Zarzadzenie Nr 928/2018
Wajta Gminy Ozorkow
z dnia 13 lutego 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ozorkow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o0 samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, poz. 2232 i z 2018r. poz.130)

zarzadzam, co nastepuje:

81

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ozorkéw w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 114/2015 Wojta Gminy Ozorkéw z dnia 1 kwietnia 2015 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢gdu Gminy Ozorkow;

2) Zarzadzenie Nr 233/2015 Wojta Gminy Ozorkéw z dnia 28 wrzesnia 2015 roku
zmieniajgce Zarzadzenie Nr 114/2015 z dnia 1 kwietnia 2015 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Ozorkow;

3) Zarzadzenie Nr 848/2017 Wojta Gminy Ozorkéw z dnia 17 listopada 2017 roku
zmieniajagce Zarzadzenie Nr 114/2015 z dnia 1 kwietnia 2015 roku zmienionego
Zarzadzeniem Nr 233/2015 Wojta Gminy Ozorkéw z dnia 28 wrzesnia 2015 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ozorkow.

8 3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 928/2018
Wojta Gminy Ozorkow
z dnia 13 lutego 2018 r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY URZEDU

GMINY OZORKOW



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ozorkéow okresla:

1) zasady kierowania urzgdem,

2) wewnetrzng struktur¢ organizacyjng urzedu,

3) czynnosci na stanowiskach pracy,

4) tryb pracy urzedu,

5) zasady i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawnych,

6) zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
7) organizacje¢ i tryb wykonywania kontroli,

8) zasady podpisywania pism i decyzji.
§2.

Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Ozorkow,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ozorkow,

3) Przewodniczagcym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Gminy
Ozorkow,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ozorkow,

5) Wodjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ozorkow,

6) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Ozorkow,

7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ozorkow,

8) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Ozorkow,

9) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢: Wojta Gminy, Zastepce Wojta
Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy
Ozorkow,

11) Komorkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ referaty
i samodzielne stanowiska,

12) Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ozorkow,
Gminny Os$rodek Pomocy  Spolecznej Gminy Ozorkéw, Gminne Przedszkole

w Ledmierzu, Szkote Podstawowa im. 17 Wielkopolskiej Dywizji Piechoty



w Modlnej, Szkole Podstawowa im. Konstantego Ildefonsa Gatczynskiego w Solcy
Wielkiej, Szkote Podstawowg im. Stanistawa Jachowicza w Le$mierzu, Gminny
Osrodek Kultury w Le$mierzu, Gminng Biblioteke Publiczng w Le$mierzu,

13) Kliencie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ organy gminy oraz komorki
organizacyjne,

14) Kliencie zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ osoby prawne i fizyczne, jednostki
organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej, ktorych sprawy zgodnie ze swoja
wlasciwoscia zatatwia Urzad,

15) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu,

16) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Ozorkow.

8§ 3.

Urzad Gminy Ozorkow - jednostka budzetowa Gminy.
1. Siedzibg Urzedu jest Ozorkoéw, ul. Wigury 14.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

ROZDZIL 1T
ZADANIA URZEDU

§4.

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta Gminy.

2. Wojt jest kierownikiem Urzedu.

3. Urzad jest jednostkg organizacyjng powotang do wykonywania zadan o znaczeniu

lokalnym.

4. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne — wynikajace z ustaw, statutu Gminy, uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,

3) powierzone na podstawie porozumien zawartych =z jednostkami samorzadu

terytorialnego,
4) przyjete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowe;.

5. Urzad obstuguje klientow zewnetrznych i wewnetrznych kierujac si¢ przepisami prawa.



8 5.

Pomoc organom Gminy w wykonywaniu ich zadan.
1. W szczegdlnosci do zadan Urzedu Gminy nalezy:
1) przygotowywanie materiatow, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu
administracji publicznej,
2) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,
3) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie materialow w celu uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy,
5) zapewnienie odpowiednich warunkow pracy i warunkdw organizacyjnych Radzie
do odbywania sesji, posiedzen i innych spotkan,
6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu i BIP,
7) przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysylanie korespondencji,
8) przekazywanie i przechowywanie dokumentacji w archiwum Urzedu,
9) zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjnej klientow zewnetrznych,
10) realizacja innych obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz unormowan prawa wewnetrznego Urzedu,

11) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ 6.

1. W wewnetrznej organizacji Urzedu wyodrebnia si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referaty,

2. Samodzielne stanowiska.

2. Graficznym obrazem struktury organizacyjnej Urzedu ilustrujagcym wzajemne zalezno$ci
wewnetrznych  jednostek  organizacyjnych  oraz  ilo§¢  etatow  przypisanych
do poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk i ustug
zewngtrznych jest schemat organizacyjny Urzedu, stanowigcy Zalacznik Nr 1
do niniejszego regulaminu.

3. W Urzedzie moga funkcjonowaé zespoty doradcze, opiniodawcze i1 wykonawcze

do realizacji projektow, przedsiewzig¢ i zadan. Sktad osobowy oraz zakres dziatania



zespotow okresla Wojt w zarzadzeniu o ich powotaniu, o ile nie wynika to z odrgbnych
przepisow.

4. Referatami kierujg kierownicy.

5. Podzialu czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz okreslenia ich uprawnien

1 obowigzkow dokonujg kierownicy referatéw przy wspoétudziale Sekretarza.

6. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Woijt,
2) Zastgpca Wojta,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik.

7. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace referaty:
1) Referat Finansowy (FN),
2) Referat Infrastruktury, Rozwoju i Administracji (IRA),
3) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami (RSG),
4) Referat Oswiaty, Zdrowia i Spraw Obywatelskich (RO).

8. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace samodzielne stanowiska:
1) ds. obstugi Rady Gminy i Jednostek Pomocniczych (RG),
2) ds. Organizacji, Kadr i Ptac (OKP),
3) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (OIN).

9. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace ustugi zewnetrzne:
1. Obstuga prawna,
2. Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI),

3. Obstuga informatyczna (IT).

10. Wojt sprawuje nadzér nad:
1) Referatem Os$wiaty, Zdrowia i Spraw Obywatelskich,
2) Samodzielnym stanowiskiem ds. Organizacji, Kadr i Ptac,
3) Samodzielnym stanowiskiem ds. obstugi Rady Gminy i Jednostek Pomocniczych (RG),
4) Pelnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych,
5) Radcg Prawnym,
6) Obstugg prawna.



