzedu sg ewidencjonowane w rejestrze spraw.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw ponosza
kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy - zgodnie z ustalonymi

zakresami obowigzkow.
§ 45.

1. Pracownicy Urzedu obowigzani sg do zatatwiania spraw bez zbednej zwtoki,
kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspétzycia spotecznego.

2. Pracownicy zatatwiajacy sprawy w zakresie okreslonym w ust. 1 obowigzani do
nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o okolicznosciach faktycznych
i prawnych mogacych mieé wptyw na ustalenie praw i obowigzkéw bedacych
przedmiotem postepowania administracyjnego oraz czuwajg nad tym, aby
strony i inni uczestnicy postepowania nie poniosty szkody z powodu
nieznajomosci prawa i w tym celu udzielajg niezbednych wyjasnien i
wskazowek.

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

4. Zrozméw przeprowadzonych z uczestnikami postepowania oraz z czynnosci w
terenie sporzadza sie - o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu -
notatki stuzbowe lub czyni adnotacje na dokumentach, jezeli uzyskane tg drogg
wiadomosci lub informacje majg istotne znaczenie dla zatatwianej sprawy.
Notatki dotgcza sie do akt wiasciwej sprawy.

5. Pracownik Urzedu zatatwia sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia
pilnosci.

6. W przypadku przedtuzenia terminu rozstrzygnigcia sprawy pracownik
obowiazany jest zawiadomi¢ strone podajac przyczyne zwtoki i wskazujac nowy
termin zatatwienia sprawy zgodnie z przepisami K.p.a.

Rozdziat VI

Zasady zatatwiania skarg, wnioskow i petycji

§ 46.



1. Rejestr skarg, wnioskéw i petycji zgtaszanych przez interesantéw obejmuje nastepujace
podstawowe rubryki;

1)liczba porzgdkowa ;

2)data wptywu do Urzedu;

3/nazwa organu, ktéry przestat do Urzedu skarge, wniosek lub petycje;
4/imie i nazwisko lub nazwa skarzgcego (wnioskodawcy, autora petycji);
5/adres skarzgcego (wnioskodawcy, autora petycji);

6/data skargi, wniosku lub petycji;

7/przedmiot skargi, wniosku lub petycji;

8/informacja o przekazaniu skargi, wniosku lub petycji do zatatwienia wedtug
wiasciwosci;

9/faktyczna data ostatecznego zatatwienia skargi, wniosku lub petycji tub
przekazania do zatatwienia wedtug wtasciwosci;

10/ sposéb zatatwienia skargi, wniosku lub petyciji;

11/ uwagi.

2. Rejestr skarg, wnioskéw i petycji prowadzi Stanowisko ds. Kadr .

47.

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

2 .Zatatwienie skargi, wniosku lub petycji polega na rozstrzygnieciu, wydaniu poleceri lub
podjeciu innych stosownych czynnosci, usunigciu stwierdzonych uchybier i w miare
moiliwosci przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu w spos6b wyczerpujacy
zgtaszajacego 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 wiasciwy do rozpatrzenia skargi, wniosku lub
petycji zbiera niezbedne materiaty.

4.W celu rozpatrzenia skargi, wniosku lub petycji pracownik lub referat prowadzacy
postepowanie wyjasniajace moze zwrécié sig do innych jednostek organizacyjnych o
przekazanie niezbednych materiatéw i wyjasnieri, w terminie gwarantujgcym przygotowanie
wiasciwej odpowiedzi przez osobe prowadzaca postgpowanie.

5. Jezeli skarga, wniosek lub petycja dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rézne podmioty lub organy, pracownik lub referat do ktérego wptyneta skarga, wniosek lub
petycja, rozpatruje sprawy nalezace do jego wiasciwosci, a pozostate przekazuje niezwiocznie
innym podmiotom lub w przypadku koniecznosci przekazania sprawy innemu organowi,
przekazuje ja temu organowi nie pézniej niz w ustawowym terminie siedmiu dni.

6. O zatatwieniu sprawy w sposéb okreslony w ust. 5, pracownik lub referat zawiadamia
bezzwlocznie osoby prowadzace rejestry skarg.

§48.

1.Referat lub pracownicy zobowigzani s3 do udzielania pisesmnych odpowiedzi na
rozpatrywane skargi, wnioski lub petycje w terminach ustawowych.



2.0 sposobie zatatwienia skargi, wniosku lub petycji zawiadamia sig skarzacego,

whnioskodawce lub osoby, ktére wniosty petycje.

3.W przypadku niezatatwienia skargi, wniosku lub petycji w terminie ustawowym, na
pracowniku spoczywa obowigzek powiadomienia skarzgcego o przyczynie zwtoki i wyznaczenia
nowego terminu udzielenia odpowiedzi.

