Załącznik do zarządzenia Nr 26
                                                                                                                                              Wójta Gminy Kołbiel
z dnia 02 września 2005 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU GMINY W KOŁBIELI
Rozdział I.
POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy  w Kołbieli , zwany dalej Regulaminem, określa:

1) zakres działania i zadania Urzędu Gminy Kołbiel zwanego dalej Urzędem, 

2) organizację wewnętrzną urzędu, 

3) zasady funkcjonowania urzędu,

4) zakres działania Wójta, Zastępcy Wójta, Sekretarza, Skarbnika, poszczególnych samodzielnych  stanowisk pracy w urzędzie.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie - należy przez to rozumieć Gminę Kołbiel,

2) radzie - należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Gminy Kołbiel,

3) wójcie , zastępcy wójta, sekretarzu, skarbniku - należy przez to rozumieć odpowiednio:  Wójta Gminy Kołbiel , Zastępcę Wójta Gminy Kołbiel , Sekretarza Gminy Kołbiel oraz Skarbnika Gminy Kołbiel,

4) przewodniczącym rady – należy przez to rozumieć Przewodniczącego Rady Gminy Kołbiel,
5) urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Kołbiel.

§ 3
1. Urząd  jest jednostką budżetową Gminy.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest miejscowość Kołbiel.

( 4

Godziny pracy Urzędu określa regulamin pracy Urzędu.   

Rozdział  II.  

ZAKRES DZIAŁANIA i ZADANIA URZĘDU

§ 5
1. Urząd jest aparatem pomocniczym Wójta.

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania  zadań spoczywających na gminie, a szczególności:

1) zadań własnych,

2) zadań zleconych z zakresu administracji rządowej,

3) zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej,

4) zadań z zakresu właściwości powiatu oraz zadań z zakresu właściwości województwa na podstawie porozumień zawartych z tymi jednostkami samorządu terytorialnego,

5) zadań publicznych realizowanych w drodze współdziałania między jednostkami samorządu terytorialnego.

§ 6

1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom gminy,  w wykonywaniu ich zadań i kompetencji. 

2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

1) załatwianie indywidualnych spraw obywateli,

2) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał i zarządzeń,  wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz  podejmowania innych czynności prawnych  przez organy gminy,

3) wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnień - czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań gminy,

4) zapewnienie organom gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania  oraz załatwiania skarg i wniosków,

5) przygotowywanie dokumentów do uchwalenia i wykonywania budżetu gminy oraz innych aktów organów gminy,
6) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał i zarządzeń organów gminy,

7) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej  komisji,

8) prowadzenie zbioru aktów prawa miejscowego, dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,

9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi, w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności:

· przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji;
· prowadzenie wewnętrznego obiegu akt;
· przechowywanie akt;
· przekazywanie akt do archiwów. 

9) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy -  zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy. 
§ 7
Funkcjonowanie urzędu opiera się na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.
Rozdział III

ORGANIZACJA URZĘDU
§ 8
1. Pracą urzędu kieruje Wójt.
2. Wójt wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wójt kieruje pracą Urzędu przy pomocy Zastępcy Wójta, Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizację swoich zadań.

4. Wójta w czasie jego nieobecności zastępuje jego Zastępca.

§ 9
1. W urzędzie zatrudnia się pracowników na podstawie:

1) wyboru;
2) powołania;
3) mianowania;
4) umowy o pracę.
2.  Określone przez wójta zadania mogą być wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieło.

§ 10

1) W strukturze urzędu funkcjonują samodzielne stanowiska pracy.

2) W urzędzie funkcjonują: Urząd Stanu Cywilnego, Biuro Rady, Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej,                     Gminny Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół, Biblioteka.

3) W celu realizacji  określonych zadań w urzędzie Wójt może powoływać zespoły i komisje zadaniowe.

4) Kierownicy jednostek organizacyjnych określają ich strukturę wewnętrzną oraz zakres działania i przedstawiają Wójtowi do zatwierdzenia.

§ 11
1. Samodzielne stanowisko jest najmniejszą jednostką organizacyjną, którą tworzy się w wypadku konieczności 

     organizacyjnego wyodrębnienia struktury realizującej jedną kategorię spraw.

2. W skład Urzędu wchodzą następujące referaty i stanowiska pracy:

1) Wójt                                                                                                              
2) Zastępca Wójta                                                                                             
3) Sekretarz                                                                                                      
4) Skarbnik                                                                                                       
5) Samodzielne stanowisko ds. Administracji i Kadr (AK)                            
6) Samodzielne stanowisko ds. Obsługi Rady Gminy (ORG)  i Archiwum                       
7) Samodzielne stanowisko ds. Księgowości Budżetowej (KB)                     
8) Samodzielne stanowisko ds. Płacy i Podatku VAT (PPV)                           
9) Samodzielne stanowisko ds. Wymiaru Podatku i Opłat (WPO)               
10) Samodzielne stanowisko ds. Księgowości Podatkowej i Egzekucji (KPE)                  
11) Samodzielne stanowisko ds. Działalności Gospodarczej i Obsługi Kasy (DzG)    
12) Samodzielne stanowisko ds. Inwestycji i Zamówień Publicznych (IZP )

Oraz obsługę jednostek OSP  
13) Samodzielne stanowisko ds. Ewidencji Ludności i Spraw Wojskowych (ELSW) 
14) Samodzielne stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomości i Gruntami (GNG)    
15) Samodzielne stanowisko ds. Architektury i Ochrony Środowiska (AOS)        
16) Samodzielne stanowisko ds. Obsługi Funduszy i Dotacji (OFD)                      
17) Samodzielne stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Zarządzenia Kryzysowego (ZK)                                                                                                           
18) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego   (USC)                                
19) Gospodarka Komunalna  (GK)  
· Kierownik;

· Sprzątaczka;

· Robotnik gospodarczy;

· Konserwator sieci wodociągowej;
· Konserwator oczyszczalni ścieków i sieci kanalizacyjnej.

20) Dyrektor Gminnego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego ds. obsługi szkół (GZEAS)

21) Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej (GOPS)                                                      

22) Dyrektor Biblioteki  (B)    
1. Bibliotekarz.                                                                          

§ 12

Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1                           do Regulaminu.

§ 13
1. Wójt powołuje zarządzeniem pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

2. Pełnomocnik ds. informacji niejawnych podlega bezpośrednio Wójtowi .

§ 14
1. W Urzędzie działa administrator bezpieczeństwa informacji .

2. Zakres zadań i kompetencje tego administratora określają ustawy i akty wykonawcze ustaw.

§ 15
 Wójt  może powoływać, według aktualnych potrzeb, pełnomocników do innych spraw a szczególności :

1. pełnomocnika ds. wyborów;
2. pełnomocnika ds. przeciwdziałania alkoholizmowi i innych uzależnieniom .
§ 16 
Wójt może doraźnie zatrudniać na czas określony osoby (np. bezrobotne, stażystów) skierowane                                  z Powiatowego Urzędu Pracy w  ramach programów prowadzonych przez tę jednostkę .
Rozdziała IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU
§ 17
Urząd działa w oparciu o następujące zasady:
1. praworządność;
2. służebności wobec interesantów;
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym; 

4. jednoosobowego kierownictwa;
5. kontroli wewnętrznej;
6. podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne stanowiska pracy;
7. wzajemnego współdziałania;
8. sprawność i skuteczność działania.

§ 18
Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie prawa                                 i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.
§ 19
1. Zarządzanie mieniem komunalnym Gminy odbywa się w sposób racjonalny , celowy i oszczędny                           z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności. 

2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty , zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych .

§ 20
1. Jednoosobowe kierownictwo w Urzędzie polega na jednolitości poleceń i służbowego podporządkowania , podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań.

2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy zapewniają realizację zadań danego stanowiska i ponoszą za to odpowiedzialność przed Wójtem.

§ 21
1. Samodzielne stanowiska pracy realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

2. Samodzielne stanowiska pracy są zobowiązane do współdziałania z pozostałymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w szczególności w zakresie sprawnej obsługi interesantów , wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
§ 22
Pracownicy przyjmują , rozpatrują i załatwiają indywidualne sprawy obywateli bez zbędnej zwłoki  w sposób rzetelny i sumienny , z uwzględnieniem terminów oraz zasad wynikających z KPA.
Rozdział V
ZAKRESY ZADAŃ WÓJTA, ZASTĘPCY WÓJTA , SEKRETARZA I SKARBNIKA 

§ 23
1.Do zakresu zadań Wójta  należy w szczególności: 

1) reprezentowanie Gminy na zewnątrz;
2) wykonywanie budżetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy;
3) przygotowywanie projektów uchwał, przedkładanie uchwał i właściwych zarządzeń organom nadzoru;
4) przedkładanie na sesjach sprawozdań z wykonywania uchwał rady;
5) gospodarowanie mieniem komunalnym;
6) zatrudnianie i zwalnianie kierowników gminnych jednostek organizacyjnych;
7) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy;
8) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich   pracowników Urzędu;
9) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników;
10) okresowe zwoływanie - nie rzadziej jednak, niż raz w miesiącu – narad z udziałem kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych, w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji zadań; 

11) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich współpracy; 

12) rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi, w szczególności dotyczącymi  podziału zadań;
13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
14) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu; 

15) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji   publicznej o ile przepisy szczególne nie stanowią inaczej;
16) wydawanie aktów kierownictwa wewnętrznego w formie zarządzeń i pism okólnych;
17) wykonywanie zadań zastrzeżonych dla Wójta  jako terenowego szefa obrony cywilnej;
18) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwały Rady.
2. Wójt sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością następujących stanowisk pracy :

1) Zastępcy Wójta;
2) Sekretarza Gminy; 

3) Skarbnika Gminy;
4) Zastępcy Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego; 

5) Stanowisko ds. informacji niejawnych.

§ 24
1. Zastępca Wójta podejmuje czynności kierownika Urzędu pod nieobecność Wójta lub wynikającej                         z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Wójta .

2. Zastępca Wójta wykonuje zadania na polecenie lub z upoważnienia Wójta  ,

3. W przypadku wakatu stanowiska sekretarza przejmuje jego zadania.

§ 25
1. Do zadań Sekretarza należy zapewnienie  sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:

1) opracowywanie  projektów, Regulaminu Organizacyjnego Urzędu, projektów ewentualnych zmian tego aktu;
2) opracowywanie zakresów czynności  samodzielnych stanowiskach pracy;
3) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu;
4) inicjowanie i tworzenie warunków do podnoszenia kwalifikacji przez pracowników;
5) przedkładanie Wójtowi  propozycji dotyczących usprawnienia pracy w Urzędzie;
6) nadzór nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem płac Urzędu;
7) nadzór nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem projektów    uchwał  Rady Gminy oraz zarządzeń Wójta;
8) koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami;
9) przekazywanie Wójtowi do podpisu odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
10) udział w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;
11) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Wójta .

§ 26
1. Do zadań  Skarbnika należy: 

1) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości, opracowanie projektu budżetu Gminy oraz nadzorowanie materiałów kontrola jego realizacji;
2) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;

3) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności materiałów rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych materiałów finansowych;

4) przygotowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości, w szczególności zakładowego planu kont, obiegu dokumentów, zasad przeprowadzania materiałów rozliczania inwentaryzacji;

5) przygotowywanie projektów zarządzeń materiałów uchwał dotyczących zmian w budżecie gminy;

6) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdań w ramach prowadzonych spraw;
7) koordynowanie prac planistycznych w zakresie planowania budżetowego;

8) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Wójta; 

9) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych i udzielanie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
10) współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej;
11) właściwe prowadzenie księgowości i ewidencji mienia gminy;
12) dokonywanie analiz budżetu i bieżące informowanie Wójta o jego realizacji;
13) przekazywanie wytycznych i niezbędnych danych do opracowania projektu budżetu;
14) czuwanie nad prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;
15) badanie i prognozowanie możliwości pozyskiwania środków pozabudżetowych dla gminy;
16) udział w sesjach Rady i w posiedzeniach komisji Rady;
17) przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych.

Rozdział VI

ZAKRES ZADAŃ KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH URZĘDU

§ 27
1. Do wspólnych zadań  samodzielnych stanowisk należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizatorskich, a w szczególności: 

1) posiadanie i znajomość przepisów prawnych w zakresie prawa samorządowego, kodeksu postępowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisów gminnych;

2) bieżące dostosowywanie działania do aktualnych przepisów prawnych i wzajemne informowanie się o zmianach, znajomość orzecznictwa;
3) umiejętność uzyskania wykładni prawa w sprawach wątpliwych lub nie rozstrzygniętych normą prawną, zarówno od radcy prawnego, jak i od specjalistycznych organów administracji rządowej;
4) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz  projektów decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji;  

5) przygotowywanie projektów uchwał będących przedmiotem obrad Rady, jej Komisji;
6) pomoc Radzie, właściwym rzeczowo komisjom Rady w wykonywaniu ich zadań; 

7) współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy;  

8) przygotowywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji o realizacji zadań; 

9) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski, interpelacje oraz zapytania radnych, które dotyczą spraw załatwianych przez  samodzielne stanowiska pracy;
10) współdziałanie z samodzielnym stanowiskiem  Administracji i Kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników;
11) przechowywanie akt, stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt;
12) archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwum zakładowego;
13) umiejętność właściwego kontaktowania się z interesantami oraz administracją rządową i samorządową;
14) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań wykonywanych przez  samodzielne stanowiska pracy;
15) prowadzenie rejestrów skarg i wniosków oraz listów wpływających do danego  stanowiska oraz udzielanie na nie odpowiedzi lub przygotowywanie projektu odpowiedzi; 

16) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dane  stanowisko podań kierowanych przez obywateli do innych organów;
17) zapewnienie właściwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzędzie i współpraca z administratorem danych osobowych, wyznaczonym przez Wójta;
18) udział w pracach na rzecz wyborów, referendów i spisów;
19) usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy;
20) odpowiedzialność za przestrzeganie przepisów ustawy  o zamówieniach publicznych,

21) współpraca między  samodzielnymi stanowiskami w sprawach wymagających wspólnego rozstrzygnięcia,

22) udział w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady w przypadku, gdy przedmiotem sesji lub posiedzenia są sprawy wynikające z zakresu działania  stanowiska,
23) wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Wójta,

24) współdziałanie z organami samorządu mieszkańców wsi (sołectw) a w szczególności udzielanie pomocy w realizacji oraz uczestnictwo w zebraniach,
25) współdziałanie w realizacji zadań dotyczących obronności kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrębnymi przepisami,

26) ogólne obowiązki pracowników określa Regulamin Pracy Urzędu.

§ 28
 1. Do zadań stanowiska Administracji i Kadr należy zapewnienie obsługi organizacyjnej i administracyjno-gospodarczej Urzędu, prowadzenie  spraw kancelaryjno-technicznych oraz prowadzenie spraw osobowych pracowników, a w szczególności:
      1) Sprawy kancelaryjno – techniczne:

· przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu;
· prowadzenie ewidencji korespondencji;
· prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków i listów wpływających do Urzędu i udzielonych  

      
        odpowiedzi;
· nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych;
· przyjmowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów                z  Wójtem, Z-cą Wójta  lub Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych stanowisk pracy;
· pobieranie opłaty skarbowej zgodnie z obowiązującymi przepisami;
· przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie  stanowiskami  materiałów dotyczących projektów uchwał Rady  i zarządzeń Wójta oraz innych materiałów na potrzeby tych organów;
· przechowywanie uchwał i zarządzeń podejmowanych przez organy Gminy;
· przekazywanie  korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych;
· prowadzenie rejestru zarządzeń Wójta.