11. Sekretarz Gminy sprawuje nadzor nad:
1) Referatem Infrastruktury, Rozwoju i Administracji,
2) Referatem Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami,

3) Obstugg informatyczna.

12. Skarbnik sprawuje nadzo6r nad:
1) Referatem Finansowym.

ROZDZIAL 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

87.

Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

1. praworzadnosci,
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
uczciwosci 1 obiektywnosci,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
wzajemnego wspotdzialania,
racjonalnego doboru kadry pracowniczej,
podnoszenia jako$ci $wiadczonych ustug,

podziatu kompetencji pomiedzy poszczegolne komorki organizacyjne,

© © N o g~ DN

kontroli wewngtrznej,
10. réwnego traktowania,
11. jednoosobowego kierownictwa.

8 8.

1. Pracg kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
2. Pracownicy Urzgdu wykonuja obowiazki i zadania na podstawie i w granicach prawa  oraz
zobowigzani sg do §cistego jego przestrzegania.

3. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan obowigzani sg stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.



80.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy, ustugi i inwestycje dokonywane s3 zgodnie z obowigzujacymi przepisami Prawa.

§ 10.

1. W Urzedzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, polega na obowigzku
wykonywania polecen bezposredniego przetozonego.
2. Kierownicy poszczegolnych komdrek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi

podlegltych im pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

§ 11.

Komoérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska zobowigzane sa do wspoétdziatania
w zakresie wykonywanych zadan i w celu konsultacji oraz przekazywania informacji

niezbednych do prawidtowej pracy Urzedu.

§12.

Organizacje¢ 1 porzadek pracy Urzedu Gminy, prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw

ustala ,,Regulamin Pracy obowiazujacy w Urzedzie Gminy Ozorkow”.

ROZDZIAL V

ZAKRESY DZIALANIA, UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC
KIEROWNICTWA URZEDU

§13.

Do kompetencji i zadan Waéjta w szczegdlnoSci nalezy:

1. kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych,



3. koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk

8.
9.

1 jednostek organizacyjnych oraz organizowanie ich wspotpracy,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej,

wydawanie zarzadzen w zakresie prawa wewngtrznie obowigzujacego w Urzedzie,

wydawanie zarzadzen dotyczacych przepisow porzadkowych w sprawach zwigzanych

z bezposrednim zagrozeniem bezpieczenstwa publicznego, ktére podlegaja

zatwierdzeniu przez Rad¢ Gminy na najblizszym posiedzeniu,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy, w szczeg6lnosci projektu budzetu

oraz okreslenie sposobu ich wykonywania,

wykonywanie budzetu, gospodarowanie mieniem komunalnym,

zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowe;j

kwotach wydatkow w ramach upowaznien udzielonych przez Rade Gminy,

emitowanie papierow wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych przez Rade
Gminy,

dokonywanie wydatkow budzetowych,

zglaszanie propozycji zmian w budzecie gminy,

10. dysponowanie rezerwami budzetu gminy,

11. blokowanie srodkéw budzetowych w przypadkach okreslonych ustawa,

12. nadzorowanie wykonania Uchwat Rady Gminy oraz decyzji i zarzadzen,

udzielanie pelnomocnictw procesowych,

13. nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami urzedu,

14. powotywanie i odwotywanie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

15. powotywanie i odwolywanie Zastgpcy Wojta,

16. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

17.

18.
19.

a) Zastepcy Wojta,

b) Skarbnika Gminy,

c) Sekretarza Gminy,

d) Samodzielnych stanowisk,

e) Kierownikow Referatow, Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
dyrektorow szkot 1 przedszkola.

nadzor nad sprawami kadrowymi, gospodarowanie etatami oraz funduszem ptac

Urzedu,

nadzor nad majatkiem 1 dokumentacjg jednostek pomocniczych,

kontrolowanie jednostek organizacyjnych gminy,



20. wspotpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi,

21. nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

22. nadzor nad przestrzeganiem ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

26. zapewnienie wykonania zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
I ustawy o informacjach niejawnych,

27. przyjmowanie klientow zewnetrznych w poniedziatki i piatki w godz. od 9%° do 12%,
a w sprawach skarg i wnioskow we wtorki w godz. 8% do godz. 10%.

28. wykonywanie innych zadan zastrzezonych wytacznie dla Wojta Gminy szczeg6lnymi

przepisami prawa.

§ 14.

1. Zastepca Wojta realizuje czynnosci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Wojta lub
niemoznos$ci petnienia obowiazkéw przez Wojta z innych przyczyn.

2. Zastgpca Wojta wykonuje zadania powierzone przez Wojta, za wyjatkiem wydawania
zarzadzen 1 decyzji z zakresu administracji publicznej oraz kompetencji, o ktorych mowa

w § 13 pkt 17 18.

§ 15.

Zadaniem Sekretarza jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegélnosci:
1. petienie funkcji kierownika Urzedu w przypadku nieobecnosci Wojta i jego Zastepcy,
2. zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, warunkéw jego dzialan, wilasciwa
organizacj¢ pracy urzedu, zapewnienie przestrzegania przepisow bhp i p.poz.,
zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez urzad oraz nadzér,
koordynacja i kontrola nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia i szkolenia kadr,

I

planowanie kosztow utrzymania Urzedu i rozliczanie si¢ z wydatkow przeznaczonych na

pokrycie jego funkcjonowania /zakupy, wyposazenie, remonty i inne/,

7. nadz6r nad prowadzeniem kancelarii ogolnej, archiwum zaktadowego i1 zbioru przepiséw
gminnych, dostepnych do powszechnego wgladu,

8. nadzor nad dyscypling pracy w urzedzie,

9. zapewnienie wdrazania nowych metod i technik pracy,

10. organizowanie szkolen dla potrzeb prawidlowego funkcjonowania urzedu,



11. zapewnienia aktualizacji przepiséw gminnych i1 zarzadzen wydawanych przez Wojta
w zwigzku ze zmiang ustaw 1 przepisOw wykonawczych,

12. nadzorowanie oraz przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej, przepisow kodeksu postepowania administracyjnego, regulaminu pracy
oraz innych przepiséw wewnetrznie obowigzujacych,