4.Skargi nie moze rozpatrywac osoba, ktérej skarga dotyczy.

§ 49.

1.0dpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje podpisuja Wéjt, Zastepca lub Sekretarz
2.0dpowiedzi na skargi, wnioski lub petycje dotyczace Zastepcy, Sekretarza, podpisuje

Waijt.

3.Pracownicy zobowigzani sg do przekazywania do pracownika prowadzacego rejestry skarg,
whnioskéw i petycji informacji o ilosci skarg, wnioskéw lub petydji, ktére wptynely, sposobie ich
zatatwienia oraz o ilosci skarg, wnioskéw lub petycji, niezatatwionych lub przekazanych
wedtug wiasciwosci innym organom w terminach przewidzianych w kpa.

Rozdziat VII

Obieg korespondencji

§ 50.

1. Pracownik sekretariatu przyjmuje korespondencje, z uwzglednieniem przepisow
regulujacych obieg korespondencji niejawnej. Na korespondencji stawia sig pieczec
wplywu i nastepnie przekazuje ja Wéjtowi, w razie nieobecnosci Wéjta
korespondencje otrzymuje Sekretarz.

2. Korespondencja w catosci jest dekretowana przez Wéjta lub Sekretarza i po
zadekretowaniu kierowania do poszczegdélnych stanowisk pracy.

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

§ 51.
1. Pracownik sekretariatu zgodnie z dyspozycjq rozdziela jg na stanowiska pracy i

rejestruje w rejestrze korespondencyjnym.
2. Pobieranie korespondendji z sekretariatu odbywa sie za potwierdzeniem odbioru przez

pracownika.
§ 52.
1. Obieg korespondencji miedzy kilkoma stanowiskami pracy jest bezposredni.
2. Obieg akt miedzy stanowiskami pracy odbywa sig za pokwitowaniem

odbioru.



3. Korespondencje do wystania w danym dniu nalezy ztozy¢ w sekretariacie do
godziny 13.00.

4, Korespondencja jest adresowana czytelnie.

sekretariat nie wysyta korespondencji, gdy jest ona Zle zaadresowana.

§53.

Szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
Instrukcja kancelaryjna.

§ 54.
1. Korespondencja kierowana do Rady rejestrowana jest wg. zasad ogdlnych - w
rejestrze ogélnym prowadzonym  przez Sekretariat i przekazywana jest

Przewodniczacemu Rady za posrednictwem Stanowiska ds. Obstugi Rady, z
zastrzezeniem, ze sekretariat nie otwiera korespondendji kierowanej imiennie do
Przewodniczgcego Rady.

2. Korespondencja zawierajgca jedynie imig i nazwisko adresata winna by¢
traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji.
3. Pracownicy Urzedu wysytaja korespondencje za posrednictwem

sekretariatu.

§ 55.

1.Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondencji i
dokumentéw, a takze zasady tworzenia, spos6b gromadzenia, ewidencjonowania
oraz przechowywania i udostgpniania dokumentéw archiwalnych okreslajg
Instrukcje:

1) Instrukcja Kancelaryjna wraz z Jednolitym rzeczowym wykazem akt - obowiagzujgca w
Urzedzie i okreslona w odrebnych przepisach;

2) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego -
wprowadzona w Urzedzie odregbnym zarzadzeniem Wjta, z zastrzezeniem ust.
2.

2. Obieg dokumentow finansowo - ksiegowych okresla instrukcja obiegu tych
dokumentéw ustalona odrebnym zarzadzeniem Wajta.

§ 56.

1. Dokumenty prowadzone na poszczeg6lnych stanowiskach pracy powinny by¢ odpowiednio
zabezpieczone przed uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg. Po zakonczeniu pracy
powinny by¢ one zabezpieczone poprzez zamkniecie urzadzen, w ktérych sa
przechowywane oraz zamknigcie pomieszczen biurowych.

2. Teczki, segregatory powinny by¢ opisane w spos6b umozliwiajacy odszukanie
odpowiednich dokumentéw podczas nieobecnosci prowadzacego je pracownika.

3. Kierownicy zapewniajg wiasciwe rozliczenie i zabezpieczenie drukéw scistego
zarachowania, zwigzanych z merytoryczng dziatalnoscig danej komérki oraz wtasciwe
stosowanie pieczeci urzedowych i pieczatek, a takze ich wiasciwe zabezpieczenie.



Rozdziat Vil

Zasady zatatwiania interpelacji, wnioskéw postéw i senatoréw, wnioskéw radnych oraz
skarg rozpatrywanych przez Rade Gminy.