    2) Sprawy osobowe pracowników:

· prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych 

      pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych;
· załatwianie spraw związanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych pracowników oraz 
      praktykantów przyjmowanych do odbycia praktyk w Urzędzie, współpraca z Powiatowym Urzędem 
      Pracy i załatwianie spraw związanych z zatrudnieniem bezrobotnych;
· prowadzenie spraw dotyczących urlopów wypoczynkowych, okolicznościowych, wychowawczych oraz szkoleniowych;
· ewidencjonowanie czasu pracy i zwolnień lekarskich pracowników Urzędu a także okresowa ich 

      analiza, wydawanie delegacji służbowych;
· wydawanie świadectw pracy i zaświadczeń dotyczących pracy;
· prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracowników;
· zapewnianie warunków do prowadzenia działalności socjalnej Urzędu jako pracodawcy.

    3) Sprawy organizacyjno gospodarcze:

· przygotowywanie pomieszczeń i obsługa - w tym protokołowanie – spotkań i zebrań organizowanych przez Wójta,  Z-cę Wójta, Sekretarza i Skarbnika;
· prenumerata czasopism i dzienników urzędowych;
· zabezpieczenie łączności telefonicznej w Urzędzie oraz obsługa radiotelefonu, faksu;
· obsługa ksero kopiarki;
· nadzór nad utrzymywaniem porządku i czystości w pomieszczeniach  zajmowanych przez Urząd;
· prowadzenie spraw związanych z konserwacją pomieszczeń i inwentarza biurowego Urzędu;
· zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie, w tym materiały biurowe i kancelaryjne;
· prowadzenie magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych;
· prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;
· nadzorowanie pracy sprzątaczek.
     4)  Przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z ustawą             

          o ochronie danych osobowych.

     5) Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości  
          stanowiska.

     6) Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu AK.
§ 29 
1. Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Obsługi Rady Gminy oraz Prowadzenie Archiwum Zakładowego należy w szczególności:

1. Obsługa Rady:

1) obsługa kancelaryjno – biurowa Rady Gminy i jej organów; 

2) przygotowywanie posiedzeń i opracowywanie materiałów z obrad sesji i komisji;
3) pomoc w opracowywaniu planów pracy, czuwanie nad ich realizacją;
4) wykonywanie czynności zapewniających przewodniczącemu sprawne kierowanie pracami rady (pomoc w spotkaniach z wyborcami, dyżurny radnych w celu przyjmowania wniosków, uwag i skarg od mieszkańców;
5) prowadzenie rejestru skarg i wniosków wpływających do Przewodniczącego oraz rejestracja odpowiedzi;
6) prowadzenie rejestru uchwał Rady;
7) przygotowanie uchwał do przekazania Wojewodzie, Wójtowi na tablicę ogłoszeń;
8) przekazywanie uchwał do publikacji – Dz. Uz. Woj. Mazow. dotyczących prawa miejscowego ustanowionego przez gminę;
9)zamawianie Dz. Uz z opublikowanymi uchwałami;
10) wykonywanie wyciągów z protokołów dla skarbnika gminy, Regionalnej Izby Obrachunkowej i inne;
11) przygotowywanie projektów uchwał w części merytorycznej i organizacyjnej Rady (np. wybór Przewodniczących, Rady Zastępców, składy osobowe komisji, uchwalanie planu pracy Rady, czy przyjęcia planów pracy Komisji);
12) prowadzenie rejestru wniosków komisji i interpelacji radnych – wykonywanie wyciągów z protokołów komisji w części dotyczącej podejmowanych wniosków, przekazywanie ich Wójtowi, czuwanie nad ich realizacją;
13) sprawy związane z zabezpieczeniem praw radnych dotyczących ochrony stosunku pracy;
14) przygotowywanie materiałów dla radnych na sesje i komisje (statuty, budżetu, projekty uchwał itp.);
15) wykonywanie zadań związanych z wyborami sołtysów oraz udzielanie wszelkiej pomocy sołectwom w rejestracji ich zadań, w tym przygotowywanie materiałów na zebrania wiejskie;
16) wykonywanie innych obowiązków związanych bezpośrednio lub pośrednio z obsługą i działalnością rady i jej organów;
17) zapewnienie dla potrzeb rady w niezbędnym zakresie pomocy merytorycznej i organizacyjnej związanej z nadzorem nad działalnością organów samorządu mieszkańców wsi (sołectwo).

18) organizowanie w zakresie wskazanym przez radę przeprowadzenia konsultacji z mieszkańcami oraz podawanie ich wyników do wiadomości publicznej;
19) sporządzanie sprawozdań GUS w części dotyczącej Rady – radnych;
2. Prowadzenie archiwum zakładowego;

3. Koordynowanie sprawami związanymi z działalnością kulturalną oraz współuczestniczenie w organizacji  imprez gminnych;

4. Prowadzenie strony internetowej gminy;
5. Przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z ustawą             

    o ochronie danych osobowych;

6. Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska;
7. Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu ORG.
§ 30
1. Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Księgowości Budżetowej należy prowadzenie spraw związanych z uchwalaniem i realizacją budżetu gminy oraz obsługą finansowo-księgową a w  szczególności:
1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy;

2) przygotowywanie i sporządzanie kompletu materiałów niezbędnych do podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Wójta;

3) opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu i ich analiz;
4) rozliczanie otrzymanych dotacji;

5) analiza i ewidencja planów finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

6) uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy;

7) prowadzenie ksiąg rachunkowych;

8) rozliczanie inwentaryzacji;

9) dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie wyniku finansowego;

10) obsługa finansowo-księgowa;

11) pobór i ewidencja należności z tytułu czynszu dzierżawnego (w tym podatek VAT);

12) ewidencja wpłat z tyt. wydawania zezwoleń: na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych,                      na zajęcie, pasa drogowego oraz innych opłat wynikających z przepisów szczególnych;

13) prowadzenie rozliczeń z urzędami skarbowymi z tytułu należnych podatków;

14) ewidencja wpływów i spłat kredytów oraz pożyczek.;

15) przygotowywanie dokumentów do gotówkowego i bezgotówkowego dokonywania wydatków;

16) ewidencja wpłat za dowody osobiste, rozliczanie i odprowadzanie do MUW należnych wpłat;

17) rozliczanie inwentaryzacji i porównywanie wyników spisu z natury z zapisami w księgach rachunkowych majątku Gminy oraz podległych jednostek organizacyjnych Gminy.

18) prowadzenie księgowej ewidencji mienia komunalnego;

19) dokonywanie rozliczeń materiałów (paliwo, węgiel, materiały budowlane).

20) dokonywanie wpłat na rzecz Izb Rolniczych;

21) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania;

22) prowadzenie ewidencji wartości niematerialnych i prawnych;
23) sprawdzanie wyciągów bankowych i raportów kasowych oraz dekretacja dokumentów;
24) zastępstwo w czasie nieobecności w zakresie czynności wykonywanych przez innych pracowników. d/s księgowości budżetowej oraz Skarbnika Gminy;
      25) przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z ustawą             

      o ochronie danych osobowych;

      26) wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości   
      stanowiska.

27) stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu KB.
§ 31

1. Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Płac i Podatków VAT należy prowadzenie spraw związanych z płacami i podatkami VAT.

1) sporządzanie listy płac pracowników Urzędu Gminy, konserwatorów OSP, diety dla Radnych Gminy  oraz prowadzenia wymaganej w tym zakresie dokumentacji;
2) prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników Urzędu Gminy, konserwatorów OSP;
3) sporządzanie sprawozdania kwartalnego z funduszu wynagrodzeń;
4) sporządzanie i wyliczanie zasiłków rodzinnych, chorobowych, pielęgnacyjnych oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji;
5) sporządzanie i naliczanie podatku dochodowego od płac oraz odprowadzenie i rozliczenie zgodnie z przepisami i prowadzenie dokumentacji - miesięcznie PIT 4;
6) naliczanie składek na ubezpieczenie społeczne, sporządzanie deklaracji DRA, i RCA, RZA, raporty miesięczne RMUA, zgłoszenie i wyrejestrowanie osób do ZUS, sporządzanie przekazu elektronicznego                i wysłanie nim, uzgadnianie z ZUS-em deklaracji: od pracowników i umów zleceń;
7) sporządzanie i wyliczanie umów zleceń;
8) sporządzanie dokumentu Rp-7 do wyliczenia kapitału początkowego;
9) sporządzanie informacji o uzyskanych dochodach i zaliczkach na podatek dochodowy od
osób fizycznych - rozliczenie roczne PIT 11, PIT 40;
10) prowadzenie ewidencji pozostałych środków trwałych w użytkowaniu, prowadzenie ksiąg inwentaryzacji, uzgadnianie z księgowością syntetyczną;
11) sprawdzanie dowodów księgowych pod względem rachunkowym oraz przygotowanie dokumentów do zatwierdzenia do wypłaty i wydania czeków na podjęcie gotówki z banku;
12) prowadzenie ewidencji środków trwałych i amortyzacji oraz innych rozliczeń dotyczących środków trwałych;
13) rozliczanie paliwa samochodów Urzędu Gminy - prowadzenie rejestru;
14) prowadzenie ewidencji i rozliczeń w zakresie podatku od towarów i usług, sporządzanie deklaracji i innych dokumentów zgodnie z obowiązującymi przepisami;
15) sporządzanie list prowizji dla inkasentów oraz naliczanie podatku dochodowego, na koniec roku wydawanie inkasentom informacji o wysokości zarobków ( PIT – 11 );
16) wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska;
       17) przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z ustawą             

       o ochronie danych osobowych;

       18) stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu PPV.
§ 32
1. Do zadań Samodzielnego Stanowiska d/s Podatków i Opłat należy prowadzenie spraw związanych z wymiarem i poborem podatków, opłat i innych należności, a w szczególności:                                                                   1)  udział w przygotowywaniu materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu gminy oraz  uchwał w zakresie    spraw będących przedmiotem działania Stanowiska,
2) przygotowywanie propozycji stawek podatków i opłat lokalnych,
3) opracowywanie rocznego planu dochodów z podatków i opłat lokalnych,
4) wymiar i zabezpieczenie należności z tytułu podatków: od nieruchomości od osób fizycznych i prawnych, rolnego i leśnego od osób fizycznych i prawnych, od środków transportowych od osób fizycznych i prawnych oraz od posiadania psów,
5) prowadzenie rejestrów przypisów i odpisów na w/w podatki.
6) pobór i ewidencja wpłat opłaty skarbowej oraz prowadzenie postępowań podatkowych z tym związanych;
7) opiniowanie podań i wniosków w sprawach dotyczących udzielania ulg, odroczeń, umorzeń podatków i opłat oraz ich wykonywanie;
8) prowadzenie postępowań wyjaśniających do wniosków składanych przez podatników, 
9) gromadzenie  i przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu, 
11) przygotowywanie dokumentów dotyczących podatków i opłat,
12) sporządzanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat,
13) wydawanie zaświadczeń w sprawach podatkowych, współpraca z KRUS w zakresie uzgadnianie powierzchni gospodarstwa rolnego oraz płacowych składek ubezpieczeniowych do końca 1988r. i prowadzenie ewidencji;
14) prowadzenie nadzoru i odpowiedzialności  za całokształt spraw prowadzonych przez stanowisko Wymiaru Podatku i Opłat.
15) prowadzenie w terenie kontroli dotyczących podatków i opłat;                                                                               16) przyjmowanie interesantów i udzielanie wyjaśnień.                                                                                                  17) przestrzeganie zasad, zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych;                                                                                                                                             18) wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska;                                                                                                                                                    19) stanowisko przy oznakowaniu spraw używa symbolu WPO.

§ 33
1. Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Księgowości Podatkowej i Egzekucji należy prowadzenie spraw związanych z księgowością podatkową oraz egzekucją podatków, opłat i innych należności, a w szczególności:

1) prowadzenie rachunkowości zobowiązania pieniężnego wsi tj. podatku rolnego,
leśnego i podatku od nieruchomości od osób fizycznych;
2) księgowanie wpłat i zwrotów, przypisów i odpisów oraz prowadzenie wszystkich urządzeń księgowych i ewidencyjnych dla w/w podatków;
3) przygotowanie decyzji o zarachowaniu wpłat, przerachowaniu lub zwrocie nadpłaty.

4) uzgadnianie i zamykanie obrotów;
5) rozliczanie wpływów zobowiązania pieniężnego na poszczególnych wierzycieli (podatek rolny, leśny, od nieruchomości od osób fizycznych);
6) inne prace związane z prowadzeniem rachunkowości podatków;
7) przygotowanie konto kwitariuszy i wykonanie prac związanych z organizacją inkasa zobowiązania pieniężnego wsi;

8) dokonywanie rozliczeń i kontroli rachunkowej sołtysów z zakresu podatków;
9) wystawianie dowodów wpłat podatnikom, którzy płacą podatek bezpośrednio do banku;
10) bieżące kontrolowanie prawidłowości wystawionych pokwitowań przez sołtysów, czyli czy
właściwie są obliczone dodatki za zwłokę, koszty upomnienia, koszty egzekucyjne oraz
szybkie sprawdzanie i wysłanie do zobowiązanych zawiadomień, o sposobie zarachowania;
11) prowadzenie zapisu wpłat sołtysów do obliczenia sołtysom wynagrodzenia za inkaso podatków;
12) nadzorowanie terminowości uiszczania należności podatkowych;
13) wystawianie decyzji przypominających, upomnień i tytułów wykonawczych oraz prowadzenie
egzekucji administracyjnej w związku z nieterminowymi płatnościami podatników;
14) opracowywanie sprawozdawczości podatkowej oraz przedkładanie informacji o wykonaniu
w/w zadań dla Wójta na komisje i sesje;
15) prowadzenie rachunkowości zobowiązania za opłaty za zużycie wody i odprowadzanie ścieków 
· księgowanie wpłat, zwrotów, przypisów i odpisów;
· przygotowywanie decyzji o zarachowaniu wpłat, przerachowaniu lub zwrocie nadpłat;
· wystawianie decyzji przypominających, upomnień oraz prowadzenie egzekucji administracyjnej w związku z nieterminowymi płatnościami  podatków;
· wystawianie dowodów wpłat płatnikom dokonującym wpłat bezpośrednio do banku;
· opracowywanie sprawozdawczości przewidzianej w przepisach, oraz przedkładanie
informacji o wykonaniu dla Wójta, na komisje i sesje;
· bieżące kontrolowanie inkasentów pod katem prawidłowości wystawionych pokwitowań, poboru odsetek za zwłokę, kosztów upomnień, kosztów egzekucyjnych;
· przyjmowanie interesantów i udzielanie wyjaśnień.
16) prowadzenie urządzeń księgowo - ewidencyjnych podatku od nieruchomości od osób prawnych, podatku od środków transportowych, opłaty targowej, czynszów za lokale i dzierżawę gruntów, podatku od psów, opłaty eksploatacyjnej;
17) dokonywanie rozliczeń opłaty targowej;
18) sporządzanie list prowizji dla sołtysów z zobowiązania pieniężnego wsi oraz prowizji dla
inkasentów opłaty targowej;
19) prowadzenie gospodarki drukami ścisłego zarachowania (kwitariusze przychodowe K-103,
bloczki opłaty targowej, konto kwitariuszy);
20) prowadzenie nadzoru i odpowiedzialności nad całokształtem spraw księgowości podatkowej;
21) przyjmowanie interesantów i udzielanie wyjaśnień;
22) przestrzeganie zasad, zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych;  

23) wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska;
24) stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu KPE.
§ 34
1. Do zadań samodzielnego stanowiska ds. Działalności  Gospodarczej i obsługi kasy należy prowadzenie spraw związanych z prowadzeniem ewidencji działalności gospodarczej , a w szczególności :
1) prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej;
2) wydawanie zaświadczeń o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej;
3) wprowadzanie zmian w ewidencji działalności gospodarczej i wydawanie zaświadczeń o zmianach;
4) wydawanie decyzji o wykreśleniu z ewidencji działalności gospodarczej;
5) wydawanie zaświadczeń w sprawach działalności gospodarczej;
6) wykonywanie czynności pomocniczych związanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sądowego, polegających na zapewnieniu:

· wglądu do Polskiej Klasyfikacji Działalności,

· dostępu do urzędowych formularzy wniosków,

· informacji o wysokości opłat i sposobie ich uiszczania,

· informacji o właściwości miejscowej sądów rejestrowych.