13. nadzorowanie i koordynowanie procesu przygotowania projektow uchwat Rady Gminy
1 Zarzadzen Wojta Gminy,

14. przygotowywanie i organizacja zadan zwigzanych z wyborami,

15. administracja ochrong danych osobowych i ochrong informacji niejawnych,

16. nadzor nad prawidtlowym zabezpieczeniem sprzetu komputerowego 1 sprzetu
biurowego,

17. troska o wyglad i wystr6j budynku Urzedu Gminy oraz jego otoczenie,

18. dbatos¢ o estetyke pomieszczen biurowych,

19. ubezpieczenie majatku gminy,

20. koordynacja dziatan z zakresu informatyzacji Urzedu i nadzor nad ich realizacja,

21. koordynacja i nadzor nad materiatami zamieszczanymi w BIP,

22. staly nadzoér nad strong internetowg Urzedu,

23. zapewnienie ochrony pomieszczen oraz budynku Urzedu,

24. wyposazenie Urzedu w meble biurowe oraz urzadzenia techniczne niezbedne do pracy,

25. zlecanie oraz nadzér nad prowadzonymi w budynku Urz¢du pracami remontowymi,

26. nadz6r nad utrzymaniem 1 konserwacja urzadzen technicznych 1 sanitarnych

w Urzedzie.

§ 16.

1. Skarbnik zajmuje si¢ sprawami o charakterze ekonomiczno - finansowym oraz
zwigzanymi z obslugg finansowo - ksiegowa Gminy i Urzedu.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie pracy Referatu Finansowego,

2) prowadzenie rachunkowos$ci Gminy, organizacja i czuwanie nad prawidtowym obiegiem
dokumentacji finansowej,

3) przygotowywanie projektu budzetu Gminy,

4) nadzor i kontrola realizacji budzetu Gminy,

5) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i informacji na temat gospodarki

finansowej gminy oraz wykonania budzetu Gminy,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan



finansowych,

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

8) nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczos$ci budzetowe;j,

9) sprawowanie kontroli finansowej w zakresie kompletnosci i rzetelno$ci sporzadzanych

dokumentow dotyczacych operacji finansowych,

10)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga zobowigzan i nalezno$ci pieni¢znych

Gminy,

11)
12)

przygotowywanie projektow uchwal w zakresie gospodarki finansowe;j,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa 1 wynikajacych

z polecen lub upowaznien Wojta.

§17.

Do zakresu zadan Kierownikow referatow Urzedu naleza w szczegolnosci nastepujace

zadania:

1

2.

kierowanie pracg podleglych pracownikéw,
nadzorowanie terminowego, zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych

do zakresu zadan referatu,

3. kontrolowanie jako$ci wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikow,

dokonywanie ich oceny i wystepowanie z wnioskami w sprawach nagrod 1 kar,

5. nadzorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy

panstwowej 1 stuzbowej oraz przepisow bhp i p.poz.,

. dbato$¢ o powierzone mienie Urzedu,

. przygotowywanie projektoéw uchwal Rady i1 zarzadzen Wojta oraz innych aktow

normatywnych z zakresu zadan referatu,

. opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania referatu oraz

nadz6ér nad wydatkowaniem S$rodkéw ujetych w budzecie Gminy na zadaniach

realizowanych przez dany referat,

. przygotowywanie projektow zakresOw czynnosci, odpowiedzialno$ci 1 uprawnien

podlegtych im pracownikow,

10. opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z dziatalno$ci referatu,

11. wspotdziatanie z innymi komoérkami Urzgdu, jednostkami organizacyjnymi,

instytucjami, organami administracji i organizacjami spotecznymi,

12. przygotowywanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych,



13. przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych i soltyséw oraz udzielanie

wyjasnien na skargi 1 wnioski klientow oraz rozpatrywanie skarg lub wnioskéw — w

przypadku polecenia Wdijta,

14. przygotowywanie materiatéw dla redakcji ,,Gminniaka” oraz BIP i strony internetowej

Urzedu.
ROZDZIAL VI

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I SAMODZIELNYCH STANOWISK URZEDU

§ 18.

Do zadan realizowanych przez komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska nalezy

w szczegolnosci:

1.

prowadzenie  postgpowania  administracyjnego,  przygotowywanie  decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
. przygotowywanie projektow uchwat 1 zarzadzen, materialéw informacyjnych 1 analiz

bedacych przedmiotem obrad Rady oraz na potrzeby Wojta,

3. realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji Wojta,

opracowywanie materiatow do projektu budzetu Gminy w zakresie zadan prowadzonych

przez dang komorke organizacyjng czy samodzielne stanowisko,

. opracowywanie sprawozdawczo$ci i wykonywanie innych prac statystycznych,
. udzielanie wyjasnien w zakresie skarg i wnioskow klientow,

. stosowanie przepisOw prawa z zakresu prawa samorzadowego i kodeksu postgpowania

administracyjnego,

. stosowanie wytycznych instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt

oraz instrukcji z zakresu zasad 1 trybu postgpowania z dokumentacja w Urzedzie,

. przygotowywanie i przekazywanie informacji do publikacji w miesi¢czniku ,,Gminniak”

oraz w BIP i strony internetowej Urzedu,

10. prowadzenie rejestru umow, w sprawach nie objetych zakresem dziatania danego

referatu.



ROZDZIAL VII

ZADANIA MERYTORYCZNE REALIZOWANE PRZEZ POSZCZEGOLNE
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§ 19.