§ 57.
1. Kierowane do Wdjta interpelacje oraz wnioski postow i senatoréw oraz
whnioski radnych ewidencjonowane sg przez Stanowisko ds. Obstugi Rady.
Zs Whiesione i zaewidencjonowane: interpelacje, wnioski postow i

senatoréw oraz wnioski radnych, przekazywane s3 przez Stanowisko ds. Obstugi Rady
zgodnie z wiasciwoscia rzeczowa komérkom organizacyjnym celem realizaciji.
3. Whioski i interpelacje skierowane do komérek organizacyjnych z
pominieciem Stanowiska ds. Obstugi Rady, powinny by¢ przekazane do
zarejestrowania w rejestrze prowadzonym przez to stanowisko.

4. Komérki organizacyjne s3 obowigzane do przygotowania
wyczerpujacej odpowiedzi, ktéra przedktadajg do podpisu Wéjta, po uzyskaniu
aprobaty nadzorujgcego Zastepcy Wdijta, Sekretarza lub Skarbnika, Kierownika- z
zachowaniem obowiazujacych, wskazanych przepisami terminéw.

5 Jeden egzemplarz odpowiedzi po podpisaniu przez Wéjta merytoryczne
komorki organizacyjne przekazujg niezwtocznie do Stanowiska ds. Obstugi Rady w
celu odnotowania sposobu zatatwienia.

6. Kierowane do Rady Gminy skargi, wnioski ewidencjonowane s3 przez
Stanowisko ds. Obstugi Rady. '

% Rejestr skarg i wnioskéw prowadzony przez Stanowisko ds. Obstugi Rady
obejmuje nastepujgce podstawowe rubryki:

1) liczba porzadkowa ;

2) data wptywu;

3) nazwa organu, ktory przestat skarge lub wniosek;

4) imie i nazwisko lub nazwa skarzgcego lub wnioskodawcy ;

5) adres skarzgcego (wnioskodawcy);

6) data skargi, wniosku;

7) przedmiot skargi, wniosku;

8) informacja o przekazaniu skargi, wniosku do zatatwienia wedtug wtasciwosci;
9) faktyczna data ostatecznego zatatwienia skargi, wniosku lub przekazania do

zatatwienia wedtug wiasciwosci;
10) sposdb zatatwienia skargi, wniosku;
11) uwagi.

Rozdziat IX

Zasady i tryb opracowywania aktéw prawnych.

§ 58.



1. Niniejsze zasady dotycza opracowywania projektéw aktow prawnych:
projektéw uchwat wnoszonych przez Wéjta do Rady, zarzadzen Wdijta,
zwanych dalej ,,projektami aktéw prawnych" oraz sposobu ich realizacji.
2. Projekty aktéw prawnych przygotowuja pracownicy lub kierownicy komorek
organizacyjnych witasciwych pod wzgledem merytorycznym, na podstawie polecenia
Wéjta badz z wiasnej inicjatywy w przypadkach, gdy potrzeba przygotowania projektu aktu
prawnego wynika z przepiséw lub z faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.
3. Jezeli przygotowanie projektu aktu prawnego wymaga udziatu dwoéch lub wigkszej
liczby komérek organizacyjnych Wéjt wyznacza komérke koordynujacg prace w
zakresie przygotowania projektu aktu prawnego, ktéry odpowiada za ostateczng

redakcje aktu.

4, Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych obowigzujg nastepujgce
zasady:

1) projekt musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi przepisami;

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice
upowaznienia ustawowego;

3) w projekcie nie nalezy zawiera¢ postanowien bedacych powtérzeniem
powszechnie obowigzujgcych przepiséw, zawartych w innych aktach prawnych.
5. Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywac z odpowiednim

zastosowaniem zasad techniki prawodawczej, okreslonych w odrebnych
przepisach, ktére w zakresie nieobowigzujgcym bezposrednio przepiséw prawa
miejscowego przyjmuje sie do odpowiedniego stosowania.

6. Projekt aktu prawnego powinien sktadac sig z nastepujacych czesci:
1) oznaczenia aktu;
2) oznaczenia organu wydajacego akt;

3) daty podjecia;

4) tytutu zawierajgcego zwigzte okreslenie przedmiotu normowanego danym aktem
prawnym;

5) podstawe prawng;

6) tres¢;

7 wskazanie organu lub osoby odpowiedzialnego za wykonanie aktu;

8) okreslenie terminu wejscia w zycie ;

9) wskazanie (w miare potrzeby) przepiséw uchylanych danym aktem z podaniem
rodzaju, daty i tytutu uchylanego aktu oraz w przypadku, gdy akt ten byt publikowany w
Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Mazowieckiego, numeru i pozycji tego
Dziennika.

