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Zarzgdzenie nr 15/2014
Wéjta Gminy Obrowo
z dmia 18.03.2014r

w sprawie : uchwalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Obrowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142,
poz. 1591 z péz. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Zatwnerdzam regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Obrowo stanowiacy zatacznik nr 1 do
ninigjszego zarzadzenia

§2

Tract moc Zarzadzenie Wojta Gminy Obrowo Nr 46/2011 z dnia 21.10.2011r. w sprawie
uchwalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Obrowo.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Obrowo
Nr 15 z dnia 18.03.2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W OBROWIE
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I. Postanowienia ogoéine

§1.

Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktérej Wojt Gminy jako organ
wykonawczy wykonuje swojg prace.

§2.

Siedziba Urzedu Gminy sa budynki w miejscowosci Obrowo przy ul. Aleja Lipowa 27 oraz przy
Aleja Lipowa 29,

§3.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Obrowie zwanym dalej regulaminem okresla:
1) strukturg organizacyjng Urzedu,
2) zasady podziatu i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu,
3) zadania i kompetencje poszczegOlnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
4) zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,
5) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw,
6) zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

§4.

1. Urzad Gminy realizuje zadania wynikajace z:
1) ustawy z dna 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z
2013r. poz. 594)
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2013r. poz. 885)

2. Urzad Gminy realizuje w szczegdlnosci zadania:
1) z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowiazujacych ustaw;
2) z zakresu administracji rzadowej 1 samorzadowej powierzone samorzadowi gminnemu
na podstawie zawartych porozumien.
3) zadania okreslone w punkcie 1 1 2 wykonujg referaty i pracownicy stosownie do ich
merytorycznych zakresow dziatania.

§5.

Wajt jest kierownikiem Urzedu Gminy i kieruje biczgcymi sprawami gminy przy pomocy
Sekretarza Gminy.

§6.

W przypadku nieobecno$ci Wojta, Jego zadania wykonuje Sekretarz Gminy z wyjatkiem zadan
zastrzezonych do osobistego zalatwienia przez Wojta Gminy. W czasie nicobecnosci Wajta
trwajacej dluzej niz 30 dni wszystkie czynnosci, wykonuje Sekretarz Gminy z upowaznienia
Woijta.
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§7.

Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie stosuje sie przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, Ze przepisy szczegblne stanowig inaczej.

§8.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami zawartymi w instrukcji
kancelaryjnej.

IL. Struktura organizacyjna Urzedu

§9.

1. Kierownictwo Urzedu Gminy stanowia:
1) Wojt Gminy
2) Sekretarz Gminy
3) Skarbnik Gminy

2. W urzedzie istnieja nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1) Referat Planowania i Finanséw (RPiF)
2) Referat Rozwoju Gospodarczego (RRG)
3) Referat Gospodarki Wodno-Scickowej (RGWS)
4) Referat Organizacyjno — Géwiatowy (ROO)
5) Straz Gminna (SG)
6) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
7) Samodzielne stanowisko ds. informatycznych (SI)
8) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i p.poz. (OC)
9) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosei 1 ochrony zdrowia (OZ)
10) Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego (AW)
11) Zespot do Spraw Informaciji Niejawnych (ZSIN)
12) Radca Prawny { RP)

3. Stanowiska pomocnicze

§10.

1. Wojtowi Gminy podlegaja;
1) Sekretarz Gminy
2) Skarbnik Gminy
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
4) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
5) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego
6) Kierownik Referatu Gospodarki Wodno-Sciekowej
7) Kierownik Referatu Organizacyjno- Qéwiatowego
8) Komendant Strazy Gminnej
9) Kierownik Samodzielnego Publicznego Zakiadu Opieki Zdrowotnej
10) Dyrektorzy Szkot Podstawowych, Gimnazjow i Liceum
11) Kierownik Gminnego Oérodka Pomocy Spolecane)
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12) Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej

13) Kierownik Gminnego Osrodka Kultury

14) Zespot do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych
15) Radca Prawny

16) Wszystkie samodzielne stanowiska pracy

17) Stanowiska pomocnicze

§11.
W sklad poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy wchodza nastgpujace
stanowiska pracy:

1. Referat Planowania i Finanséw
1} Skarbnik Gminy
2} Zastgpca Skarbnika
3) Wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkow
4) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej
5) Wieloosobowe stanowisko ds. rachunkowosci budzetowej
6) Stanowisko ds. plac i rachunkowogci budzetowej

2. Referat Rozwoju Gospodarczego
1) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego
2) Stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego
3) Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i nieruchomosci
4) Stanowisko ds. drog i melioracjt
5} Stanowisko ds. rolnictwa
6) Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi
7) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska
8) Stanowisko ds. funduszy unijnych inumeracji budynkéw
9) Operator koparko — tadowarki i rowniarki

3. Referat Gospodarki Wodno-Sciekowej
1) Kierownik Referatu Gospodarki Wodno-Sciekowej
2) Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki wodno — Sciekowej
3) Wieloosobowe stanowisko ds. konserwacji sieci 1 urzadzen wodno — kanalizacyjnych
4) Wieloosobowe stanowiska ds. inkasa,
5) Operator koparko- fadowarki
6) Operator koparko-tadowarki

4. Referat Organizacyjno — O$wiatowy
1) Kierownik Referatu Organizacyjno — Oswiatowego
2) Stanowisko ds. o$wiaty i sportu
3) Stanowisko ds. dztatalnosci gospodarczej i handlu,
4) Stanowisko ds. kadr i BHP,
5) Stanowisko ds. bezrobocia i obstugi sekretariatu,
6) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
7) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i archiwum,
8) Koordynator sportu,
9) Wieloosobowe stanowisko sprzataczki
10) Wicloosobowe stanowisko pracownika gospodarczego i palacza c.o.
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5. Straz Gminna
1) Komendant Gminny,
2) Wieloosobowe stanowisko Straznika Gminnego,
3) Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno — biurowych .

6. Urzad Stanu Cywilnego
1) Kierownik USC wykonujacy ponadto zadania z zakresu dowoddw osobistych,
2) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

7. Stanowiska samodzielne:
1) samodzielne stanowisko ds. spraw informatycznych,
2) samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego j i p. poz.,
3) samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci i ochrony zdrowia,
4) Radca Prawny.

8. Stanowiska pomocnicze

1) kierowca BUS’a,

2} kierowca autobusu,

3) wieloosobowe stanowisko kierowcy — konserwatora Ochotniczej Strazy Pozarnej,
4) pomoc administracyjna,

III. Zasady podzialu zadan i kempetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu
§12.

1. Wojt kieruje pracg Urzgdu przy pomocy Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz
kierownikow referatow i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach. Wéjt jest
kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu. Jest rowniez
zwierzchnikiem stuzbowym kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych
przepisdw okreslajacych Status Wojta

3. Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlInosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem,

2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

3) wykonywanie uchwal Rady Gminy,

4) przedkladanie Radzie Gminy projektow uchwat,

5) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej oraz upowaznienie pracownikow
Urzgdu Gminy do podejmowania tych decyzji,

6) podejmowanie decyzji w sprawach majatkowych, dotyczacych zwyktego zarzadu mienia
Gminy,

7) podejmowanie decyzji nienalezacych do kompetencji Rady Gminy oraz podpisywanie
pism 1 dokumentoéw zwiazanych z prawidtowym funkcjonowaniem Urzedu,

8) nadzorowanie realizacji zadan zleconych =z =zakresu administracji rzadowej
1 samorzadowej oraz uirzymywanie kontaktow z organami tych administraci,

9) ogtaszanie uchwat Gminy i innych aktéw prawa i przekazywania ich do Wojewody,

10) wykonywanie zadan szefs obrony cywilnej,
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11) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych katastrof,
12) wykonywanie uprawniefl zwierzchnika stuzbowego kierownika zaktadu pracy w stosunku
do pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,
13) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci podieglych pracownikéw,
14) informowanie Wojewody o zamiarze przystapienia Gminy do zwiazku komunalnego,
15) sktadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z prac Wojta oraz wyjasnien na
zlozone zapytania i interpelacje,
16) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia:
- Sekretarza Gminy
- Skarbnika Gminy
- Kierownikéw Referatu
- wszystkich samodzielnych stanowisk,
- stanowisk pomocniczych.
17) wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych do jego kompetencji przepisami prawa.

§13.

Do zadan i kompetenciji Sekretarza Gminy w szczegdlnosei nalezy:

1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje prace

Urzedu w tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢ referatow oraz samodzielnych stanowisk.