Referat Finansowy prowadzi sprawy z zakresu:

1. ksiggowosci budzetowej, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow budzetu
Gminy oraz dochodow i wydatkéw budzetowych Urzedu,

2) prowadzenie ksiggowosci pozabudzetowej w zakresie Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych i sum depozytowych,

3) prowadzenie pelnej dokumentacji podatku VAT, w tym wystawianie faktur VAT,

4) prowadzenie analitycznej ewidencji  ksiggowej materialdbw, wyposazenia

1 majatku  trwalego,

5) naliczanie i ksiggowanie umorzen srodkow trwatych,

6) wycena i rozliczanie inwentaryzacji,

2. w zakresie wymiaru podatkow i optat, w tym w szczego6lnosci:

1) wymiar 1acznego zobowigzania pieni¢znego, podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci oraz optaty od posiadania psow,

2) prowadzenie ewidencji podatnikow,

3) gromadzenie i1 kontrola, pod wzgledem legalnosci oraz zgodnosci ze stanem
faktycznym, deklaracji podatkowych, wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

3. W zakresie ksiggowosci podatkowej, w tym w szczegolnosci:

1) prowadzenie wymiaru podatku od srodkow transportowych,

2) rozliczanie zaleglosci w zakresie naleznosci z tytulu podatkow od $rodkow
transportowych, od nieruchomos$ci, rolnego, lesnego od os6éb prawnych oraz
wystawianie upomnien dla zalegajacych z platnoscia,

3) prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych,

4) rozliczanie soltysow z zebranych podatkow,

5) wystawianie dowodow wplfat,

4. w zakresie egzekucji podatkowej, a w szczegolnosci:
1) rozliczanie zaleglosci w zakresie naleznos$ci z tytulu podatkéw od nieruchomosci,
leSnego 1 lacznego zobowigzania pieni¢znego oraz wystawianie upomnien

dla zalegajacych z ptatnoscia,



2) prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych,
3) przygotowywanie decyzji w sprawach udzielania ulg, odroczen i umorzen
w zakresie podatkow,
5. w zakresie obstugi kasowej, w tym w szczegolnosci:
1) obstuga kasowa Urzedu i klientéw zewngtrznych w zakresie dokonywanych wptat
1 wyplat,
2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania funduszem socjalnym Urzedu,
3) przygotowywanie materialow analitycznych z dochodow i1 wydatkow budzetu Gminy,

4) gospodarka w zakresie obrotu bezgotowkowego.

§ 20.

Referat Infrastruktury, Rozwoju i Administracji, prowadzi sprawy z zakresu:

1. inwestycji gminnych dotyczacych gospodarki komunalnej i ochrony S$rodowiska,
drogownictwa, o$wietlenia ulicznego 1 pozostatego zakresu inwestycyjnego,
w tym:

1) opracowywanie rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych,
2) opracowywanie wnioskéw o przyznanie dotacji, pozyczki lub kredytu na realizowane
zadania,
3) przygotowywanie dokumentow niezbednych do uzyskania decyzji i pozwolen
na budowe,
4) przygotowanie dokumentacji przetargowej w zakresie planowanych inwestycji,
5) przygotowywanie uméw dla planowanych do realizacji inwestyciji,
6) koordynacja prac inspektorow nadzoru w zakresie prowadzonych robo6t podczas
realizacji zadan inwestycyjnych,
7) koordynacja wykonawstwa robot budowlanych w zakresie ich zgodnoSci
z harmonogramem finansowo - rzeczowym,
8) dokonywanie odbiorow 1 przegladow gwarancyjnych 1 pogwarancyjnych
realizowanych zadan inwestycyjnych,
9) zarzadzanie drogami i mostami, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji drog gminnych i mostéw na drogach gminnych,
b) biezace utrzymanie nawierzchni drég gminnych,

c) polecanie wykonywania naprawy drdég i mostow,



d) opracowywanie planéw remontéw i napraw drdég gminnych, przygotowywanie
zezwolen na zajecie pasa drogowego 1 naliczanie kar za zajecie pasa drogowego bez
zezwolenia,

e) nadzér nad oznakowaniem drdg,

f) organizowanie od$niezania drog w okresie zimowym w zakresie organizowanej tzw.
,» akcji zima ,,

g) rozliczanie kosztow zuzycia energii elektrycznej oraz konserwacji oswietlenia drog
na terenie gminy,

2. prowadzenie spraw z zakresu utrzymania grobow i cmentarzy wojennych,
3. prowadzenie postgpowan w sprawach zamdowien publicznych,
4. organizowanie wspotpracy europejskiej i promocji Gminy, a w szczegdlnosci:

1) gromadzenia danych na temat istniejagcych mozliwosci pozyskiwania srodkow poza
budzetowych, w tym funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

2) przygotowywanie, w porozumieniu z kierownikami referatdw, projektow
zagospodarowania potencjalnych funduszy, a takze dbalo$¢ o ich prawidlowa
klasyfikacj¢ budzetowg oraz terminowg i rzetelng realizacje,

3) koordynacja  kierunkow rozwoju spolecznego 1  gospodarczego Gminy
z aktualnymi preferencjami wojewddztwa i kraju,

4) wspotpraca z  nadrzednymi i réwnorzednymi  organami  rzgdowymi
i samorzgdowymi,

5) poszukiwanie potencjalnych mozliwosci aktywizacji jednostek samorzadowych
pod katem istniejacych mozliwos$ci ich zewnetrznego finansowania,

6) aktualizacja i upowszechnianie oferty inwestycyjnej Gminy, w tym nawigzywanie
wspoipracy z  potencjalnymi  inwestorami, przygotowywanie  materialow
promocyjnych, nadzér nad wydawnictwami i monitorowanie inicjatyw komercyjnych,

7) dziatanie na rzecz rozwoju infrastruktury turystycznej, pozyskiwanie dla Gminy
partnerow w Kkraju i zagranica,

5. dziatania kancelarii, w tym w szczegolnosci:
1) organizowanie kontaktow klientéw z Wojtem,
2) prowadzenie terminarza spotkan Wojta,
3) prowadzenie korespondencji Wojta,
4) wydawanie delegacji stuzbowych i prowadzenie rejestru wydanych delegacii,
5) prowadzenie ksiazki wyjs¢ stuzbowych pracownikow,
6) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu obejmujaca przyjmowanie,

rozdzielanie, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,



7) prowadzenie archiwum Urzedu,
8) prowadzenie obstugi kancelarii telefonicznej,
9) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,
10) prowadzenie dokumentacji dot. Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego oraz =zasad 1 trybu postegpowania
z dokumentacja w Urzedzie,
6. w zakresie obslugi administracyjnej, w szczegolnosci:

1) prenumerata czasopism,

2) zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe oraz $rodki czystosci,

3) nadzor nad przechowywaniem kluczy do pomieszczen Urzedu,

4) gospodarowanie pieczatkami w tym: zamawianie, ewidencja, likwidacja,

5) prowadzenie tablic informacyjnych Urzedu,

7. w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych:

1) obstuga  kancelaryjna ~ Gminnej  Komisji ~ Rozwigzywania  Probleméw
alkoholowych,

2) przyjmowanie i zalatwianie wnioskow o objecie leczeniem osob uzaleznionych
od alkoholu,

3) koordynowanie realizacji programow z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania
alkoholizmowi,

4) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz decyzji
w sprawie cofnigcia 1 wygasniecia zezwolenia,

5) w zakresie biezgcego utrzymania budynkéw komunalnych i siedziby Urz¢du Gminy
Ozorkow, w szczegbdlnosci planowanie 1 prowadzenie spraw dotyczacych biezacych
konserwacji i napraw,

8. w zakresie administrowania:

1) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia komunalnego, ochrony obiektow,

2) polityka zakupowa w odniesieniu do zamoéwien w zakresie ustug i dostaw,
w tym wyposazenia materiatowego oraz ustug internetowych i telefonicznych.