7) przygotowywanie dokumentów i decyzji administracyjnych  w zakresie wydawania i cofania oraz    odmawianie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych we współpracy z Gminną  Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych;
8) wyliczanie opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych;
9) kontrola zgodności prowadzonej działalności handlowej i gastronomicznej z warunkami zezwolenia na  sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych;
10) przygotowywanie projektów uchwał w sprawie ustalania czasu pracy placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych;
11) załatwianie spraw związanych z działalnością handlową na targowisku lub innych miejscach wyznaczonych do tego typu działalności;
12) prowadzenie postępowania administracyjnego w zakresie spraw załatwianych przez stanowisko;
13) prowadzenie i aktualizowanie komputerowego banku informacji o firmach prowadzących działalność na terenie Gminy;
14) opracowywanie programów wspierania rozwoju lokalnej przedsiębiorczości oraz organizowanie tematycznych spotkań gospodarczych.


2. Do zadań stanowiska do spraw obsługi kasy Urzędu należy:

1) Prowadzenie kasy Urzędu: 

a. dokonywanie operacji kasowych wyłącznie na podstawie dowodów przychodowych
i rozchodowych rejestrowanych w prowadzonym przez kasjera raporcie kasowym,

b. dokonywanie wypłat wyłącznie na podstawie odpowiednich dowodów, na których jest 
widoczne i czytelne zatwierdzenie do wypłaty podpisane przez Wójta Gminy, 
Skarbnika Gminy, lub osoby przez niego upoważnionej,

2) Zapewnienie odpowiedniej gospodarki kasowej polegającej w szczególności na:

c. zapewnieniu niezbędnego zapasu gotówki w kasie na bieżące wydatki, w wysokości 
ustalonej przez Wójta Gminy,

d. przeznaczaniu na pokrycie określonych rodzajów wydatków gotówki podjętej z 
rachunku bankowego,

e. przechowywaniu w kasie gotówki pochodzącej z bieżących wpływów gminy, 
odprowadzanie wpływów własnych na właściwe rachunki bankowe,
3) Dokonywaniu obrotów gotówkowych za pomocą udokumentowanych dowodów kasowych:

a. wpłaty gotówkowe własnymi przychodami kasowymi.

b. wpłaty gotówkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, którymi są źródłowe dowody kasowe lub zastępcze własne dowody wpłat gotówki.

4) Sporządzanie raportów kasowych polegających na ujmowaniu w nich dowodów kasowych wpłat i wypłat.

5) Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania w specjalnie do tego celu założonej księdze.

3. Przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych.

4. Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska.

5. Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu DzK.

§ 35
1. Do zadań Stanowiska  Inwestycji i Zamówień Publicznych należy prowadzenie spraw związanych z realizacją inwestycji gminnych, udzielania zamówień publicznych, obsługi jednostek OSP,  a w szczególności:
1) prowadzenie całokształtu spraw związanych z realizacją i nadzorowaniem inwestycji gminnych;
2) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji oraz remontów kapitalnych prowadzonych przez gminę;
3) bieżąca kontrola realizacji zawartych umów w zakresie inwestycji i remontów;
4) przygotowywanie projektów wieloletnich planów inwestycyjnych i ich realizacja, z uwzględnieniem planowania kredytów, pożyczek i dotacji oraz przygotowywanie – w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy – wniosków i harmonogramów w tych sprawach;
5) wykonywanie czynności wynikających z procedury udzielania zamówień publicznych – przy zachowaniu przepisów ustawy o zamówieniach publicznych – na zadania realizowane przez gminę, komórki organizacyjne Urzędu oraz jednostki organizacyjne gminy, w tym:
a) przygotowywanie projektów zarządzeń w sprawie powołania Komisji Przetargowej oraz zmian personalnych w składzie Komisji,
b) opracowywanie projektu regulaminu pracy Komisji Przetargowej i przedstawianie go do zatwierdzenia przez Wójta,
c) obsługa techniczno-kancelaryjna Komisji Przetargowej,
d) podawanie do wiadomości publicznej ogłoszeń o przetargach, a w przypadkach określonych przepisami ustawy o zamówieniach publicznych - przesyłanie do Biuletynu Urzędu Zamówień Publicznych, 
e) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do prawidłowego przeprowadzenia  przetargu,
f) opracowywanie i uzgadnianie specyfikacji istotnych warunków zamówienia,
g) informowanie członków Komisji Przetargowej o terminach przetargów,
h) udział w pracach Komisji Przetargowej,
i) sporządzanie i przechowywanie dokumentacji dotyczącej przetargów,

 j) przygotowywanie projektu umowy z oferentem wyłonionym w drodze przetargu przez Komisję Przetargową,

 k) prowadzenie całokształtu procedury w przypadku złożenia odwołania lub protestu.
6) nadzór nad realizacją inwestycji wraz z ich odbiorcami;

7) bieżąca kontrola wpływających faktur i rachunków – ocena i opis zgodności z zamówieniem lub

    umową;

8) przygotowywanie okresowych ocen i informacji dotyczących zadań inwestycyjnych i prac 

    remontowych realizowanych przez Gminę;

9) współpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie prawidłowej realizacji ustawy o 
    zamówieniach publicznych;

2. Do zadań związanych z obsługą jednostek OSP, należy w szczególności: 

1) zapewnienie OSP środków w zakresie alarmowania, łączności, pomieszczeń, sprzętu


     urządzeń przeciwpożarowych, odzieży specjalnej i umundurowania oraz środków 


     transportowych do akcji  ratowniczych;


2) prowadzenie ewidencji OSP,


3) koordynowanie działań związanych z zabezpieczeniem środków finansowych w budżecie   


    Gminy na wyposażenie, wyszkolenie, ubezpieczenie i zapewnienie gotowości bojowej

    ochotniczych straży pożarnych oraz nadzór nad wydatkowaniem środków na ten cel.

3. Prowadzenie ewidencji i opieka nad miejscami upamiętniającymi pamięć narodową.
4. Przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie 

    z ustawą o ochronie danych osobowych.
5. Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości

     stanowiska.

6. Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu IZP. 

§ 36
1. Do zadań Samodzielnego Stanowiska Ewidencji Ludności i Spraw Wojskowych należą sprawy związane z ewidencją ludności, a w szczególności:
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludności,
2) prowadzenie postępowań i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
3) sporządzanie wydruków dla potrzeb poboru,
4) sporządzanie wydruków dzieci podlegających obowiązkowi szkolnemu dla potrzeb oświaty,
5) prowadzenie rejestru wyborców oraz aktualizacja tego rejestru,
6) prowadzenie spraw i przygotowywanie niezbędnych materiałów do przeprowadzania wyborów prezydenckich, parlamentarnych i samorządowych oraz referendów,
7) współdziałanie z Rządowym Centrum Informatycznym, Centralnym Biurem Adresowym i Wojskowymi Komendami Uzupełnień,
8) współdziałanie w realizacji zadań związanych ze spisami,
9) udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,
10) wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość,
11) przyjmowanie pism sądowych i wywieszanie ogłoszeń o ustanowieniu kuratora dla strony, której miejsce pobytu nie jest znane,
12) prowadzenie spraw dotyczących zbiórek publicznych i zgromadzeń,
13) przyjmowanie obwieszczeń,
14) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o  repatriacji w zakresie kompetencji organów gminy,

2. W zakresie spraw wojskowych:


1) przygotowywanie i prowadzenie rejestracji przedpoborowych, 
2) wykonywanie zadań związanych z prowadzeniem przez zakłady pracy ewidencji dla potrzeb poboru, 
3) udział w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru, 
4) prowadzenie czynności wyjaśniająco-poszukiwawczych wobec osób o nieuregulowanym stosunku do służby wojskowej, 
5) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o odroczenia poborowego i zwalnianie żołnierza z zasadniczej służby wojskowej w zakresie przewidzianym przepisami prawa, 
6) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem żołnierzom i członkom ich rodzin zasiłków na utrzymanie rodziny oraz pokrywanie należności mieszkaniowych i opłat eksploatacyjnych, 
7) współdziałanie z organami wojskowymi, 
8) reklamowanie osób do obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny, 
9) wykonywanie zadań wynikających z trybu doręczania kart powołania i rozplakatowania obwieszczeń o stawieniu się osób do czynnej służby wojskowej. 
3. Prowadzenie spraw związanych z organizacją imprez masowych.

4. Przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych.
5. Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska 

6. Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu ELSW.
§ 37

1. Do zadań Samodzielnego Stanowiska d/s Gospodarki Nieruchomościami i Gruntami należy prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem nieruchomościami, mieszkaniowym zasobem gminy,  oraz w sprawach z zakresu podziałów geodezyjnych, ochrony przyrody i zwierząt, rolnictwa, a w szczególności:

  1) sprzedaż, oddanie w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, zarząd, dzierżawę, najem i 

 użyczenie nieruchomości stanowiących własność gminy osobom fizycznym i prawnym;

  2) publikacja wykazów nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży lub oddania w 

 użytkowanie wieczyste, użytkowanie, zarząd, dzierżawę, najem i użyczenie;

  3)  ogłaszanie i organizowanie przetargów na zbycie nieruchomości w formie

       przewidzianej ustawą o gospodarce nieruchomościami oraz obsługa tych transakcji;

  4)  prowadzenie czynności związanych z zawieraniem umów notarialnych w przypadku 


 sprzedaży lub oddania w użytkowanie wieczyste nieruchomości;

  5)  sprzedaż mieszkań komunalnych z ułamkową częścią gruntu niezbędną do 


 racjonalnego korzystania z budynku;

  6)  wnioskowanie o wpisy do ksiąg wieczystych oraz wnioskowanie o wykreślenie z ksiąg 


 wieczystych długów i ciężarów;

  7) oddawanie w zarząd nieruchomości komunalnych jednostkom organizacyjnym 


nie posiadającym osobowości prawnej oraz orzekanie o wygaśnięciu zarządu;

  8) ustalanie i zmiana opłat z tytułu zarządu;

  9) prowadzenie spraw związanych z  rozwiązaniem umów wieczystego użytkowania;

10) współdziałanie z biegłymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartości gruntów, 

budynków i mieszkań przeznaczonych do sprzedaży lub oddania w użytkowanie

wieczyste;

11) zamiana gruntów stanowiących własność gminy na grunty stanowiące własność lub 


będące w użytkowaniu wieczystym osób fizycznych lub prawnych;

12) negocjowanie wysokości odszkodowania za grunty przeznaczone pod drogi powstałe  


w wyniku podziału działek oraz warunków nabycia nieruchomości;

13) nieodpłatne przejmowanie gruntów od Skarbu Państwa i nieodpłatne oddawanie 


gruntów Skarbowi Państwa;

14) aktualizacja cen gruntu;

15) prowadzenie spraw dotyczących wykonywania prawa pierwokupu nieruchomości;

16) prowadzenie spraw związanych z uwłaszczaniem osób prawnych i spółdzielni na 


nieruchomościach będących w ich zarządzie lub użytkowaniu;

17) nabywanie nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań Gminy;

18) regulacja stanu prawnego nieruchomości;

19) komunalizacja mienia;

20) ewidencjonowanie mienia Gminy;

21) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych mieszkańców gminy oraz tworzenie zasobu 


mieszkaniowego Gminy;

22) opracowywanie i realizacja wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym 


zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzących w skład 


mieszkaniowego zasobu Gminy;

23) zawieranie umów najmu oraz wykonywanie obowiązków wynajmującego;

24) wyrażanie zgody na podnajem lokalu;

25) zawieranie na czas oznaczony umowy najmu lokalu socjalnego;

26) współpraca z komornikiem w zakresie usuwania przy pomocy policji osób, które zajęły lokal 
      bez tytułu prawnego;

27) wypowiadanie umów najmu;

28) wytaczanie powództwa o rozwiązanie najmu;

29) przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastępczych oraz zapewnienie 


w czasie potrzeby czasowego zakwaterowania osób zwolnionych z zakładów karnych;

30) ustalanie propozycji stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych oraz za najem 

mieszkalnych lokali socjalnych, zgodnie z obowiązującymi przepisami;

31) przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie postępowania egzekucyjnego o 

eksmisję oraz realizacja wyroków sądowych w tych sprawach;

32) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania samowoli lokalowej;

33) współdziałanie w zarządzie nieruchomością wspólną, prowadzenie rejestru wspólnot 


mieszkaniowych  oraz ich nadzorowanie;

34) aktualizacja i kontrola numeracji lokali i budynków stanowiących mieszkaniowy 


zasób miasta;

35) prowadzenie całokształtu spraw związanych z gospodarką lokalami użytkowymi, 


stanowiącymi własność Gminy;

36) wydawanie wypisów z rejestru gruntów dla potrzeb Urzędu;

37) rejestracja spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomości, analiza dokumentacji oraz 


przygotowywanie postanowienia i decyzji w tym zakresie;

38) rejestracja spraw związanych z podziałem nieruchomości, przygotowywanie 


postanowień i decyzji z zakresu podziału;

39)prowadzenie spraw związanych ze scalaniem i podziałem nieruchomości 


przeznaczonych w planach zagospodarowania przestrzennego na cele inne niż rolne i

leśne,;

40) naliczanie opłat adiacenckich z tytułu wyposażenia terenu w urządzenia infrastruktury 


technicznej;

41) ustalanie nieruchomości stanowiących wspólnotę gruntową bądź mienie gminne;

42) ustalanie osób uprawnionych do udziału we wspólnocie gruntowej oraz  obszarów   

gospodarstw przez nich posiadanych i wielkości przysługujących im udziałów we

wspólnocie;

43) rejestracja spraw związanych z numeracją porządkową nieruchomości;

44) przygotowywanie i wydawanie zaświadczeń o nadaniu numeru porządkowego oraz 


prowadzenie mapy przeglądowej w tym zakresie;

45) prowadzenie spraw związanych z nazewnictwem ulic i placów oraz przygotowywanie 


projektów uchwał w tym zakresie;

46) prowadzenie spisu alfabetycznego ulic i placów;

47) prowadzenie mapy przeglądowej z aktualnymi nazwami ulic i placów;

      48) przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do uzyskania decyzji Wojewody 

Mazowieckiego, będącej podstawą do ujawnienia w księdze wieczystej przejścia na

własność gminy nieruchomości zajętych pod drogi, które w dniu 31.12.1998 r. nie 

stanowiły własności Gminy.
2. Do zadań z zakresu rolnictwa, łowiectwa, ochrony przyrody i zwierząt należą w szczególności:

1) wydawanie zezwoleń na wycięcie drzew i krzewów z terenu nieruchomości oraz na usuwanie drzew  i krzewów z pasa drogowego oraz naliczanie kar za samowolne działanie w tym zakresie;
2) przeglądy i ocena drzewostanu oraz przedstawianie propozycji w zakresie cięć pielęgnacyjnych, sporządzanie statystyki rolniczej i udział w pracach dotyczących spisów rolnych, monitorowanie prac w rolnictwie i udzielanie pomocy w przypadku wystąpienia klęsk żywiołowych niszczących uprawy;

3) realizacja zadań związanych z ochroną roślin oraz nadzór nad uprawami konopi i maku;

4) opiniowanie rocznych planów łowieckich;
5) współdziałanie z dzierżawcami i zarządcami obwodów łowieckich oraz nadleśniczymi w sprawach związanych z zagospodarowaniem obwodów łowieckich, w szczególności w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny;
6) przyjmowanie od zarządców obwodów łowieckich oraz właścicieli, posiadaczy  i zarządców gruntów zgłoszenia o dostrzeżonych objawach chorób zwierząt dziko żyjących, które mogą być przeniesione na ludzi lub zwierzęta gospodarskie;
7) podawanie do wiadomości publicznej zarządzeń Państwowego Lekarza Weterynarii w zakresie dotyczącym zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych;

8) wydawanie zezwoleń na utrzymanie psów rasy uznanej za agresywną;
9) sprawy bezdomnych zwierząt oraz umieszczanie ich w schroniskach.
3.  Przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z ustawą 

     o ochronie danych osobowych.                                          

4. Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości  

    stanowiska.

5. Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu GN.

§ 38

1.   Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Architektury i Ochrony Środowiska należy załatwianie spraw w zakresie planowania przestrzennego, administracji architektoniczno-budowlanej oraz ochrony środowiska, a w szczególności:

  1)  przygotowywanie materiałów do studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego

  gminy,

  2)  przygotowywanie materiałów niezbędnych do sporządzania projektów lub zmian planów 

       zagospodarowania przestrzennego,

  3)  koordynacja i obsługa działań związanych z uzgodnieniami projektu planu oraz wprowadzeniem zadań

       rządowych, wojewódzkich i powiatowych do planów zagospodarowania przestrzennego,

  4)  prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

  5)  ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wyników tej oceny, analiza

        wniosków w sprawach zmian przeznaczenia terenów, bądź wybranych nieruchomości gruntowych,

  6)  prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi wynikającymi z ustaleń planów 

       zagospodarowania przestrzennego,

  7)  naliczanie opłat adiacenckich z tytułu wyposażenia terenu w urządzenia infrastruktury technicznej oraz 

       naliczanie opłat z tytułu renty planistycznej,

  8)  wydawanie wypisów i wyrysów z planu zagospodarowania przestrzennego,

  9)  prowadzenie postępowania związanego z wydawaniem bądź odmową wydania decyzji o warunkach 

       zabudowy i zagospodarowania terenu,

10)  prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowę,

11)  uzgadnianie przebiegu linii rozgraniczających przy budowie lub remoncie ogrodzenia, 

12)  przygotowywanie projektów w zakresie zagospodarowania przestrzennego.

2. Do zadań z zakresu ochrony środowiska należy czuwanie nad przestrzeganiem przepisów w zakresie ochrony środowiska, a w szczególności:

  1)  przeprowadzanie postępowania w sprawie oceny oddziaływania na środowisko przed wydaniem decyzji w  

       sprawie planowanego przedsięwzięcia mogącego znacząco oddziaływać na środowisko,

  2)  nakładanie obowiązków dotyczących zapobiegania, ograniczenia lub monitorowania oddziaływania 

        przedsięwzięcia na środowisko,

  3)  sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisów o ochronie środowiska w zakresie objętym 

        właściwością Wójta,

  4)  sporządzanie gminnych programów ochrony środowiska uwzględniających wymagania określone w 

       polityce ekologicznej państwa,

  5)  prowadzenie spraw dotyczących gminnego funduszu ochrony środowiska,

  6)  naliczanie opłat za korzystanie ze środowiska, 

  7)  gromadzenie informacji o rodzaju, ilości i miejscach występowania substancji stanowiących szczególne 


   zagrożenie dla środowiska,

  8)  opracowanie i aktualizacja gminnych planów gospodarki odpadami,

  9)  opiniowanie programów gospodarki odpadami opracowanych przez wytwórców odpadów niebezpiecznych

10)  opiniowanie wniosków o zezwolenie na prowadzenie działalności w zakresie odzysku i unieszkodliwienia

       odpadów,

11) sporządzanie sprawozdań dotyczących gospodarowania odpadami,

12) opracowanie regulaminu utrzymania czystości i porządku na terenie gminy oraz nadzór nad realizacja  

obowiązków właścicieli nieruchomości wynikających z regulaminu,

13)  prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych w celu kontroli nieczystości ich opróżniania,

14) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni ścieków w celu kontroli częstotliwości i sposobu  

       pozbywania się komunalnych osadów ściekowych,

15)  wydawanie zezwoleń na prowadzenie przez przedsiębiorców działalności w zakresie opróżnienia

       zbiorników bezodpływowych i transportu nieczystości ciekłych,

16)  udostępnianie informacji o środowisku i jego ochronie, znajdujących się w posiadaniu Wójta,

17)  udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich działalności w dziedzinie ochrony środowiska,

18)  podejmowanie czynności prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszeń przepisów ustawy,

19) przygotowywanie projektów uchwał w zakresie ochrony środowiska.

3.
Naliczanie opłat z tytułu najmu lokali będących własnością gminy.

4.     Przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z ustawą 

        o ochronie danych osobowych.                                          

5.     Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości 

        stanowiska.

6.
Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu AOS.
§ 39
Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Obsługi Funduszy i Dotacji należy w szczególności:
 1) sporządzanie wniosków o dofinansowanie inwestycji gminnych oraz koordynowanie tych działań;

 2) utrzymywanie stałych kontaktów z  podmiotami wspierającymi inwestycje wiejskie;

 3) przygotowywanie sprawozdań i rozliczeń z otrzymanych środków zewnętrznych;

 4) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej z zgodnie z ustawą o informacji publicznej;

 5) redagowanie i przygotowywanie pism dotyczących wystąpień o dotacje i inne formy wsparcia;

 6) obsługa systemu informacji prawnej LEX;
 7) zbieranie informacji i przygotowywanie materiałów promujących gminę na zewnątrz;

 8) redagowanie i aktualizacja strony internetowej oraz obsługa poczty elektronicznej;
 9) przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z ustawą 

     o ochronie danych osobowych;                                          

10) wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska;

11) stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu OFD.

§ 40
1. Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Zarządzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej oraz BHP należy prowadzenie planowanie i koordynacja przedsięwzięć obrony cywilnej, prowadzenie spraw obronnych oraz spraw związanych ze świadczeniami na rzecz obrony cywilnej i w celu zwalczania klęsk żywiołowych,  a w szczególności:

1) opracowywanie dokumentów planistycznych i ustalanie zadań w zakresie obrony cywilnej i ochrony      
    ludności;
2) tworzenie formacji obrony cywilnej;
3) przygotowanie i zapewnianie działania elementów systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu       wczesnego ostrzegania;
4) opracowanie i aktualizacja planu obrony cywilnej gminy oraz nadzór nad opracowaniem planów obrony cywilnej instytucji i jednostek organizacyjnych działających na terenie gminy;
5) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej oraz w zakresie powszechnej samoobrony ludności;
6) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji (przyjęcia)   ludności;
7) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzęt i środki OC oraz zapewnienie odpowiednich warunków jego magazynowania, konserwacji i eksploatacji;
8) zbieranie i kompletowanie danych o nieruchomościach i usługach, które mogą być przedmiotem świadczeń osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego;
9) przyjmowanie i realizacja wniosków na świadczenia osobiste i doraźne świadczenia rzeczowe przewidziane do wykonania w czasie pokoju, jak również na świadczenia osobiste oraz doraźne i etatowe świadczenia rzeczowe przewidziane do wykonania w czasie ogłoszenia mobilizacji lub wybuchu wojny, a także opracowywanie rocznych planów tych świadczeń na potrzeby obrony cywilnej i zarządzania kryzysowego;
10) wystawiane wezwań do wykonania świadczeń osobistych oraz etatowych i doraźnych świadczeń rzeczowych;
11) określanie i analizowanie zagrożeń występujących na terenie gminy, zarówno ze strony sił przyrody, jak i niesionych przez rozwój cywilizacyjny człowieka;
12) monitorowanie zagrożeń, ostrzeganie i alarmowanie ludności;
13) koordynacja działań ratowniczych i porządkowo-ochronnych;
14) realizowanie procesów decyzyjnych w sytuacjach kryzysowych;
15) współpraca z jednostkami rządowymi, pozarządowymi i organizacjami społecznymi w zakresie zadań obrony cywilnej, ochrony ludności i przeciwdziałania nadzwyczajnym zagrożeniom;
16) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony Urzędu oraz regulaminu organizacyjnego Urzędu na czas wojny;
17) opracowywanie aktualizacja zestawów zadań obronnych dla Urzędu, przewidzianych do realizacji w poszczególnych okresach gotowości obronnej;
18) opracowywanie i aktualizacja planu Reagowania Kryzysowego;
19) sporządzanie sprawozdań z realizacji zadań OC Gminy oraz dokumentów do prowadzenia prac planistycznych;
20) prowadzenie szkoleń doskonalących dla Gminnego Zespołu Reagowania;
21)opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Kołbiel w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny;
22) okresowa analiza stanu bhp;
23) stwierdzanie zagrożeń zawodowych;
24) przeprowadzanie kontroli warunków pracy;
25) zgłaszanie wniosków dotyczących poprawy stanu bhp;
26) przygotowywanie projektów wewnętrznych zarządzeń instrukcji dotyczących bhp;
27) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań środowiska pracy;
28) udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy;
29) przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie
 z ustawą o ochronie danych osobowych;                                          

30) wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości  stanowiska;
30) stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu ZKOC.

§ 41
1. Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Urzędu Stanu Cywilnego należy prowadzenie spraw z zakresu    stanu cywilnego i związanych z nimi spraw rodzinno-opiekuńczych, a w szczególności :
1) rejestracja urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,  

        
wydawanie dokumentów stwierdzających tożsamość;
2) sporządzanie aktów stanu cywilnego oraz prowadzenie i aktualizacja ksiąg stanu cywilnego;
3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzów do ksiąg stanu cywilnego;
4) sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń;

5) wydawanie zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia małżeństwa za granicą;
6) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;
7) przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z 
          przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego;
8) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;
9) sporządzanie sprawozdań statystycznych;
10) prowadzenie spraw związanych z dowodami osobistymi;
11) sporządzanie zeznań świadków na okoliczność pracy w gospodarstwach rolnych; 

12) przesyłanie wniosków o przyznawanie medalu za długoletnie pożycie małżeńskie oraz 
      organizowane uroczystości wręczenie medalu;

13) przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z        

      ustawą o ochronie danych osobowych;                                                                                                            14) wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości 


      stanowiska;
    
15) stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu USC.
                                                                                 § 42
1. Do zadań Gospodarki Komunalnej należy wykonywanie zadań związanych z utrzymaniem czystości 

     i porządku w gminie oraz utrzymaniem infrastruktury usług komunalnych, zarządzanie i eksploatacja

     drogami gminnymi oraz zbiorcze zaopatrzenie w wodę i odprowadzanie ścieków
2. Gospodarka Komunalna obejmuje następujące stanowiska:
· kierownik, który odpowiada za całokształt realizacji zadań,
· konserwator sieci wodociągowej,

· konserwator oczyszczalni ścieków i urządzeń kanalizacyjnych,

· robotnik gospodarczy.
3. Gospodarka Komunalna realizuje następujące zadania, a w szczególności:

1) prowadzenie całokształtu spraw związanych z bieżącym utrzymaniem chodników, dróg wiejskich  (naprawy, remonty, awarie, żwirowanie, itp.), terenów zielonych, pomników wojennych);

2) likwidacja nielegalnych zrzutów śmieci i odpadów;

3) prowadzenie spraw związanych z sadzeniem, utrzymaniem oraz usuwaniem drzew i krzewów oraz pielęgnacją zieleni w pasie drogowym;

4) prowadzenie całokształtu spraw związanych z prawidłowym oznakowaniem ulic i placów oraz umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placów:

· zapobieganie zanieczyszczeniu ulic, placów i terenów otwartych przez zbieranie i pozbywanie się błota, śniegu, lodu oraz innych zanieczyszczeń uprzątniętych z chodników przez właścicieli nieruchomości oraz odpadów zgromadzonych w przeznaczonych do tego celu urządzeniach ustawionych na chodniku;

· określanie wymagań wobec osób utrzymujących zwierzęta domowe w zakresie bezpieczeństwa i czystości w miejscach publicznych;
· organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzętami na zasadach określonych w odrębnych przepisach oraz zapewnianie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwłok bezdomnych zwierząt lub ich części oraz współdziałanie z przedsiębiorcami podejmującymi działalność w tym zakresie;
· organizowanie selektywnej zbiórki oraz segregacji odpadów komunalnych, w tym odpadów nieprzydatnych do odzysku oraz współdziałanie z przedsiębiorcami podejmującymi działalność w zakresie gospodarowania tego rodzaju odpadami;
· prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem targowiska.

5) nadzór nad realizacją obowiązków wynikających z ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach przez właścicieli nieruchomości.

4. Do zadań z zakresu zarządzania i eksploatacji dróg należy w szczególności:

1) koordynowanie „akcji zima” oraz sprawowanie nadzoru nad jej należytym wykonywaniem;
2) prowadzenie całokształtu spraw związanych z roszczeniami i odszkodowaniami, w związku z kolizjami na drogach gminnych lub ich stanem;

3) przechowywanie kopii zezwoleń na zajęcie pasa drogowego, kontrola zajęcia pasa drogowego w dniu następującym po terminie określonym w zezwoleniu;

4) sporządzanie protokółu z czynności kontrolnych wymienionych w punkcie 3);
5) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem lub odmową wydania decyzji o ustawieniu reklam w pasie drogowym;

6) opracowywanie – wspólnie z Referatem Architektury i Zagospodarowania Przestrzennego – projektów przebiegu dróg oraz planów rozwoju sieci drogowej;
7) opracowywanie projektów planów finansowania budowy, utrzymania i ochrony dróg oraz obiektów mostowych;

8) nadzór nad utrzymaniem nawierzchni, chodników, obiektów inżynierskich, urządzeń zabezpieczających ruch i innych urządzeń związanych z drogą;

9) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem aktualnych i w należytym stanie znaków drogowych

na drogach gminnych i przejazdach kolejowych;

10) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadań na rzecz obronności kraju;
11) koordynacja robót w pasie drogowym;

12) wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego, na zjazdy z dróg, na przejazdy po drogach publicznych pojazdów z ładunkiem lub bez ładunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczających wielkości określone w odrębnych przepisach oraz ustalanie opłat i kar pieniężnych;

13) orzekanie o przywróceniu pasa drogi lub zarezerwowanego pasa terenu do stanu poprzedniego w razie ich naruszenia;

14) prowadzenie ewidencji dróg i drogowych obiektów mostowych;

15) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dróg i obiektów mostowych;

16) wykonywanie robót inwestycyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczających;

17) przeciwdziałanie niszczeniu dróg przez ich użytkowników;

18) wprowadzanie ograniczeń bądź zamykanie dróg i drogowych obiektów mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdów, gdy występuje bezpośrednie zagrożenie bezpieczeństwa osób lub mienia.