7. Podstawe prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy

prawa materialnego oraz przepisy okreslajace kompetencje organu do wydania

danego aktu prawnego.

8. W podstawie prawnej projektu aktu prawnego nalezy powota¢ odpowiednie
przepisy prawa przez podanie konkretnego artykutu (paragrafu, ustepu, punktuilitery),
petnej nazwy i daty aktu prawnego (ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Ministréw itp.),
stanowigcego podstawe prawng do wydania aktu, a w nawiasie nazwe aktu
promulgacyjnego oraz numer i pozycje aktu z uwzglednieniem informacji o zmianach tego
aktu.



9. Treéé projektéw uchwat Rady i zarzgdzer Wéjta dzieli sig na paragrafy, w ktérych
nalezy ujmowa¢ kazde samodzielne postanowienie oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli
wzglad na przejrzystosé tresci aktu przemawia za dalszym jego podziatem - paragrafy
moga by¢ podzielone na ustepy, rozumiane jako samodzielne zadania, oznaczone
cyfrg arabska z kropka, a gdy zachodzi potrzeba ustepy mogq by¢ podzielone dalej na
punkty oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej strony. Punkty natomiast
moga by¢ podzielone dalej na litery z nawiasem z prawej strony z tym, ze kazdy punkt i
litere pisze sie od nowego wiersza.

10. Do opracowanych projektéw aktéw prawnych mozna zatgczy¢, uzasadnienie do
projektu.

11.  Uzasadnienie do projektu aktu prawnego powinno w sposab jasny i
wyczerpujacy, a jednoczesnie zwiezly i konkretny, uimowac argumenty przemawiajgce za
celowoscig wydania danego aktu oraz wskazywac na podstawy prawne jego wydania.
Ponadto w uzasadnieniu nalezy wskazaé (w razie potrzeby) na przewidywane efekty i
nastepstwa finansowe wydania aktu prawnego oraz wykaza¢, ze wydatki zwigzane z

realizacjg postanowien zawartych w projekcie aktu prawnego znajduja pokrycie w
budzecie Gminy.
12.  Pod uzasadnieniem podpisuje sie wnioskodawca projektu aktu prawnego.

§ 59.

1. Kazdy projekt uchwaty Rady opracowany z inicjatywy Wéjta, po zaakceptowaniu przez Wéjta
kieruje sie do Przewodniczacego Rady, celem zaopiniowania projektu przez Komisje
Rady.

2. Jezeli projekt aktu prawnego zawiera postanowienia naktadajgce okreslone obowigzki na

inne komérki organizacyjne, niz komérka przygotowujaca projekt aktu lub inne jednostki,
organy lub instytucje, zwane dalej jednostkami, nalezy przez przekazaniem projektu aktu
Radzie uzyska¢ uzgodnione stanowiska zainteresowanych jednostek.

3. W szczeg6lnosci projekty powinny by¢ uzgodnione:

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

2)ze Skarbnikiem - w sprawach wywotujgcych skutki finansowe lub budzetowe.
4. W celu uzyskania opinii do projektu aktu prawnego, wnioskodawca przesyta go

zainteresowanym jednostkom, okreslajac termin, w jakim jednostki te powinny ustosunkowac

sie do projektu.

5. Opinie do projektu zainteresowane jednostki i komérki organizacyjne zamieszczajg na
formularzu wniosku do decyzji Wéjta na oryginale uzasadnienia, badz zgfaszaja w formie pism

skierowanych do wnioskodawcy.
6. W przypadku, gdy projekt aktu prawnego wymaga uzyskania opinii od wielu jednostek

organizacyjnych i byt zaopiniowany w toku narady (spotkania) mozna podac ich stanowisko w

formie wyciagu z protokotu narady dotgczonego do projektu aktu prawnego.
7. Wnioskodawca i jednostki organizacyjne opiniujgce projekty powinny dazy¢ do
uzgodnienia rozbieznosci stanowisk w drodze bezposredniej konsultacji, a w przypadku braku

uzgodnienia stanowisk, wnioskodawca obowigzany jest sporzadzi¢ odpowiednia notatke

informacyjna, wyjasniajac, na czym polega réznica stanowisk miedzy poszczegdlnymi

jednostkami opiniujacymi. a wnioskodawcg oraz z jakich wzgledéw wnioskodawca nie moze

podzieli¢ stanowiska jednostek opiniujacych.

8. Po dokonaniu uzgodnien wnioskodawca przekazuje projekt w dwéch egzemplarzach wraz z

dowodami uzgodnien, radcy prawnemu celem zaopiniowania pod wzglgdem prawnym. W