9. w zakresie w zakresie planowania przestrzennego, w szczegdlnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z opracowaniem 1 zmianami studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy Ozorkéw oraz miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego Gminy.



§21.

Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami prowadzi sprawy
z zakresu:
1. wspotdziatanie przy opracowywaniu inwestycji gminnych dotyczacych budowy
kanalizacji, =~ wodociggowania oraz  przydomowych  oczyszczalni  $ciekow,
a w szczegoOlnosci:
1) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych, opracowywanie
wnioskdéw o przyznanie dotacji, pozyczki lub kredytu na realizowane zadania,
2) przygotowywanie dokumentow niezbednych do uzyskania decyzji i pozwolen
na budowe,
3) wspotpraca w zakresie przygotowania dokumentacji przetargowej w zakresie
planowanych inwestycji,
4) prowadzenie biezacych spraw z zakresu ochrony S$rodowiska, poboru
1 dystrybucji wody, odbioru i oczyszczania $ciekow, biezaca wspotpraca i nadzor nad
dziataniem firmy wodociggowej,
2. ksztaltowania i ochrony $rodowiska oraz ochrony zwierzat, a w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie ochrony $rodowiska,
a w szczegOlnosci o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwziecia, ochrony zieleni, wod i powierzchni ziemi przed zanieczyszczeniami,
ucigzliwos$cig hatasu,
2) podejmowanie dziatan dla utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy,
3) wydawanie decyzji w zakresie czasowego odebrania zwierzecia w przypadku
stwierdzenia jego zaniedbywania,
4) opracowywanie programu ochrony $srodowiska i gospodarki odpadami,
5) prowadzenie ewidencji substancji szkodliwych / azbestu / na terenie gminy,
6) przygotowywanie planu dochodéw i1 wydatkdw zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu ochrony srodowiska i jego koordynowanie,
7) wydawanie zezwolen na posiadanie psOw rasy uznanej za agresywna,
8) umieszczanie bezpanskich zwierzat w schroniskach dla zwierzat,
9) likwidacja dzikich wysypisk,
3. rolnictwa, a w szczegolnosci:
1) podejmowanie dziatan w zakresie ochrony gleby przed zanieczyszczeniami,
w tym organizowanie zlecania badan i prac analitycznych dla potrzeb monitoringu

stanu degradacji gleb (ph i mikrosktadniki),



2) wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami W zakresie udzielania pomocy rolnikom
poszkodowanym w wyniku klesk zywiotowych,
3) postepowania w sprawach wycinki drzew,
4) wspoltdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie sprawowania opieki formalne;j
nad rolnictwem,
5) aktywne wspieranie dziatalno$ci rolniczej,
6) poszukiwanie rozwigzan dla modernizacji i rozwoju rolnictwa,
7) szkolenia w zakresie dziatalnosci rolniczej,
8) wykonywanie transportu osobowego dla potrzeb Urzedu i rozliczanie go,
9) nadzdr nad pracownikami gospodarczymi w terenie,
10) zapewnienie zbierania , transportu i unieszkodliwiania zwlok zwierzecych z terenu
gminy,
4. geodezji, gospodarki gruntami, a w szczegolnosci:
1) sprzedaz, dzierzawa, uzyczenie lub najem nieruchomos$ci gminnych,
2) organizowanie przetargdéw na sprzedaz i dzierzawe nieruchomosci gminnych,
3) zlecanie wyceny nieruchomosci oraz wykonywanie dokumentacji geodezyjnej,
4) ustalanie stawek czynszu dzierzawnego oraz wysokosci optat za uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci gminnych,
5) przygotowywanie umow dzierzawy i najmu na grunty i budynki stanowigce wlasno$¢
gminy Ozorkdw,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja gruntow,
7) przygotowywanie i prowadzenie postepowania w zakresie scalania i podziatu
nieruchomosci,
8) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa miejscowosci, ulic oraz numeracji
posesji,
9) naliczanie optat z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci — renta planistyczna,
5. ewidencji gruntow, a w szczegdlnosci:
1) wydawanie wypiséw z rejestru gruntow, budynkéw i kartotek z terenu Gminy
Ozorkow,
2) prowadzenie spraw z zakresu: ochrony przyrody, le$nictwa i fowiectwa,
6. w zakresie gospodarki odpadami, w szczeg6lnosci:
1) wymiar optaty za gospodarowanie optatami,
2) prowadzenie ewidencji podatnikéw,
7. gromadzenie 1 kontrola, pod wzgledem legalnosci oraz zgodnosci ze stanem

faktycznym deklaracji,



1) prowadzenie wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami,
2) rozliczanie zalegtosci w zakresie nalezno$ci,
3) wystawianie dowodow wplfat,
8. w zakresie egzekucji, w szczegdlnosci:
1) rozliczanie zaleglosci w zakresie naleznos$ci z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami, oraz wystawianie upomnien dla zalegajgcych z ptatno$cia,
2) prowadzenie egzekucji administracyjnej, przygotowywanie pism w sprawach
dotyczacych spraw z zakresu gospodarki odpadami,
9. w zakresie planowania przestrzennego w szczegélnosci wydawanie wypisOw
i wyrysow z planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,
10. w zakresie informacji dotyczacej mienia komunalnego sporzadzenie informacji

o stanie mienia komunalnego na terenie Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§22.