5. Prowadzenie spraw związanych z naliczaniem czynszu za lokale mieszkalne bloku.

6. Współpraca z Zakładem Energetycznym w zakresie budowy i modernizacji oświetlenia ulicznego.

7. Nadzór nad konserwacją oświetlenia ulicznego.

8. Prowadzenie całokształtu spraw związanych z dostawą wody z wodociągów gminnych dla odbiorców, oraz odprowadzanie ścieków,  a w szczególności:


1) nadzór nad funkcjonowaniem stacji uzdatniania wody;


2) nadzór nad funkcjonowaniem oczyszczalni ścieków;


3) dokonywanie analizy zużycia wody oraz ponoszonych w tym zakresie kosztów;


4) wydawanie warunków podłączenia do istniejącej sieci wodociągowej oraz kontrola ich realizacji;
5) informowanie, w imieniu Wójta Gminy, mieszkańców o jakości wody przeznaczonej do spożycia przez  ludzi w oparciu o badania przeprowadzone przez właściwe laboratoria Inspekcji Sanitarnej;

6) opracowanie i realizacja regulaminu o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i zbiorowym odprowadzaniu ścieków;
7) współpraca z konserwatorami sieci wodociągowej w zakresie sprawozdawczości urządzeń, awarii i konserwatorami oczyszczalni ścieków i kanalizacyjnej.

9. Sprawowanie kontroli  nad praca pracowników gospodarczych.
10. Do zadań pracowników gospodarczych należy wykonywanie prac związanych z utrzymaniem porządku i czystości na terenie gminy, wykonywania drobnych napraw i remontów.

11. Przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych.

12. Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska.

13. Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu GK.

14. Do zdań konserwatora sieci wodociągowej należy:


1) wykonywanie czynności technicznych związanych z funkcjonowaniem stacji uzdatniania wody;


2) dokonywanie odczytów wodomierzy zainstalowanych na sieci wodociągowej;


3) naliczanie i inkasowanie należności z tytułu poboru wody i odprowadzania ścieków oraz wystawianie  


     faktur VAT w tym zakresie;


4) kontrola podłączenia sieci wodociągowej z instalacją u odbiorcy.

15. Do zadań konserwatora oczyszczalni ścieków i sieci kanalizacyjnej należy:

1) wykonywanie czynności technicznych związanych z funkcjonowaniem oczyszczalni ścieków i sieci    kanalizacyjnej;
2) kontrola podłączenia sieci kanalizacyjnej z instalacją o odbiorcy;

3) nadzór nad dostarczaniem ścieków przewozy asenizacyjne;

4) monitorowanie wskaźników ścieków oczyszczonych. 

§ 43

1. Gminna Biblioteka Publiczna, jest gminną instytucją kultury, która służy rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb czytelniczych i informacyjnych mieszkańców gminy.

2. Biblioteką kieruje Dyrektor, którego powołuje i odwołuje Wójt.

3. Do zadań Dyrektora Biblioteki należy w szczególności:

1) opracowywanie plan ów i wynikających z nich sprawozdań;

2) właściwe gospodarowanie przyznanymi bibliotece środkami finansowymi;

3) gromadzenie, opracowywanie materiałów bibliotecznych ze szczególnym uwzględnieniem materiałów dotyczących własnego regionu;

4) udostępnianie zbiorów bibliotecznych;

5) popularyzacja książki i czytelnictwa;

6) współdziałanie w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb oświatowych i kulturalnych społeczeństwa;

7) nadzór nad filiami bibliotecznymi.

4.   Przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych zgodnie z ustawą o ochronie    danych osobowych.

5. Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska.

6. Gminna Biblioteka Publiczna przy oznakowaniu używa symbolu GBP.

§ 44
1. Gminny Zespół Ekonomiczno – Administracyjny Szkół prowadzi sprawy związane z zadaniami gminy, jako organu prowadzącego gminne przedszkole i szkoły.

2. Zespołem kieruje i reprezentuje go Dyrektor, którego zatrudnia i zwalnia Wójt Gminy.
3. Szczegółowy zakres działania GZEAS określa regulamin organizacyjny opracowany przez Dyrektora i zatwierdzany przez Wójta Gminy.
4. Do zadań GZEAS należy w szczególności:

1) prowadzenie zbiorczej obsługi finansowo-księgowej obsługiwanych jednostek, w tym organizacja wypłat wynagrodzeń, ewidencje danych o zatrudnieniu;

2) prowadzenie obsługi organizacyjnej i administracyjno-gospodarczej szkół i przedszkola
3) organizacja remontów obiektów szkolnych, wyposażanie szkół w pomoce dydaktyczne i sprzęt;

4) sporządzanie inwentaryzacji składników majątkowych;
5) współdziałanie ze szkołami i przedszkolem w zakresie projektów organizacji roku szkolnego a także projektów planów dochodów i wydatków;

6) realizacja zadań w zakresie sprawozdawczości statystycznej i finansowej;

7) wykonywanie zadań kuratorium wynikających z nadzoru pedagogicznego;

8) prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli;

9) analiza, opiniowanie i zatwierdzanie rocznego arkusza organizacyjnego szkół i przedszkola;

10) prowadzenie postępowania związanego z konkursem na dyrektora szkoły, przedszkola;
11) dokonywanie wspólnie z kuratorium oceny pracy dyrektorów;

12) wydawanie zezwoleń w sprawie indywidualnego nauczania ucznia;

13) przedkładanie propozycji opłat za świadczenia w przedszkolach;

14) prowadzenie spraw związanych z finansowymi formami wsparcia uczniów;

15) organizacja dowozu uczniów do szkół;

16) przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych;
17) realizacja innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości GZEAS.

      5.    Gminny Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół przy znakowaniu spraw używa symbolu GZEAS.

§ 45
1. Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej prowadzi sprawy z zakresu pomocy społecznej 
2. GOPS kieruje kierownik, którego zatrudnia i zwalnia Wójt Gminy.
3. Szczegółowy zakres działania GOPS określa regulamin organizacyjny opracowany przez kierownika i zatwierdzony przez Wójta Gminy.

4. Do zadań GOPS należy w szczególności:

1) analizowanie stanu pomocy społecznej oraz potrzeb w tym zakresie;

2) właściwa i terminowa realizacja zadań wynikających z ustawy o pomocy społecznej oraz uchwał Rady Gminy;

3) przygotowywanie i wydawanie decyzji w sprawie zasiłków;

4) opracowywanie rocznych planów potrzeb i wydatków finansowych na pomoc bezpośrednią oraz na właściwe funkcjonowanie GOPS;

5) realizacja zadań w zakresie sprawozdawczości statystycznej i finansowej;

6) organizowanie działalności środowiskowej opiekunów społecznych z wykorzystaniem możliwości świadczenia pomocy sąsiedzkiej;
7) współdziałanie z innymi placówkami pomocy społecznej, organizacjami i instytucjami w celu doskonalenia form i metod pracy;

8) prowadzenie działalności profilaktycznej mającej na celu zapobieganie wykluczeniu społecznemu;

9) prowadzenie całości postępowania związanego z zasiłkami rodzinnymi;
10) przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych;

11) realizacja innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości GOPS;

12) Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej przy znakowaniu spraw używa symbolu GOPS.

§ 46
1. Do zadań Pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, należy w szczególności:
1) zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie informacji niejawnych;
2) ochrona systemów i sieci teleinformatycznych;
3) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów kancelarii tajnej;
4) opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji;
5) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych;
6) prowadzenie kancelarii tajnej;
7) prowadzenie całokształtu spraw związanych z wykonywaniem zadań należących do obowiązków pełnomocnika ochrony informacji niejawnych;
8) przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych;                                                                                                                 9) wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska;
9) stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu IN.
§ 47 
1. Do zadań Administratora bezpieczeństwa informacji należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych oraz opracowywanie niezbędnych instrukcji w tym zakresie;

2) przeciwdziała niedostępowi osób niepowołanych do systemów w których przetwarzane są dane osobowe;

3) podejmuje odpowiednie działania w przypadku zaistnienia naruszeń w systemie zabezpieczeń;

4) opracowuje i przedkłada do zatwierdzenia przez Wójta niezbędne instrukcje;

5) prowadzi sprawy związane ze zgłoszeniem zbiorów danych osobowych do rejestracji;

6)kontroluje przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych w gminnych jednostkach organizacyjnych. 
§ 48
1. Do zadań Pełnomocnika ds. wyborów należy organizacja i odpowiedzialność za sprawne i prawidłowe przeprowadzenie wyborów samorządowych, do Sejmu i Senatu, Prezydenta RP, referendum, a w szczególności:


1) przygotowanie projektów uchwał o podziale gminy na obwody głosowania i okręgi wyborcze;


2) redagowanie obwieszczeń wyborczych i ich rozplakatowanie na terenie gminy;


3) prowadzenie szkoleń obwodowych komisji wyborczych;

4) współpraca z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie realizacji poszczególnych czynności

    wyborczych.

2. Współpraca z Wojewódzką Komisją Wyborczą w sprawie wyborów do Regionalnych Izb Rolniczych.

3.  Przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych.

4. Wykonywanie innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów z zakresu właściwości stanowiska.

5. Stanowisko przy znakowaniu spraw używa symbolu PW.

§ 49
1. Do zadań Pełnomocnika ds. przeciw działania alkoholizmowi i innym uzależnieniom należą w szczególności:

1) prowadzi działania związane z profilaktyką i rozwiązywaniem problemów alkoholowych oraz innych uzależnień w zakresie zadań własnych Gminy;

2) opracowanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych oraz przeciwdziałaniu narkomanii;

3) nadzoruje realizację zadań finansowych ujętych w Programie;
4) prowadzeniu punktu informacyjno-konsultacyjnego dla osób uzależnionych i ich rodzin;

5) przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych.
6) Pełnomocnik przy znakowaniu spraw używa symbolu PAU

§ 50
1. Do zadań Informatyka należą sprawy związane z rozwojem, wdrażaniem i eksploatacją systemów informatycznych, a w szczególności:

1) nadzorowanie poprawnego funkcjonowania systemu sieciowego oraz poszczególnych systemów użytkowych, w tym tworzenie kopii zabezpieczających bazy informacyjne oraz modyfikowanie haseł dostępu do zasobów sieciowych;
2) wnioskowanie o celowości automatyzacji prac biurowych;
3) analizowanie propozycji i ofert dotyczących zakupu sprzętu informatycznego, systemów informatycznych i ewentualnych wdrożeń, opiniowanie ich oraz przedkładanie wiążących wniosków;
4) przejmowanie zakupionych lub otrzymanych systemów informatycznych (oprogramowanie i dokumentacja systemowa);
5) instalowanie systemów informatycznych na sprzęcie informatycznym zainstalowanym w Urzędzie;
6) dbanie o racjonalne użytkowanie sprzętu informatycznego;
7) systematyczne wykonywanie okresowej konserwacji, drobnych napraw oraz konfigurowanie zestawów komputerowych;
8) organizowanie napraw w jednostkach serwisowych w przypadku awarii wymagających sprzętu specjalistycznego;
9) szkolenie pracowników Urzędu w zakresie posługiwania się sprzętem informatycznym;
10) współdziałanie z jednostkami informatycznymi administracji rządowej w zakresie unifikacji i standaryzacji rozwiązań informatycznych;
11) przestrzeganie zasad zbierania, ewidencjonowania i udostępniania danych osobowych zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych.
§ 51
1. Do zadań Radcy Prawnego należy wykonywanie obsługi prawnej Rady, Komisji, Wójta oraz Urzędu,           a w szczególności: 

1) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa,

2) udzielanie informacji o zmianach w obowiązującym stanie prawnym,

3) nadzór prawny nad egzekucją należności,

4) występowanie w charakterze pełnomocnika w postępowaniu sądowym i administracyjnym,

5) uczestniczenie w rokowaniach, których celem jest nawiązanie, zmiana lub rozwiązanie stosunku prawnego,

6) wydawanie opinii pisemnych w sprawach:

· projektów uchwał Rady oraz zarządzeń Wójta;

· decyzji z zakresu administracji publicznej wydawanych przez Wójta w indywidualnych sprawach;

· skomplikowanych;

· zawarcia umowy długoterminowej lub nietypowej albo dotyczącej przedmiotu znacznej wartości;

· rozwiązania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia;

· odmowy uznania zgłoszonych roszczeń;

· spraw związanych z postępowaniem przed organami orzekającymi;

· zawierania  i rozwiązywania umów;

· zawarcia ugody w sprawach majątkowych;

· umorzenia wierzytelności.

7) parafowanie projektów uchwał Rady, zarządzeń Wójta oraz umów,

8) uczestnictwo w sesjach Rady i w razie potrzeby w posiedzeniach Komisji Rady,

9) zawiadamianie organu powołanego do ścigania przestępstw o stwierdzeniu przestępstwa ściganego z urzędu.

Rozdział VII

ZASADY  OPRACOWYWANIA  AKTÓW  PRAWNYCH

§ 52
1. Na podstawie upoważnień ustawowych organom gminy przysługuje prawo stanowienia aktów normatywnych o charakterze przepisów powszechnie obowiązujących na terenie gminy oraz aktów wewnętrznych obowiązujących pracowników urzędu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Rada Gminy podejmuje uchwały w sprawach przewidzianych przepisami prawa i Statutu Gminy.

3. W przypadku nie cierpiącym zwłoki przepisy porządkowe może wydawać Wójt w formie zarządzenia.
4. Wójt wydaje akty prawne wewnętrznego urzędowania w formie zarządzeń i decyzji.

5. Projekty uchwał, zarządzeń i decyzji opracowują pod względem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym rzeczowo właściwe samodzielne stanowiska pracy kierując się zasadami techniki legislacyjnej z własnej inicjatywy lub na polecenie Wójta, Z-cy Wójta lub Sekretarza. 
6. Przed przedłożeniem projektu aktu prawnego organom gminy właściwe stanowiska pracy uzgadniają go:


1) ze skarbnikiem gminy – głównym księgowym budżetu, jeżeli treść aktu dotyczy budżetu lub ma 


    spowodować skutki finansowe;


2) z samodzielnymi stanowiskami pracy, których zadań dotyczy treść danego aktu prawnego.

7. projekty aktów prawnych mogą być konsultowane z organizacjami społecznymi i radami sołeckimi, jeżeli obowiązek ten wynika z przepisów szczególnych.

8. Opracowany projekt aktu prawnego po dokonaniu wymaganych uzgodnień (ust. 6 i 7 ) należy złożyć w 3 egzemplarzach Sekretarzowi Gminy celem przedłożenia do zaopiniowania przez radcę prawnego.
9. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane są do Wójta lub pod obrady komisji Rady Gminy.