Wéijt moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu Sekretarzowi Gminy.

Nadzor nad stosowaniem procedur zaméwieni publicznych w Urzedzie Gminy.

Nadzor nad funkcjonowaniem systemu informatycznego Urzedzie Gminy.

Sporzadzanie projektow struktury organizacyinej Urzedu

Sporzadzanie projektdw przepiséw gminnych i prowadzenie ich zbiorow.

Nadzér nad biezacym prowadzeniem spraw osobowych organéw gminy, Urzedu Gminy

oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

8. Analizowanie 1 opiniowanie projektéw porozumiefi dotyczacych przejmowania przez
gming zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, samorzadowe;.

9. Koordynowanie prac zwigzanych z udzialem gminy w zwiazkach i porozumieniach
migdzy gminnych.

10. Nadz6r nad archiwowaniem akt Urzedu.

11. Opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikow referatow oraz poszezegdlnych
stanowisk pracy.

12. Dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow.

13. Prowadzenie kontroli wewnetrznej Urzedu.

14. Pilnowanie kosztoéw utrzymania Urzedu i rozliczanie sig z wydatkow przewidzianych na
ten cel w budzecie gminy.

15. Nadzor nad prowadzeniem rejestrow skarg i wnioskow oraz ksiazki kontroli.

16. Nadzdr nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

17. Wykonywanie zadaf zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu Rady Gminy i
samorzadow mieszkancOw wsi.

18. Nadzor nad oceng kwalifikacyjna pracownikéw samorzadowych w Urzedzie Gminy.

19. Prowadzenie i nadzorowanie spraw wynikajacych z przepisow o ochronie danych
osobowych 1 ochronie informacji niejawnych.

20. Wydawanie w ramach udzielonych upowaznien decyzji administracyjnych.

21. Nadz6r nad funkcjonowaniem spraw wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie
danych osobowych.

22. Sprawowatic {funkeji pelnotnocnika ds. informacji nicjawnych 1 wykonywanie zadan w
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tym zakresie.

§14.

Do zadan i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczego6lnosci:

1.

o

o B W

7.
3.
9.
10.
11.
12.
13,

14.

15.

16.
17.

18.

Przygotowywanie projektu budzetu gminy w terminie do 15 listopada poprzedzajacego
roku budzetowy wraz z zatgcznikami.
Przygotowywanie projektow uchwat dla Rady Gminy oraz projektow zarzadzen Wojta w
sprawie zmiany budzetu
Sporzadzanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych.
Sporzadzanie plandéw finansowych zadan zleconych przez administracje rzadowa,
Sporzadzanie wieloletnich prognoz sytuacji finansowej gminy.
Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych:

- Rb NDS - o nadwyzce, deficycie,

- Rb Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan jednostki samorzadu
terytorialnego,

- Rb - ST - roczne sprawozdanie o stanie $rodkéw jednostki samorzadu
terytorialnego,

Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu gminy.

Sporzadzanie tacznego rachunku zysku i strat

Sporzadzanie tacznego zestawienia zmian funduszu jednostki budzetowe;.

Sporzadzanie skonsolidowanego bilansu jednostek samorzadu terytorialnego .
Sporzadzanie pdlrocznego i rocznego sprawozdania opisowego z wykonania budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego.

Przygotowywanie materialow finansowych na posiedzenia Sesji Rady Gminy i Komisji
Rady Gminy.

Skiadanie podpisu na wszystkich dokumentach stanowigcych podstawe wyplaty (listy
wynagrodzen, faktury i inne dokumenty wyplaty) .

Skiadania kontrasygnaty na umowach z Wojtem Gminy Obrowo oraz znajdujacych
pokrycie w budzecie gminy przedkiadanych przez odpowiedzialnych za dana dziedzine
pracownikow merytorycznych.

Negocjowanie z bankami wysokosci oprocentowania lokat terminowych na rachunkach
bankowych.

Podpisywanie dyspozycji do bankdw (czeki, przelewy).

Biezaca aktualizacja zakreséw czynno$ci wspélnie z Sekretarzem Gminy zgodnie z
regulaminem organizacyjnym urzedu.