Referat Oswiaty, Zdrowia i Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy z zakresu:
1. wspotudziatu w planowaniu inwestycji oswiatowych,
2. podziatu budzetu na zespoty szkot i przedszkole,
3. sprawozdawczosci z rozliczenia budzetu,
4. bezposredniego nadzoru nad Zespotami Szkoét 1 Przedszkolem,
5. nadzoru nad dziatalno$cig Gminnego Zespotu Osrodkow Zdrowia Gminy Ozorkéw,
6. nadzoru nad placowkami upowszechniania kultury:
1) Gminnego O$rodka Kultury w Lesmierzu,
2) Gminnej Biblioteki Publicznej w Lesmierzu.
7. koordynacji oraz rozliczania zakupow dokonywanych przez Ochotnicze Straze Pozarne
ze srodkow budzetu Gminy,
8. wspotdziatanie z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi,
9. wspotredagowania i wydawania miesi¢cznika ,,Gminniak”,
10. prowadzenia i realizacja zadan z zakresu Kultury fizycznej i sportu,
11. wspoétpracy z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego:
1) przeprowadzanie konkurséw ofert na wykonywanie zadan publicznych,
2) nadzorowanie i rozliczanie powierzonych zadan.

12. z zakresu dziatalnosci gospodarczej , w tym:



1) prowadzenie ewidencji przedsiebiorcow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg oraz
wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,

2) przygotowywanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz
0 odmowie wpisu,

13. z zakresu spraw obywatelskich:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci Gminy,

2) wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamos¢,

3) przyjmowanie zgloszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i czasowy,

4) przygotowywanie decyzji w sprawach meldunkowych,

5) prowadzenie rejestracji przedpoborowych i poborowych,

6) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow w Gminie,

7) udzial w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wyboréw i referendow,

8) wspotpraca z Urzedem Stanu Cywilnego i innymi organami w zakresie aktualizacji
zapisow w dokumentach ewidencyjnych ludnosci,

9) obstuga ludnosci w zakresie dokumentowania okresow pracy w rolnictwie
w sprawach zwigzanych z uzyskaniem rent i emerytur.

14. w zakresie Obrony Cywilnej - wykonuje zadania z zakresu zarzgdzania kryzysowego,
obronnosci kraju oraz ochrony tajemnicy stuzbowej, a w szczegolnosci:

1) opracowuje plan obrony cywilnej,

2) tworzy oraz opracowuje dokumentacj¢ formacji obrony cywilnej na terenie Gminy,

3) gospodaruje sprzgtem obrony cywilnej, zapewnia odpowiednie warunki jego

przechowywania oraz konserwacije.

ROZDZIAL VIII

Samodzielne stanowiska pracy

§23.

ds. Obstugi Rady Gminy i Jednostek Pomocniczych
Do zadan stanowiska ds. Obstugi Rady Gminy i jednostek pomocniczych nalezy obstuga
administracyjna Rady 1 jej komisji oraz jednostek pomocniczych i ich posiedzen,
a w szczegoOlnosci:

1. protokolowanie sesji 1 posiedzen komisji Rady,

2. prowadzenie ewidencji radnych, sottysow oraz rad soteckich,



prowadzenie zbioru protokotow z sesji Rady i posiedzen komisji,
prowadzenie rejestru uchwat Rady,

publikacja uchwatl w spos6b okre§lony ustawg o samorzadzie gminnym,

o 0k~ W

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP oraz Rad Gmin
1 samorzadu mieszkancéw, a takze innych organow,
7. przygotowywanie i przekazywanie informacji do publikacji w miesi¢czniku

,»Gminniak” oraz w BIP i strony internetowej Urzedu.

§ 24.
ds. Organizacji, Kadr i Plac

Do zadan stanowiska ds. Kadr i Ptac w szczeg6lnosci nalezy:

1. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu i1 kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych
oraz pracownikow prac interwencyjnych, publicznych oraz stazy,

2. wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania na staze

pracownicze oraz pracownikow prac interwencyjnych i publicznych,
organizowanie dla pracownikow obowigzkowych szkolen z zakresu bhp,
nadzér nad terminowym wykonywaniem okresowych badan lekarskich pracownikéw,

prowadzenie postgpowan zwigzanych z wypadkami przy pracy,

o g b~ w

prowadzenie dokumentacji organizacyjnej Gminy:

1) rejestru umow i porozumien,

2) Statutu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych,

3) Regulaminu Organizacyjnego oraz Regulaminu Pracy,

7. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

8. prowadzenie rejestru spraw z zakresu doskonalenia i szkolenia kadr,

9. sporzadzanie list ptac wraz z rozliczeniami z podmiotami zewngtrznymi,

10. rozliczanie ryczaltow samochodowych,

11. przygotowywanie 1 przekazywanie informacji do publikacji w miesigczniku

,Gminniak” oraz w BIP i strony internetowej Urzedu.



Ushugi Swiadczone przez podmioty zewne¢trzne

Obsluga prawna

Do zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych i pomocniczych, w postgpowaniach nie objetych ustugg Racy Prawnego,
a w szczeg6lnosci:
1. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow:
a) uchwat i zarzadzen,
b) decyzji administracyjnych,
C) umow i porozumien,
d) innych dokumentéw wymagajacych opinii prawne;.
la. opinia prawna powinna zawiera¢ podpis z imienng pieczatkg oraz zapisem ,,Nie
wnosze uwag co do zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami prawa’.
2. udzielanie porad i opinii prawnych w zakresie dziatania Urz¢du oraz podleglych
jednostek organizacyjnych i pomocniczych,
3. udzielanie porad prawnych mieszkancom w sprawach dotyczacych Urzedu,
4. prowadzenie zbioru przepiséw prawnych,

5. prowadzenie zastgpstwa procesowego w sprawach sagdowych.

Obowigzki adwokatow okresla ustawa z dnia 26 maja 1982 roku Prawo o adwokaturze

(Dz. U. z 2014 poz 635t.j. ze zm.).
§ 25.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w szczegolnosci nalezy:
1. zapewnia ochrong¢ informacji niejawnych,
2. kontroluje ochrong informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow w tym

zakresie.

§ 26.