10. Kontrolę merytoryczną przedkładanego projektu uchwały lub zarządzenia wykonuje Wójt, a następnie przed włączeniem uchwały do porządku obrad – Przewodniczący Rady.

11. Zarówno na posiedzeniu komisji jak i na sesji Rady, referent obowiązany jest tak przygotować sprawę, aby mające nastąpić rozstrzygnięcie było jasne. W tym celu referuje on sprawę przytaczając kolejne dokumenty               (załączniki projektu) oraz przepisy prawne, które winien zacytować w każdej chwili na żądanie lub z własnej inicjatywy.
12. Uchwały Rady Gminy po ich podjęciu ewidencjonuje, przechowuje i przekazuje zainteresowanym stanowisko pracy ds. Obsługi Rady Gminy.

13. Akty prawne wewnętrznego urzędowania ewidencjonuje, przechowuje i przekazuje zainteresowanym stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych.

14. Jeżeli z treści uchwały wynika, że ma być złożone sprawozdanie, pracownik przedkłada je Sekretarzowi Gminy.

15. Przepisy gminne ogłasza się przez rozplanowanie w miejscach publicznych, chyba, że przepisy prawne stanowią inaczej.

16. Urząd Gminy prowadzi zbiór przepisów gminnych dostępnych do powszechnego wglądu, znajdujących się w siedzibie gminy.

17. Przepisy gminne wchodzą w życie z dniem ogłoszenia, o ile nie przewidują wyraźnie terminu późniejszego.

18. Uchwały i zarządzenia organów gminy nie stanowiące przepisów gminnych mogą być podawane do publicznej wiadomości, o ile przepisy prawa nie stanowią inaczej.

19. Kontrolę realizacji aktów prawnych ustanawiających przepisy gminne i aktów prawnych wewnętrznego urzędowania wykonuje Sekretarz Gminy. 

Rozdział VIII

ZASADY PODPISYWANIA  PISM, DECYZJI  I  OBIEGU DOKUMENTÓW

§ 53
W sprawie prowadzenia dokumentów w Urzędzie stosuje się instrukcję kancelaryjną.
1. W korespondencji obowiązują oznaczenia przyjęte do znakowania spraw na poszczególnych stanowiskach pracy oraz zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

2. Pisma i akty normatywne oznacza się pieczęciami według  wzorów podanych w instrukcji kancelaryjnej.

3. Korespondencję podpisuje Wójt lub osoba upoważniona.

4. Wójt osobiście podpisuje:


1) zarządzenia i decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, do których 


     wydania w jego imieniu upoważnił pracowników Urzędu Gminy;


2) dokumenty kierowane do organów administracji rządowej;


3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz marszałków, starostów, prezydentów,

    burmistrzów, wójtów;


4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, wnioski komisji i wnioski posłów;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski;


6) pisma i decyzje zastrzeżone do bezpośredniej kompetencji Wójta;


7) pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątrz;


8) pisma zawierające oświadczenie woli Urzędu jako pracodawcy.

5. W przypadku nieobecności Wójta lub niemożności pełnienia przez niego obowiązków, dokumenty o których mowa ust. 4 podpisuje z upoważnienienia Wójta Zastępca Wójta.
6. Wójt może upoważnić pracowników podległego mu Urzędu do podejmowania i podpisywania decyzji administracyjnych oraz innych dokumentów dotyczących spraw pozostających w zakresie czynności.
7. Osoba upoważniona przez Wójta do załatwiania spraw, o których mowa w ust. 6 używa pieczątki: „ z upoważnieniem Wójta, imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe”.
8. Rejestr i zbiór upoważnień prowadzony jest przez stanowisko do spraw organizacyjno-kadrowych.
9. Wszystkie pisma lub inne dokumenty sporządzane w Urzędzie muszą być oznaczone w lewym dolnym rogu adnotacją zawierającą nazwisko i stanowisko pracownika, który opracował dokument oraz numer telefonu.
10. Archiwizację akt gminy przeprowadza się na zasadach zawartych w przepisach o archiwizacji dokumentów.  

Rozdział IX

KONTROLA  WEWNĘTRZNA

§ 54

1. System kontroli w urzędzie ma na celu:


1)
ustalanie przyczyn niekorzystnych zjawisk w działalności poszczególnych jednostek organizacyjnych oraz wskazywanie sposobów i środków zapobiegających powstawaniu nieprawidłowości;


2)
ustalanie przesłanek prawidłowego działania i metod upowszechniania optymalnych wzorców realizacji zadań publicznych.


  2.
Kontrola finansowa stanowi tę część systemu kontroli, która dotyczy procesów związanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem środków publicznych oraz gospodarowanie mieniem.
§ 55
     1.
Zadaniem kontroli jest ustalenie pewnego stanu normatywnego i faktycznego w zakresie działalności urzędu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, w tym realizacji zadań gminy objętych ustalonymi procedurami – z punktu norm prawa powszechnie obowiązującego i wewnętrznego oraz zasad prowadzenia gospodarki finansowej.


2.
Celem kontroli jest zapewnienie zgodności między stanem prawidłowym a stanem faktycznym w kontrolowanym obszarze działalności gminnej. 


3.
Kontrole przeprowadzane są w oparciu o kryteria: legalności, gospodarności, celowości, rzetelności, przejrzystości, jawności i zgodności z kierunkami działań wyznaczonymi przez organy gminy. Kontrola może być przeprowadzona w oparciu o jedno lub kilka kryteriów.


4.
Kontrola polega na:


1)
zebraniu informacji w celu ustalenia stanu istniejącego;


2)
porównaniu stanu istniejącego z modelem powinnego postępowania zbudowanym w oparciu o odpowiednie normy prawne, naukowe i techniczne oraz zasady doświadczenia życiowego i wiedzy powszechnej;


3)
dokonaniu oceny zgodności stanu istniejącego z modelem powinnego postępowania w oparciu o przyjęte kryteria kontroli;


4)
sporządzeniu protokołu odzwierciedlającego ustalenia z kontroli lub sprawozdania albo notatki służbowej z dokonanej czynności kontrolnej;


5)
sformułowaniu wniosków pokontrolnych uwzględniających:

· w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości – wskazania mające na celu skorygowanie błędnych działań kontrolowanej jednostki,

· w przypadku stwierdzenia godnych upowszechnienia rozwiązań realizacji zadań publicznych – wskazania mające na celu korzystanie z tych rozwiązań przez inne jednostki organizacyjne.

§ 56

     1.
System kontroli w urzędzie ma na celu:


1)
ustalanie przyczyn niekorzystnych zjawisk w działalności poszczególnych jednostek organizacyjnych oraz wskazywanie sposobów i środków zapobiegających powstawaniu nieprawidłowości;


2)
ustalanie przesłanek prawidłowego działania i metod upowszechniania optymalnych wzorców realizacji zadań publicznych.


2.
Kontrola finansowa stanowi tę część systemu kontroli, która dotyczy procesów związanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem środków publicznych oraz gospodarowanie mieniem.
§ 57
     1.    Kontroli podlegają ogólnie pojęte zasoby urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych wraz ze sposobem zarządzania nimi, a w szczególności:


1)
zasoby ludzkie – stan doskonalenia zawodowego pracowników, sfera socjalno-bytowa, warunki bezpieczeństwa i higieny pracy;


2)
zasoby rzeczowe oraz inne aktywa – aktywa trwałe i aktywa obrotowe pozostające w dyspozycji urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych;


3)
zasoby finansowe – kapitały i środki zewnętrzne oraz źródła ich pozyskania, wpływ aktywów trwałych i obrotowych na gospodarkę finansową gminy, wynik finansowy oraz wpływ kształtowania się kosztów i przychodów na jego wielkość;


4)
zasoby informacyjne, również zapisane na nośnikach magnetycznych – informacje zawarte w księgach rachunkowych, informacje dokumentujące zdarzenia gospodarcze (źródłowe dowody księgowe) oraz inne zawarte w dokumentach i ewidencjach dotyczących działalności urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych.
§ 58
       1.   Ze względu na podmiot kontrolujący, formy organizacyjne systemu kontroli obejmują:


1)
samokontrolę prawidłowości wykonania własnej pracy, do czego zobowiązani są wszyscy pracownicy bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami czynności, to jest uprawnień, obowiązków i odpowiedzialności;


2)
kontrolę funkcjonalną sprawowaną w ramach obowiązku nadzoru przez osoby zajmujące stanowiska kierownicze wszystkich szczebli;


3)
kontrolę instytucjonalną wykonywaną przez wyodrębnione jednostki organizacyjne lub stanowiska pracy powołane wyłącznie do wykonywania zadań kontrolnych.
§ 59
     1.
Ze względu na okres wykonywania kontrola może być realizowana w następujących formach organizacyjnych:


1)
kontroli wstępnej obejmującej analizę czynności lub operacji zamierzonych w celu zapobieżenia powstawaniu zjawisk odbiegający od przyjętych norm;


2)
kontroli bieżącej polegającej na badaniu określonych czynności (zadań) oraz operacji finansowo​-gospodarczych w trakcie ich wykonywania;


3)
kontroli następnej obejmującej badanie stanu faktycznego odzwierciedlającego fakty i procesy operacyjne dokonane.


2.
Samokontrola polega na kontroli prawidłowości wykonywania własnej pracy, z uwzględnieniem postanowień przepisów wewnętrznych obowiązujących w urzędzie oraz obowiązków wynikających z zakresu czynności. Dowodem przeprowadzenia samokontroli wykonanych czynności jest podpis lub parafa na wytworzonym lub przekazywanym dalej dokumencie bądź w odpowiednim rejestrze, dokonana przez odpowiedzialnego za nią pracownika.


3.
Kontrola wstępna wykonywana jest głównie w ramach obowiązków samokontroli i kontroli funkcjonalnej i polega na kontroli czynności zamierzonych pod względem zgodności z kryteriami sprawności organizacji, celowości, gospodarności, rzetelności i legalności. Kontrola wstępna obejmuje także sprawdzenie projektów umów, porozumień i innych dokumentów powodujących powstanie zobowiązań. Przedmiotem kontroli wstępnej jest również sprawdzenie, czy realizowane wydatki mają swoje odbicie w planie finansowym i czy są z nim zgodne, a także czy są one celowe i związane z realizacją zadań gminy. W trakcie kontroli wstępnej szczególnie ocenia się, czy:


1)
planowane wydatki są dokonywane w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów;


2)
sposób dokonywania wydatków umożliwia terminową realizację zadań;


3)
planowane wydatki realizowane są w wysokościach i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań;


4)
planowanie i dokonywanie wydatków na realizację kolejnego etapu programu wieloletniego poprzedzone jest analizą i oceną efektów uzyskanych w poprzednich etapach. 


4.
Kontrola bieżąca polega na sprawdzaniu czynności i wszelkiego rodzaju operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidłowo i zgodnie z obowiązującymi przepisami. Kontroli bieżącej winno podlegać badanie rzeczywistego stanu rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych oraz prawidłowość ich zabezpieczenia przed kradzieżą, zniszczeniem lub innymi szkodami. Kontrolę bieżącą obowiązani są prowadzić w ramach samokontroli wszyscy pracownicy oraz w ramach kontroli funkcjonalnej wszystkie osoby na stanowiskach kierowniczych lub osoby zobowiązane do sprawowania określonych czynności kontrolnych, a także osoby na stanowiskach pracy i komórkach organizacyjnych, którym przypisano niniejszym zarządzeniem obowiązek kontroli instytucjonalnej.


5.
Kontrola następna dotyczy sprawdzenia dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane. Analiza tych dokumentów pozwala stwierdzić, czy dotychczasowa działalność przebiega prawidłowo i zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz jakie czynniki i przyczyny miały wpływ na powstanie uchybień i nieprawidłowości. W wyniku działań kontroli następnej kierownik kontrolowanej komórki podejmuje środki organizacyjne zmierzające do zapobiegania i powstania w przyszłości podobnych zaniedbań i nieprawidłowości. Kontrolę następną sprawują przede wszystkim ogniwa kontroli instytucjonalnej oraz osoby zobowiązane do nadzoru i kontroli prawidłowości wykonania zadań z tytułu pełnienia funkcji kierowniczych. Dokonywanie czynności kontroli następnej przez inne osoby w ramach zastępstwa służbowego musi być zapisane w zakresie obowiązków osoby przyjmującej. W przypadku braku tej kompetencji kontrola następna przenoszona jest na kolejny wyższy szczebel nadzoru służbowego. 
§ 60
     1.
Ze względu na podmiot kontrolowany formy organizacyjne kontroli obejmują:


1)
kontrolę wewnętrzną obejmującą jednostki organizacyjne urzędu; 


2)
kontrolę zewnętrzną dotyczącą gminnych jednostek organizacyjnych.


2.
Kontrola funkcjonuje niezależnie od wykonywanej – zgodnie z planem uchwalonym przez radę gminy – kontroli komisji rewizyjnej.


3.
W przypadkach uzasadnionych specyfiką zagadnienia, które ma być objęte kontrolą, wójt może zlecić jej przeprowadzenie specjalistycznej jednostce organizacyjnej kontroli instytucjonalnej.


4.
Podstawą podjęcia kontroli instytucjonalnej jest jej zarządzenie przez wójta oraz wystawione dla kontrolującego upoważnienie.


5.
Upoważnienie wójta do przeprowadzenia kontroli określa szczegółowo:


1)
zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli (wynikający z planów kontroli lub stwierdzonych potrzeb przeprowadzenia kontroli w trakcie bieżącej działalności gminy);


2)
kontrolującego i jego uprawnienia;


3)
czas kontroli.


6.
Tryb kontroli wewnętrznej i zewnętrznej wynika z ogółu środków kontroli stosowanych w urzędzie i przedstawionych w procedurach szczegółowych w dalszej części regulaminu.

Rozdział 2

Przepisy wspólne dla procedur kontroli

§ 61
     1.
Kontrole mogą być przeprowadzone jako:


1) kompleksowe, które obejmują całokształt działalności kontrolowanej jednostki;


2) problemowe, które obejmują wybrane zagadnienia z działalności jednostki kontrolowanej;


3) doraźne, które mają charakter interwencyjny, wynikający z potrzeby pilnego zbadania nagłych zdarzeń;


4) sprawdzające, których celem jest sprawdzenie wykonania zaleceń i wniosków z kontroli lub zaleceń               w trybie odwoławczym.
§ 62
     1.   W celu zapewnienia skutecznego funkcjonowania kontroli należy przestrzegać następujących zasad realizacji zadań kontrolnych:


1)
nie powierzać obowiązków wykonywania kontroli (poza samokontrolą) pracownikom odpowiedzialnym za wykonywanie kontrolowanych przez nich procesów, zadań, operacji, w tym za wystawianie dokumentów i za składniki majątkowe;


2)
w zakresach czynności pracowników wykonujących czynności kontrolne dokładnie i jednoznacznie ustalić uprawnienia, obowiązki i odpowiedzialność w tym zakresie;


3)
zapoznać pracowników wykonujących czynności kontrolne z obowiązującymi przepisami oraz dążyć do podnoszenia ich kwalifikacji w tym zakresie;


4)
przestrzegać zasady nie powierzania bezpośredniej odpowiedzialności za składniki majątkowe osobom uprawnionym do wydawania dyspozycji w zakresie gospodarowania nimi; 


5)
stosować zasadę powierzania pieczy nad składnikami majątkowymi ściśle określonym pracownikom (imiennie) za odebraniem oświadczenia o przyjęciu odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie, przy jednoczesnym zapewnieniu maksymalnej jego ochrony;


6)
przestrzegać zasad przyjętego systemu dokumentowania wszystkich operacji i zdarzeń gospodarczych, rejestrów oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentów, a także zasad ich wystawiania i akceptacji (autoryzacji).
§ 63
    1.
W przypadku ujawnienia nieprawidłowości w toku wykonywania kontroli wstępnej osoba kontrolująca:


1)
zwraca bezzwłocznie nieprawidłowe dokumenty właściwym osobom lub komórkom z wnioskiem o dokonanie odpowiedniej zmiany lub uzupełnień;


2)
odmawia podpisania dokumentów nierzetelnych, nieprawidłowych lub dotyczących działań sprzecznych z obowiązującymi przepisami i zawiadamia o tym bezpośredniego przełożonego, który w zależności od powagi sprawy podejmuje decyzje o sposobie dalszego postępowania. 