Biezace nadzorowanie pracy Referatu Planowania i Finansow

IV. Zadania i kompetencje poszezegélnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§15.

W celu wykonywania zadafi referaty i samodzielne stanowiska pracy wykonuja nastepujace
czynnosei i dziafania natury ogolnej:

1.
2.

3.

Przygotowuja projekty uchwat organow gminy oraz zarzadzen Wojta.

Opracowuja projekty plandéw spoteczno-gospodarczych rozwoju gminy i budzetu gminy
w czgsct dotyczacej ich zakresow dziatan.

Opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw.
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4. Zapewniajg wlasciwg 1 terminows realizacje powierzonych zadan.

5. W zakresie wykonywania zadan wspotdzialajg z innymi komérkami Urzedu, oraz z innymi
jednostkami organizacyjnymi 1 instytucjami.

6. Zapewniaja obstuge komisjt Rady Gminy.

7. Prowadza w zakresie swej wiasciwoscl postgpowania administracyjne oraz przygotowujs,
projekty decyzji administracyjnych i innych pism przewidzianych prawem w toku
postepowania administracyjnego.

8. Wykonuja na polecenie Wojta lub Sckretarza Gminy inne zadania w sprawach nie
objetych zakresem dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

9. Przygotowuja niezbgdne materialy pod obrady Rady Gminy z zakresu gospodarki
finansowej gminy.

10. Wykonuja uchwaly Rady Gminy w zakresie gospodarki finansowe;.

11. Obshuguja zebranie wiegjskie zgodnie z ustalonym harmonogramem.

§16
&

Do kompetencji i zadan Referatu Planowania i Finanséw nalezy:

1. Prowadzenie ewidenciji zdarzen w ksiedze gtdwnej na kontach syntetycznych
a) dotyczace budzetu
b) dotyczace jednostki
. Prowadzenie ewidencii analitycznej wydatkow budzetu i kosztow.
. Prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkéw majatkowych (inwestycji)
. Opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdaf.
. Uzgodnienie danych wynikajacych z kont syntetycznych z ewidencja analityczng
. Zamknigcie kont na koniec roku budzetowego oraz przygotowywanie Skarbnikowi danych
do rachunku zyskow 1 strat oraz zestawienie zmian funduszy jednostki.
7. Sprawdzanie i podpisywanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw
kstegowych stanowiacych podstawe wyplaty.
8. Prowadzenie ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkéw budzetu oraz sporzadzanie
w tym zakresie sprawozdan
9. Prowadzenie ewidencji analitycznej kont zespotu II ,, Rozrachunkow i roszezed”.
{0 10. Prowadzenie ewidencji wynagrodzen wyplacanych pracownikom i za prace zlecone,
dokumentacji wynagrodzen oraz sporzadzanie list plac.
11. Prowadzenie  dokumentacji niezbednej do wyplaty zasitkéw chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych i zasitkow rehabilitacyjnych.
12. Prowadzenie na biezaco naliczen i potracen oraz rozliczanie podatku dochodowego od
pracownikdw w terminach ustawowych.
13. Prowadzenie rozliczen platnika, sporzadzanie raportow RCA, DRA, RSA, RMUA oraz
dokumentacji niezbgdnej do ZUS.
14, Wydawante zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen pracownikéw.
15. Sporzadzanie sprawozdawczoscl w zakresie wykonania funduszu ptac.
16. Prowadzenie i obstuga grupowych ubezpieczen pracowniczych
17. Przygotowanie dokumentéw i niezbednych danych do opracowania przetargdw na
obsluge bankows jednostki oraz na zaciagniecie kredytow
18. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z planem kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat
niepodatkowych, oplat naleznosci budzetowych dla gminy.
19. Prowadzenie ewidencji syntetycznej dochodéw budzetu oraz ewidencji analitycznej.
20. Prowadzenie ewidencji analitycznej zwiazanej ze sporzadzaniem sprawozdan Rb-27Z2.
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21. Przygotowanie za$wiadczen o wynagrodzeniu RP-7 .
22. Dekretacja dokumentow wydatkéw.
23. Przygotowywanie przelewow do banku.
24. Prowadzenie ksiag drukow Scistego zarachowania.
25. Prowadzenie ewidencji rachunkdw i faktur
26. Prowadzenie ewidencji ksiegowej 1 rejestru podatku od towardw i ustug ( VAT) oraz jego
rozliczanie.
27. Prowadzenie ewidencji tytutdéw diuznych jednostki.
28. Prowadzenie ewidencji kont zespolu ,,0” — majatek trwaty.
29 Prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkdw trwatych oraz sporzadzanie sprawozdan o
srodkach trwatych.
30. Prowadzenie ewidencji analitycznej kont zespolu Il . Materialy i towary.
31. Prowadzenie ewidencji ksiegowej Funduszu Swiadezen Socjalnych.
32. Rozliczanie inwentaryzacji skladnikoéw majatkowych.
33. Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza w zekresie finansowym.
34. Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji, rachunkowosci oraz egzekucji podatku od
srodkOw transportu.
35. Spisywanie zeznan Swiadkow.
36. Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci.
37. Wymiar podatku : rolnego, le$nego, od nieruchomosci, 0séb fizycznych i prawnych.
38.Kontrola podatku od nieruchomosci, rolnego lesnego w =zakresie prawidlowego
sporzadzania wykazow nieruchomoscei.
39. Zatatwianie srodkow odwolawczych w zakresie podatkow.
40. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z podatkow i oplat.
41. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.
42. Udzielanie ulg i zwolnien ustawowych w zakresie podatkow.
43.Prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej oséb fizycznych i prawnych na kontach
indywidualnych.
44, Zoorganizowanie i nadzér nad inkasem naleznosci finansowych (podatkowych)
45. Pobor facznego zobowiazania podatkowego.
46. Naliczanie inkasa dla soltysow za pobrane przez nich podatki.
47. Prowadzenie egzekuciji z tytulu niezaptaconych podatkow.
48. Wspoldziatanie z Urzedami Skarbowymi w zakresie likwidacji zaleglosci podatkowych i
prowadzenie egzekuciji z tytutu niezaptaconych podatkow.
49. Ewidencja optaty za odpady komunaine.
50. Wystawianie tytuléw wykonawczych.
51. Windykacja i $ciaganie naleznosci za pobrana wode 1 $cieki.
52. Prowadzenie ewidenciji kont rozrachunkowych za pobrana wode 1 odbidr ciekdw.
53. Przygotowywanie dokumentacji do udzielenia ulg w splacie zobowiazan podatkowych.
a) odroczenia terminu platnosci lub rozlozenie zaptaty na raty,
b) odroczenie lub rozlozenie na raty zaplaty zalegloéci podatkowe] wraz =z
odsetkami,
¢) umorzenie zaleglosci podatkowych oraz odsetek za zwloke,
d) przygotowanie opinii Woéjta Gminy w sprawie umorzenia podatku od spadku i
darowizn.
54. Egzekucja optat za odpady komunalne oraz odroczenia terminéw ptatnosci za odpady
komunalne.
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§17