Obsluga informatyczna, a w szczegélnosci:

1. administrowanie siecig komputerowg wraz z oprogramowaniem wykorzystywanym
w Urzedzie,

2. administrowanie bazami danych,



nadzoér nad bezpieczenstwem i ochrong danych,
sporzadzanie kopii bezpieczenstwa danych,

administrowanie polityki zakupowej bazy informatycznej,
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przeprowadzanie kontroli legalno$ci uzytkowanych przez pracownikdéw programow oraz

zapewnienie poprawnego funkcjonowania oprogramowania antywirusowego,

7. administrowanie tre$cig zawartg na stronie internetowej oraz w BIP Urzedu,

8. niezbednej dokumentacji do zakupu sprzg¢tu i1 oprogramowania komputerowego,
a takze nadzér nad realizacja umow dotyczacych eksploatacji  systemow
komputerowych,

9. przeprowadzanie szkolen pracownikow Urzedu w zakresie obstugi programéw
komputerowych,

10. znajomos¢ oprogramowania stosowanego w Urzedzie,

11. redagowanie strony internetowej Gminy oraz jej aktualizacja.

8§ 27.

Szczegblowe zakresy zadan okresla zakres czynnosci dla pracownikow wchodzacych

w sktad referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 28.

Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze by¢ powierzone na podstawie
uchwat rady organom wykonawczym jednostek pomocniczych okreslonych w statucie gminy

oraz organom gminnych jednostek organizacyjnych.

§29.

Przy zmianach kadrowych na stanowiskach pracy pracownikow urzedu 1 jednostek

organizacyjnych obowigzuje protokolarne przekazywanie spraw.

§ 30.

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.



ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania Zarzadzen, pism i decyzji administracyjnych
§ 31.

1. Wojt w sprawach nalezacych do niego jako kierownika urzedu podpisuje
w szczegolnosci:
1) zarzadzenia (sygnowane pieczatkg ,Nie wnosz¢ uwag co do zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami prawa’),
2) decyzje administracyjne (sygnowane podpisem z pieczatka ,Nie wnosz¢ uwag
co do zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa”),
3) pisma (sygnowane podpisem z pieczatka ,Nie wnosz¢ uwag co do zgodno$ci
z obowigzujacymi przepisami prawa’),
4) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
5) postulaty i skargi,
6) pisma do senatorow i postow,
7) odpowiedzi, wyjasnienia dla organow wiadzy publicznej, w tym dla organdéw
administracji publicznej, wymiaru sprawiedliwosci, kontroli administracji publiczne;,
8) inne kategorie spraw zastrzezone do aprobaty Wojta przez przepisy prawa
i uchwaty Rady Gminy,
9) pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow samorzgdowych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.
2. Wojt wydaje akty prawne wewnetrznego obowigzywania w formie zarzadzen
wewnetrznych, zarzgdzenia te nie posiadaja mocy aktOw prawa miejscowego.
3. Zarzadzenia, o ktorych mowa w pt. 2 wchodza w zycie z dniem podjecia i podlegaja
ogloszeniu na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.
4. Do podpisywania pism z upowaznienia Wdjta Gminy upowaznieni sg Zastgpca Wojta,
Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatow.
5. Dokumenty rodzace skutki finansowe dodatkowo powinny by¢ zaparafowane przez
Skarbnika Gminy, ktory obok swojego podpisu wpisuje réwniez zroédto pokrycia wydatkow.
6. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych okresla instrukcja

w sprawie obiegu i kontroli wewngtrznej dowodow finansowo - ksiegowych.



ROZDZIAL X

Zasady organizacji i funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej

§ 32.

1. W urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna. Celem kontroli jest sprawowanie nadzoru
nad wykonaniem powierzonych zadan przez poszczegélnych pracownikéw urzedu a w
szczegoOlnosci:

1) ustalenie terminowosci i jakosci wykonywania zadan i polecen stuzbowych,

2) udzielanie pomocy w realizacji powierzonych zadan i likwidacji powstatych zaniedban.
Wojt moze wyznaczy¢ odpowiedzialnego pracownika do wewnetrznej kontroli Urzedu,

3) systematyczne usprawnianie pracy i doskonalenie metod i form pracy.

2. Kontrole w urzedzie wykonuja: Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik.

3. Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik Gminy moga przeprowadzi¢ kontrole
wewngtrzng w kazdym czasie obejmujgca w szczegolnosci:

1) terminowe zalatwianie spraw,

2) organizacji pracy i zalatwiania interesantow,

3) przestrzegania przepisow KPA i innych aktdw prawnych przy zatatwianiu spraw,

4) przestrzeganie dyscypliny pracy,

5) zalatwiania skarg i wnioskow,

6) przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt,

7) ochrony mienia urzgdu w godzinach pracy i po jego zakonczeniu,

8) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

9) realizacji zadan wynikajacych z aktow normatywnych.

4. Kontrolujacy w czasie kontroli sg upowaznieni do:

1) wgladu do dokumentow,

2) wstepu do obiektéw i pomieszczen kontrolowanych,

3) zadania wyjasnien pisemnych i ustnych dotyczacych przedmiotu kontroli,

4) ustalenia przyczyn i zroédel powstawania niedociggni¢¢, zaniedban oraz udzielania
pomocy w ich likwidacji,

5) zbadania wykonania wnioskow i zalecen wydanych w wyniku przeprowadzonej
kontroli.

5. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci osoba odpowiedzialna za kontrolg

obowigzana jest do niezwlocznego zawiadomienia Wojta.



6. W Urzedzie i1 jednostkach podlegltych Gminie moze by¢ prowadzona kontrola wewnetrzna,
w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi na zasadach okreslonych w odrgbnym
regulaminie.

7. Zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej okresla Regulamin Kontroli Wewngtrznej

stanowigcy Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

8§ 33.

Organizacje 1 porzadek pracy w Urzedzie oraz prawa 1 obowigzki pracodawcy

I pracownikow okresla Regulamin Pracy.

ROZDZIAL XI

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 34.

Zmiana Regulaminu nast¢puje w trybie przewidzianym do jego ustanowienia.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu

Regulamin kontroli wewnetrznej

Regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy Ozorkow zwany dalej Regulaminem okresla
organizacj¢, zasady oraz tryb przeprowadzenia kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy
Ozorkow.

§ 1.
Kontrola wewngtrzna obejmuje wszystkie czynnosci, ktorych celem jest zapewnienie
prawidtowej realizacji zadah Gminy.