2.
W razie ujawnienia w toku kontroli wewnętrznej nadużycia lub czynu mającego cechy przestępstwa osoba kontrolująca obowiązana jest niezwłocznie zawiadomić o tym fakcie wójta oraz zabezpieczyć dokumenty i przedmioty stanowiące dowód tego czynu, w tym również wszelkie dokumenty sfałszowane, fikcyjne itp.


3.
W każdym przypadku czynu przestępczego osoba kontrolująca obowiązana jest do:


1)
przygotowania i przedłożenia wójtowi gminy, przy udziale radcy prawnego, pisma powiadamiającego o tym fakcie właściwy organ;


2)
ustalenia, jakie warunki i okoliczności umożliwiły czyn zabroniony lub sprzyjały jego popełnieniu;


3)
zbadania, czy czyn zabroniony ma bezpośredni i ścisły związek przyczynowo​-skutkowy z zaniedbaniem obowiązków kontroli przez osoby powołane do wykonywania tych obowiązków;


4)
przedstawienia wójtowi, na podstawie prowadzonych czynności wyjaśniających, wniosku w sprawie przedsięwzięcia środków organizacyjnych w celu zapobieżenia powstawaniu w przyszłości podobnych czynów.
§ 64
     1.
Działalność kontrolna jest ewidencjonowana w dzienniku przeprowadzonych kontroli.


2. 
Kontrole realizowane winny być w oparciu o roczny plan kontroli.


3.
Plany kontroli samodzielnych stanowisk gminnych jednostek organizacyjnych opracowuje skarbnik na następny rok kalendarzowy, w terminie do 15 stycznia. Plany podlegają zatwierdzeniu przez wójta.


4.
Plan kontroli wewnętrznej w urzędzie sporządzany jest w uzgodnieniu z sekretarzem.


5.
Przy opracowywaniu planów kontroli uwzględnia się w szczególności:


1)
wyniki wcześniejszych kontroli;


2)
wyniki badań i analiz określonych problemów oraz skarg i wniosków;


3)
informacje pochodzące od organów państwowych i samorządowych oraz innych organizacji i stowarzyszeń, a dotyczących obszarów działalności potencjalnych jednostek kontrolowanych.


6.
Przed przystąpieniem do kontroli kontroler upoważniony do jej przeprowadzenia sporządza program kontroli i przedstawia go do akceptacji wójtowi. Program kontroli powinien w szczególności określać:


1)
zakres podmiotowy;


2)
zakres przedmiotowy;


3)
rodzaj kontroli;


4)
okres bądź zdarzenia, jakiego dotyczy.


7.
Kontrolę przeprowadza kontroler na podstawie dowodu osobistego i pisemnego upoważnienia podpisanego przez wójta.


8.
W trakcie dokonywania kontroli, po uzyskaniu właściwego upoważnienia do kontroli, kontroler samodzielnie podejmuje decyzję o trybie, sposobie i czasie dokonywania konkretnych działań mających bezpośredni związek z prowadzonymi czynnościami kontrolnymi.


9.
Przed rozpoczęciem czynności kontrolnych kontrolujący zawiadamia osobę kierującą jednostką o terminie i przedmiocie kontroli, okazując upoważnienie do kontroli. 


10.
Jeżeli kontrola prowadzona jest przez zespół wieloosobowy, zarządzający kontrolę wyznacza koordynatora zespołu, który dokonuje podziału czynności kontrolnych.


11.
Kontrolujący podlega wyłączeniu z udziału w kontroli, jeżeli wyniki kontroli mogą dotyczyć jego małżonka, dzieci, przysposabianych, przysposobionych, krewnych lub powinowatych do II stopnia włącznie. Decyzję w tym zakresie podejmuje wójt, wyznaczając do kontroli inną osobę. 


12.
Kontrola jest prowadzona na terenie jednostki kontrolowanej, w czasie pracy określonym jej regulaminem. Czynności nie cierpiące zwłoki, a mogące mieć wpływ na wyniki kontroli mogą być dokonywane przez kontrolującego w terminie koniecznym do ich przeprowadzenia.


13.
Kontrola lub poszczególne jej czynności mogą być przeprowadzone również w siedzibie przeprowadzającego kontrolę.
§ 65
      1.
W czasie kontroli kontrolujący przyjmuje składane z własnej inicjatywy pisemne lub ustne oświadczenia pracowników kontrolowanej jednostki mające istotny wpływ na przebieg kontroli, które dołącza do protokołu.


2.
Kontrolujący ponoszą odpowiedzialność za rzetelne, obiektywne i zgodne z obowiązującymi przepisami badanie i przedstawienie wyników kontroli.


3.
Dla zapewnienia warunków sprawnego wykonywania czynności kontrolnych kierujący kontrolowaną jednostką obowiązany jest:


1)
stworzyć kontrolującemu odpowiednie warunki do przeprowadzenia czynności kontrolnych;


2)
zapewnić kontrolującemu dostęp do wszelkich materiałów i dokumentów niezbędnych do przeprowadzenia kontroli; 


3)
niezwłocznie informować kontrolującego o podjętych działaniach zaradczych i usprawniających;


4)
sporządzać na wniosek kontrolującego uwierzytelnione odpisy i wyciągi z dokumentów oraz zestawień danych niezbędnych do kontroli;


5)
zapewniać nienaruszalność zabezpieczonych przez kontrolera materiałów pozostawionych na przechowanie w jednostce kontrolowanej.


4.
Kontrolujący mają prawo do:


1)
swobodnego poruszania się na terenie jednostki kontrolowanej bez obowiązku uzyskiwania przepustki, chyba że obowiązek taki wynika z przepisów powszechnie obowiązujących;


2)
wglądu do wszystkich dokumentów związanych z działalnością jednostki kontrolowanej, zabezpieczenia dokumentów i innych materiałów dowodowych;


3)
przeprowadzenia oględzin obiektów, składników majątkowych i przebiegu okresowych czynności w obecności pracownika jednostki kontrolowanej wyznaczonego przez jej kierownika;


4)
żądania od pracowników jednostki kontrolowanej udzielenia wyjaśnień w formie ustnej bądź pisemnej;


5)
utrwalania czynności kontrolnych za pomocą urządzeń technicznych.


5.
Kontrolujący dokonuje ustaleń na podstawie zebranego materiału dowodowego, który obejmuje wszelkie możliwe środki dowodowe określone przez właściwe normy prawne.


6.
Oględzin magazynów i kontroli kas należy dokonywać w obecności osoby odpowiedzialnej za tę część działalności jednostki. W przypadku jej nieobecności oględzin i kontroli dokonuje się w obecności komisji powołanej przez kierownika. Z przebiegu tych czynności, tuż po ich zakończeniu, kontrolujący sporządza protokół, w którym zwięźle przedstawia przebieg czynności, wyniki przeprowadzonej inspekcji oraz wymienia osoby biorące w niej udział.


7.
Na wniosek kierownika jednostki protokół może być także sporządzony z każdej innej czynności kontrolnej dającej się samodzielnie wyodrębnić z ogółu działań kontrolera. W protokole należy wskazać okoliczności jego sporządzenia oraz zakres merytoryczny wniosku, z jakim wystąpił kierownik, uzasadniając konieczność sporządzenia protokołu.


8.
W przypadku wykrycia znamion przestępstwa w trakcie kontroli, dalsze czynności winny uwzględniać przede wszystkim zbieranie materiału dowodowego w celu ustalenia stanu faktycznego.
§ 66
      1.
Z wyników kontroli sporządza się protokół w odpowiedniej ilości egzemplarzy, z których jeden otrzymuje kierownik kontrolowanej jednostki. Protokół winien określać fakty stanowiące podstawę do oceny działalności kontrolowanej jednostki w badanym okresie lub na okoliczność zarządzonej kontroli. W szczególności należy wykazać konkretne nieprawidłowości i uchybienia, przyczyny i skutki tych nieprawidłowości.


2.
Protokół winien zawierać co najmniej:


1)
nazwę kontrolowanej jednostki;


2)
datę rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych;


3)
imiona i nazwiska osób kontrolujących, ich stanowiska służbowe oraz daty i numery upoważnień do przeprowadzenia kontroli;


4)
imiona i nazwiska osób wchodzących w skład kierownictwa kontrolowanej jednostki;


5)
określenie zakresu przedmiotowego, rodzaju kontroli oraz okresu lub zdarzenia objętego kontrolą;


6)
szczegółowe ustalenia kontroli z powołaniem się na konkretne dowody;


7)
pisemne stwierdzenie ilości egzemplarzy protokołu;


8)
wykaz załączników stanowiących integralną część protokołu;


9)
pouczenie o środkach i trybie odwoławczym;


10)
informacje o doręczeniu jednego egzemplarza protokołu kierownikowi kontrolowanej jednostki;


11)
podpisy kontrolującego, kierownika kontrolowanej jednostki oraz w przypadku zewnętrznych podpisy innych osób wchodzących w skład kierownictwa. 


3.
W protokole ujmuje się fakty kontrolne o negatywnej wymowie, które wymagają podjęcia określonych decyzji lub fakty pozytywne godne upowszechnienia.


4.
Kontrolujący po zakończeniu czynności kontrolnych, o ile zachodzi potrzeba, przedstawia wyniki kontroli wójtowi. Zasadą jest, że kontrolujący prezentuje wyniki przeprowadzonych kontroli w formie sprawozdania.


5.
W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidłowości i uchybień kontrolujący przedkłada wójtowi, celem zatwierdzenia, zalecenia pokontrolne. Do zaleceń tych dołącza protokół z wyników kontroli oraz notatkę służbową opisującą stan faktyczny i uzasadniającą powzięte zalecenia pokontrolne. Projekt zaleceń pokontrolnych wydanych w stosunku do wydziałów urzędu winien być uzgodniony z:


1)
sekretarzem w zakresie merytorycznym;


2)
skarbnikiem w zakresie spraw finansowych i naruszenia dyscypliny finansów publicznych.
§ 67
      1.
Kierownik kontrolowanej jednostki ma prawo w terminie 14 dni od chwili otrzymania protokołu pokontrolnego do:


1)
zgłoszenia zastrzeżeń co do sposobu prowadzenia kontroli;


2)
złożenia pisemnych wyjaśnień do zawartych w protokole ustaleń i zaleceń.


2.
Niezłożenie pisemnych wyjaśnień lub zastrzeżeń w terminie określonym w ust. 1 uznaje się za akceptację ustaleń i wniosków.


3.
Kierownik kontrolowanej jednostki może odmówić podpisania protokołu z wyników kontroli.                           W tym przypadku kontrolujący zamieszcza stwierdzenie tego faktu w treści protokołu i informuje wójta.


4.
Pisemne wyjaśnienia lub zastrzeżenia kierownik kontrolowanej jednostki wnosi do wójta, doręczając je listownie bądź osobiście w dwóch egzemplarzach. Decyzja wójta kończy postępowanie kontrolne i jest ostateczną w myśl stosownych norm prawnych. 
§ 68
     1.
W uproszczonym postępowaniu kontrolnym nie sporządza się protokołu i prowadzi się je wtedy, gdy spełniona jest co najmniej jedna z przesłanek:


1)
istnieje konieczność szybkiego rozpoznania kontrolnego określonych spraw i przedstawienia informacji w tym zakresie;


2)
przeprowadza się ją w celu dokonania kontroli sprawdzającej.


2.
Z przeprowadzonego w trybie uproszczonego postępowania kontrolnego sporządza się sprawozdanie. Sprawozdanie sporządza i podpisuje kontrolujący, informując kierownika kontrolowanej jednostki o dokonanych ustaleniach.


3.
W przypadku, gdy ustalenia kontrolne wskazują na wystąpienie nieprawidłowości, należy prowadzić kontrolę na zasadach ogólnych.
§ 69
     1.
W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidłowości i uchybień należy w terminie jednego miesiąca od daty podpisania protokołu skierować do jednostki wystąpienie pokontrolne. Wystąpienie pokontrolne podpisuje wójt lub upoważniona przez niego osoba.


2.
Wystąpienie pokontrolne winno zawierać zwięzły opis kontroli ze wskazaniem źródeł i przyczyn stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień, ich rozmiarów, nazwiska osób odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia zmierzające do usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień a także wskazanie przesłanek usprawnienia badanej działalności i kierunków upowszechnienia stwierdzonych w trakcie kontroli dobrych wzorców postępowania przy załatwianiu zadań publicznych.


3.
W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystąpienie pokontrolne winno również zawierać wnioski o pociągnięcie do odpowiedzialności porządkowej lub dyscyplinarnej lub o przyznanie nagród i wyróżnień.


4.
Wystąpienie pokontrolne otrzymuje kierownictwo jednostki kontrolowanej za potwierdzeniem odbioru.


5.
Wystąpienie pokontrolne winno zawierać określony termin wykonania i złożenia sprawozdania z przebiegu jego realizacji. 
§ 70
     1.
Kontrolujący dokumentuje przebieg i wyniki czynności kontrolnych, zakładając i prowadząc akta kontroli.


2.
Akta kontroli prowadzi się zgodnie z kolejnością dokonywanych czynności, numerując ich kolejne strony.


3.
Akta kontroli obejmują w szczególności:


1)
roczne plany kontroli;


2)
programy kontroli;


3)
upoważnienia do kontroli;


4)
protokoły z wyników przeprowadzonych kontroli;


5)
sprawozdania;


6)
wystąpienia pokontrolne;


7)
inną korespondencję związaną z kontrolą instytucjonalną.


4.
Akta kontroli służą tylko do użytku służbowego. Decyzję o ich udostępnieniu zainteresowanym podejmuje wójt na zasadach określonych w przepisach o dostępie do informacji publicznej.


5.
Akta są przechowywane przez zastępcę wójta i archiwizowane w trybie i na zasadach określonych w instrukcji kancelaryjnej.


6.
Zastępca wójta tworzy zbiór zaleceń pokontrolnych z kontroli dokonanych przez instytucje państwowej kontroli zewnętrznej. W celu utworzenia tego zbioru oraz jego aktualizacji pracownik samodzielnego stanowiska ds. administracji i kadr zobowiązany jest do niezwłocznego przekazania kopii zaleceń otrzymanych od tych instytucji. 