§2.
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:
1. Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik w sprawach dotyczacych funkcjonowania
Urze¢du Gminy lub wyznaczeni przez nich pracownicy.
§3.

Wjt sprawuje ogdlny nadzor nad skuteczno$cig dziatania systemu kontroli wewnetrzne;.

§4.
Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnos$ci polegajace na:

1. ustaleniu stanu faktycznego kontrolowanych zagadnien,

2. ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez oséb
za nie odpowiedzialnych,

3. wskazaniu w zaleceniach pokontrolnych sposobow 1 s$rodkow umozliwiajacych
likwidacje zauwazonych w procesie kontroli nieprawidtowosci i1 uchybien.

§ 5.
Dziatania kontrolne obejmuja badanie:

1. legalnosci, prawidlowosci 1  zgodnosci  kontrolowanego  postepowania
z obowiazujacymi przepisami prawa, wewnetrznymi aktami normatywnymi oraz
zakresami kompetencji i otrzymanymi upowaznieniami kontrolowanych oséb,

2. sprawno$ci organizacyjnej kontrolowanej komorki organizacyjnej, efektywnosci jej
dziatania 1 osiggania zamierzonego celu w realizacji zadan , do ktérych zostata
powotana,

3. gospodarno$ci dziatania, ujawnienie niewykorzystanych rezerw, ewentualnego
marnotrawstwa 1 naduzyg¢,

4. rzetelno$¢ dziatan.

§ 6.

Kontrola wewngtrzna wykonywana jest jako:

1. kontrola polegajagca na badaniu przygotowywanych projektow, ma na celu
optymalizacje¢ dziatanh w wyniku, ktéorych powstaja okreslone zobowigzania
1 naleznosci,

2. kontrola polegajaca na badaniu czynnosci w toku wykonywania, w celu stwierdzenia
czy przebiega ono prawidlowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami (normami, przepisami
itp.),

3. kontrola obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajacych
czynno$ci juz dokonane.



§7.
W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, kontrolujacy zwraca niezwtocznie
wadliwe dokumenty witasciwym komorkom w celu dokonania odpowiednich zmian
i uzupelien, a jezeli dokumenty nie zostang poprawione, o nieprawidtowosciach
zawiadamia Sekretarza Gminy, ktory podejmuje decyzje co do dalszego toku postgpowania.

§8.
Kontrola dokumentow obejmuije:
1. badanie pod wzgledem merytorycznym polegajace na stwierdzeniu prawidlowos$ci
1 zgodnosci tresci dokumentéw z zasadami celowosci, legalnosci, rzetelnosci
1 gospodarnosci,
2. badanie pod wzgledem formalnym polegajace w szczegdlnosci na stwierdzeniu, czy:
1) wystawione zostaly w sposob prawidtowy,
2) podpisane zostaly przez osoby upowaznione,
3) zawierajg inne cechy wymagane obowigzujacymi przepisami,
3. badanie pod wzgledem rachunkowym polegajace na ustaleniu prawidtowosci zawartych
w nich wyliczen i kalkulacji.
§0.
1. W przypadku ujawnienia w toku kontroli biezacej lub nastepnej nieprawidtowosci
w przebiegu kontrolowanych dziatan, kontrolujacy zobowigzany jest przedsigwziaé
odpowiednie kroki celem wyeliminowania ujemnych skutkéw nieprawidtowych
dziatan.
2. W przypadku stwierdzenia lub zaistnienia podejrzenia, Ze nastgpito naduzycie lub
zlamanie prawa, kontrolujacy jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomié
o powyzszym Wojta Gminy, zabezpieczajagc jednocze$nie dokumenty
1 przedmioty bedace dowodem naruszeni prawa.

§ 10.

1. O fakcie przestepstwa Wojt zawiadamia organ $cigania oraz przeprowadzenia ustalenia:
1) jakie warunki czy okolicznosci umozliwity naduzycia lub sprzyjaly jego
popelnienia,
2) czy naduzycie nastgpito w wyniku zaniedbania kontroli przez osoby do tego
zobowigzane.
2. Na podstawie wynikdéw przeprowadzonych czynnosci Wojt:
1) wyciaga konsekwencje stuzbowe wobec 0s6b winnych zaniedban lub powstania
okolicznosci sprzyjajacych naduzyciu,
2) podejmuje decyzje organizacyjne w celu unikni¢cia w przysztosci podobnych
zaniedban.
§11.
Kierownicy referatow majg obowigzek uscislaé i aktualizowac na biezgco zakres wykonywanej
kontroli wewnetrznej, odpowiednio do zadan i kompetencji poszczegolnych pracownikow.

§12.
1. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza ustnie lub pisemnie
kontrolowanego o dacie i terminie kontroli.
2. Kontrole przeprowadza si¢ w dniu i godzinach pracy kontrolowanej jednostki.

8§ 13.
1. Kontrolujacy sporzadza z przebiegu kontroli protokét. Protokét z kontroli powinien
zawierac:



1) nazwg stanowiska lub jednostki kontrolowanej,

2) imi¢ i nazwisko, stanowisko kontrolujgcego,

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenie kontroli, zalecenia pokontrolne

6) wyszczegolnienie zatgcznikow,

7) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.
2. Protokot z przebiegu kontroli sporzadza si¢ w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach.

Jeden egzemplarz otrzymuje komodrka (osoba) kontrolowana, drugi — bezposredni

przetozony, trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego, czwarty przekazany jest

Sekretarzowi Gminy.

§ 14.
Na podstawie protokotu lub sprawozdania z kontroli, kontrolujacy opracowuje projekt
wystapienia pokontrolnego, ktdre powinno zawierac:
1. opis stwierdzonych niedociaggnig¢ 1 nieprawidtowosci,
2. zalecenia,
3. termin wykonania zalecen i powiadomienie o sposobie ich realizacji.
§ 15.
Wystapienie pokontrolne, akceptowane przez Wdjta, przekazywane jest do kontrolowanej
osoby, referatu, jednostki organizacyjne;j.

8 16.
Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ztozenia wyjasnien w stosunku do zawartych
w protokole ustalen w ciggu 7 dni od daty otrzymania protokotu.

§17.
Sekretarz Gminy rejestruje przeprowadzone kontrole oraz gromadzi dokumenty pokontrolne.

§ 18.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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