7.
Osoby odpowiedzialne za sprawowanie kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej sporządzają roczne sprawozdanie z działalności kontrolnej na terenie urzędu w terminie do 1 marca następnego roku i przedkładają je wójtowi. Sprawozdawczość z realizacji kontroli funkcjonalnej w urzędzie koordynuje zastępca wójta. Sprawozdanie z działalności obejmuje także wyniki kontroli przeprowadzonych w gminnych jednostkach organizacyjnych, w tym w jednostkach pomocniczych gminy.

Rozdział 3

Kontrola finansowa

§ 71
     1.   Kontrola finansowa obejmuje:


1)
zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków;


2)
badanie i porównywanie stanu faktycznego z wymaganym, pobieranie i gromadzenie środków publicznych, zaciąganie zobowiązań finansowych i dokonywanie wydatków ze środków publicznych;


3)
udzielanie zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych;


4)
prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie obowiązujących procedur;


5)
przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji aktywów i pasywów, w tym inwentaryzacji majątku pozostającego w dyspozycji urzędu;


6)
stosowanie ustalonego zarządzeniem burmistrza zakładowego planu kont.
§ 72
       1.
Wewnętrzną kontrolę finansową organizuje, koordynuje i odpowiada za jej realizację – skarbnik..


       2.
W procedurze kontroli finansowej uczestniczą ponadto: radca prawny, pracownicy do spraw księgowości budżetowej i inne osoby, których dotyczy przedmiot kontroli z racji zajmowanego stanowiska.
§ 73
      1.
Do metod i środków systemu kontroli finansowej zalicza się:


1)
wstępna ocena celowości i gospodarności wydatku (zaciągnięcia zobowiązania) dokonywana w formie kontroli wstępnej zgodności operacji finansowej z planem finansowym urzędu lub budżetem gminy;


2)
formalno​-rachunkowa kontrola dowodów księgowych (wewnętrznych i zewnętrznych) polega na zbadaniu wiarygodności dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji finansowo-gospodarczej, czy:



a)
dokument spełnia formalne wymogi dowodu księgowego, określone w przepisach finansowych,



b)
został wystawiony przez osobę uprawnioną,



c)
zawiera prawidłowe wyliczenia i liczby,



d)
został poddany kontroli merytorycznej,



e)
jest zgodny z procedurami przetargowymi określonymi w przepisach o zamówieniach publicznych,



f)
znajduje pokrycie w uchwalonym na dany rok budżecie.


2.
Dokumenty finansowe nie spełniające wymogów kontroli formalno​-rachunkowej są przez skarbnika gminy zwracane bez wykonania operacji lub do poprawienia, względnie uzupełnienia w przypadku uchybień mniejszej wagi.


3.
Kontrola merytoryczna (rzeczowa) dokumentów księgowych polega na ustaleniu prawdziwości, rzetelności, celowości i zgodności z przepisami prawa operacji gospodarczej potwierdzonej tym dowodem. Głównym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodności danych zawartych w dowodzie ze stanem rzeczywistym (w praktyce dotyczy to potwierdzenia wykonania określonych zadań publicznych, z których tytułu gmina ponosi określone wydatki).


4.
Kontrolę rzeczową wykonują pracownicy merytoryczni urzędu gminy.


5.
W ramach funkcji kierowniczych skarbnik organizuje doraźne kontrole na poszczególnych stanowiskach pracy ds. księgowości budżetowej oraz systematyczne kontrole miesięczne dotyczące gospodarki kasowej (kontrola kasy polegająca na porównaniu stanu kasy i zapasów z ewidencją i raportami).
§ 74
     1.
Udokumentowaniem przeprowadzonej wewnętrznej kontroli finansowej w urzędzie jest:


1)
akceptacja od strony prawnej przez radcę prawnego (zaparafowanie) każdego projektu umowy, aneksów do umów, porozumień i projektów decyzji administracyjnych związanych z gospodarką finansową gminy;


2)
złożenie przez skarbnika kontrasygnaty, jeżeli czynności określone w pkt. 1 skutkują powstaniem zobowiązań finansowych oraz ścisłe przestrzeganie zasady określonej w ustawie związanej z odmową udzielenia kontrasygnaty;


3)
prowadzenie przez skarbnika centralnego rejestru wszystkich umów, porozumień, aneksów umożliwiających dokonywanie bieżącej kontroli realizacji zamówień publicznych i wykonywania budżetu gminy;


4)
dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji (zarządzenie wójta o powołaniu komisji inwentaryzacyjnej, spisy z natury, rozliczenie finansowe itp.) znajdująca się w księgowości budżetowej

2.
Atrybutem kontroli wstępnej dokumentów księgowych wpływających do księgowości budżetowej jest podpis pracownika ds. księgowości budżetowej pod pieczątką o treści „Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym” złożony po dokonaniu uprzedniej analizy dokumentu pod kątem celowości, gospodarności, formalnej zgodności z przepisami prawa.


3.
Atrybutem kontroli rzeczowej jest podpis upoważnionego pracownika pod pieczątką o treści „Sprawdzono pod względem merytorycznym”.


4.
Operację finansową zatwierdza podpisem pod pieczątką „Zatwierdzono do wypłaty” wójt i skarbnik na karcie wzorów podpisów do dysponowania środkami na rachunku bankowym.


5.
Dla dokumentowania doraźnej kontroli wewnętrznej księgowości budżetowej skarbnik prowadzi „Ewidencję kontroli”. W „Ewidencji kontroli” wyszczególnia się: datę kontroli, stanowisko objęte kontrolą, szczegółowy zakres kontroli, wnioski i uwagi.

Rozdział 4

Szczególne procedury kontroli wewnętrznej

§ 75
     1.
Prowadzenie wewnętrznej kontroli funkcjonalnej w urzędzie należy do sekretarza.


2.
Celem kontroli jest zapewnienie prawidłowości funkcjonowania jednostek organizacyjnych urzędu ze szczególnym uwzględnieniem:


1)
załatwiania bieżących spraw z zakresu stanowiska pracy – zgodnie z procedurami administracyjnymi oraz przepisami prawa materialnego, w tym załatwianie skarg i wniosków;


2)
stosowania instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin;


3)
przestrzegania zasad podpisywania pism, tworzenia projektów aktów normatywnych i innych aktów prawnych, takich jak umowy, decyzje administracyjne, porozumienia;


4)
wykonywania wniosków komisji rady i uchwał rady;


5)
realizacji przepisów o dostępie do informacji publicznej oraz o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych;

6)
spełniania obowiązków pracowniczych określonych w prawie pracy i pragmatykach służbowych;


7)
innych wskazań wójta.


3.
Kontrola sekretarza może mieć formę kontroli wstępnej, bieżącej lub następczej, względnie instruktażu na stanowisku pracy.


4.
W zależności od rodzaju kontroli udokumentowaniem jej przeprowadzenia jest:


1)
adnotacja sekretarza w rejestrze wniosków komisji rady lub uchwał rad (w rubryce „Uwagi”) o fakcie skontrolowania oznaczonych wniosków i uchwał;


2)
notatka służbowa o udzielonym instruktażu z podpisem pracownika instruowanego;


3)
sprawozdanie z kontroli z wnioskami pokontrolnymi.
§ 76
      1.
Kontrola stosowania procedur udzielania zamówień publicznych oraz realizacji zadań remontowo​-inwestycyjnych należy do zastępcy wójta.


   2.
Celem kontroli jest zapewnienie prawidłowości finansowania i realizowania, w ramach budżetu gminy, zadań remontowo​-inwestycyjnych w gminie.


3.
Mając na względzie konieczność wyeliminowania nieprawidłowości przed rozpoczęciem zadania publicznego, kontrola, o której mowa w ust. 1, powinna mieć głównie charakter kontroli wstępnej, mającej na celu zapewnienie, w szczególności:


1)
wyboru właściwego trybu udzielania zamówienia publicznego;


2)
przygotowanie zgodnie z wymogami ustaw szczegółowej specyfikacji istotnych warunków zamówienia;


3)
ogłoszenia i przebiegu procedury zamówienia publicznego oraz innych aspektów postępowania (unieważnienie czy rozstrzygnięcie przetargu);


4)
zgodne z budżetem gminy przeznaczenie i wykorzystanie środków gminy oraz zewnętrznych dotacji celowych uzyskanych z różnych źródeł.


4.
Kontrola bieżąca i końcowa ma zastosowanie głównie wobec realizowanych na terenie gminy zadań inwestycyjnych pod kątem ich zgodności z prawem i regułami technicznymi w budownictwie, w szczególności:


1)
przepisami prawa budowlanego i o zagospodarowaniu przestrzennym oraz wydanymi decyzjami o warunkach zagospodarowania i zabudowy terenu oraz pozwoleniem na budowę;


2)
opracowanym projektem technicznym i inną dokumentacją projektową;


3)
uwagami i wnioskami inspektorów nadzoru;


4)
warunkami dokonywania odbioru inwestycji i rozliczenia finansowego.


5.
Zakresem kontroli obejmuje się głównie stanowiska pracy w urzędzie realizujące wymienione wyżej zadania, tj. inspektorów do spraw: inwestycji, architektury, ochrony środowiska i gospodarki komunalnej.


6.
Atrybutami przeprowadzonej kontroli w zakresie spraw, o których mowa w ust. 1, jest:


1)
podpis zastępcy wójta na każdym projekcie dokumentu związanego z procedurami udzielania zamówień publicznych;


2)
powoływanie zastępcy wójta  w skład komisji przetargowych, na zarządzenie wójta;


3)
sporządzanie innych dokumentów wewnętrznych i notatek służbowych na okoliczność kontroli (zbadania) problemu.

Rozdział 5

Procedury kontroli zewnętrznej

§ 77
     1.
Zasadniczym elementem systemu kontroli zewnętrznej jest kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych sektora finansów publicznych.


2.
Kontrola finansowa jednostek organizacyjnych, o których mowa w ust. 1, może mieć formę:


1)
kontroli instytucjonalnej zleconej do przeprowadzenia przez wójta fachowej firmie lub osobie w przypadku złożoności zagadnienia mającego być objętym kontrolą (audyt zewnętrzny);


2)
kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez skarbnika z racji pełnionej funkcji w zakresie określonym w prawie o finansach publicznych.


3.
Kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych ma na celu zapewnienie prawidłowości przebiegu operacji gospodarczych i finansowych w tych jednostkach i obejmuje w każdym roku co najmniej 5 % wydatków ujętych w planie finansowym na dany rok (oddzielnie dla każdej jednostki):


4.
Kontrolę przeprowadza skarbnik osobiście lub upoważniona osoba z księgowości budżetowej, na podstawie pełnomocnictwa wójta.


5.
Wójt może zarządzić dodatkowo doraźną kontrolę finansową w podległej jednostce organizacyjnej w zakresie innym, niż nakazuje ustawa lub przeprowadzenie kontroli kompleksowej gospodarki finansowej jednostki.


6.
Atrybutem przeprowadzonej kontroli jest protokół z kontroli opisujący jej zakres przedmiotowy oraz zawierający wnioski i zalecenia do wykonania lub sprawozdanie z czynności kontrolnych.
§ 78
     1.
Zewnętrzna kontrola gminnych jednostek organizacyjnych może mieć charakter kontroli merytorycznej wykonywanej przez pracowników urzędu mających w zakresie swych obowiązków współdziałanie i nadzorowanie realizacji zadań gminnych przez te jednostki.


2.
Czynności kontrolne w tym zakresie należą do jednostek organizacyjnych urzędu, odpowiednio do ich właściwości rzeczowej i przedmiotu kontroli.


3.
Kontrolujący dokumentują fakt dokonania czynności kontrolnych poprzez sporządzenie: notatki służbowej, sprawozdania z kontroli lub protokołu w zależności od zakresu kontrolowanego zagadnienia.
§ 79
     1.
Wszystkie wnioski i zalecenia pokontrolne winne być niezwłocznie przedstawione wójtowi z jednoczesnym omówieniem ich przez kontrolującego.


2.
Po dokonaniu analizy wójta wyraża swe stanowisko w formie zarządzeń lub podejmuje czynności służbowe w ramach swych kompetencji.
§ 80
     1.  W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidłowości:


1)
wynikających z zaniedbania lub niezrealizowania obowiązków pracowniczych – wójt stosuje środki dyscyplinujące wynikające z ustawy o pracownikach samorządowych;


2)
wskazujących na popełnienie nadużyć lub przestępstwa – wójt w trybie pilnym powiadamia właściwe organy w celu wszczęcia określonego prawem postępowania;


3)
potwierdzających powstanie szkody majątkowej – wójt wszczyna postępowanie zgodnie z przepisami o odpowiedzialności materialnej pracowników;


4)
wójt wydaje zarządzenia mające na celu kompleksowe wyeliminowanie stwierdzonych w przeprowadzanych kontrolach uchybień i nieprawidłowości. 
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	Nazwa i siedziba gminnej jednostki organizacyjnej

	1.
	Gminny Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Szkół w Kołbieli, ul. Szkolna 1

· Publiczne Gimnazjum im. Oskara Kolberga w Kołbieli, ul. Szkolna 3

· Szkoła Podstawowa im. Armii Krajowej w Kołbieli, ul. Szkolna 5

· Szkoła Podstawowa w Kątach, ul. Królewska 58

· Szkoła Podstawowa w Rudzienku, ul. Szkolna 11

· Szkoła Podstawowa w Człekówce

· Gminne Przedszkole w Kołbieli, ul. Szkolna 8

	2.
	Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej, ul. Szkolna 1

	3.
	Gminna Biblioteka Publiczna w Kołbieli, ul. Szkolna

· filia biblioteczna w Kątach

· filia biblioteczna w Rudzienku
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Samodzielne Stanowisko ds. Zarządzania Kryzysowego , Obrony Cywilnej i BHP - (ZKOC)





Konserwator sieci wodociągowej





Samodzielne Stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej – (GK)








Samodzielne Stanowisko ds. Ewidencji Ludności i Spraw Wojskowych –            (ELSW)








Samodzielne Stanowisko ds. Obsługi Funduszy  i Dotacji – (OFD) 





Samodzielne Stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomościami i Gruntami – (GNG)





Samodzielne Stanowisko ds. Architektury i Ochrony Środowiska – (AOS)





Samodzielne Stanowiska ds. Inwestycji i Zamówień Publicznych oraz Obsługa Jednostek OSP– (IZP)





Samodzielne Stanowisko ds. Obsługi Rady  Gminy (ORG) i Archiwum 





Samodzielne Stanowisko ds. Administracji i Kadr – (AK)





Samodzielne stanowisko ds. Urzędu Stanu Cywilnego – (USC)





Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej








Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej GOPS





Dyrektor gminnego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego ds. obsługi szkół GZEAS





Samodzielne Stanowiska ds. Księgowości Podatkowej i Egzekucji – (KPE)





Samodzielne Stanowisko ds. Działalności Gospodarczej i Obsługi Kasy –            (DzG) 





Samodzielne Stanowiska ds. Wymiaru  Podatku i Opłat – (WPO)





Samodzielne Stanowisko ds. Płacy i Podatku VAT – (PPV)





Samodzielne Stanowiska ds. Księgowości Budżetowej – (KB)





Zastępca Wójta





Skarbnik





Sekretarz





Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych -  (IN)








Administrator Bezpieczeństwa Danych Osobowych - ABDO








Pełnomocnik ds. wyborów





Pełnomocnik ds. przeciw działania alkoholizmowi i innym uzależnieniom PAU





robotnik gospodarczy
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