Do kompetencji i zadan Referatu Rezwoju Gospodarczego nalezy:

o

10.

11

13.

14.
15.

20.

16.

17.
18.

Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji, remontow i utrzymania drog publicznych.
Wnioskowanie w sprawie zaliczenia drdg do poszczegdinych kategorii oraz zmiana tych
klasyfikacji.

Nadzor terenowy nad pracownikami interwencyjnymi, publicznymi, a takze nad osobami

wykonujgcymi prace na cele publiczne.

Zatatwianie spraw zwiazanych gospodarkg nad jeziorem w Osieku nad Wista.

Prowadzenie gospodarki gruntami komunalnymi oraz obrotu nieruchomosciami

stanowiacymi mienie gminy m.in.:

a) prowadzenie spraw oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych
geodezji w szczegoblnosci podziatu nieruchomosci i spraw z zakresu scalania i wymiany
gruntow,

b)prowadzenie ewidencji undw dzierzawcow nietuchomosei stanowigeych wlasnosé
gminy, naliczenie oplat i ich egzekucja,

¢) przygotowywanie i prowadzenie procedur w zakresie zbywania, nabywania i
obcigzenia nieruchomosci stanowiacych mienie komunalne,

d) wspolpraca z Sadami, Biurami Notarialnymi w zakresie wynikajacych z przepisow o
ewidencji gruntéw 1 budynkow, rozgraniczania i podziatu nieruchomosci.

Prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji budynkow.

Prowadzenie postepowant w sprawach zezwolef na usuniecie drzew i krzewdw z terenu

nieruchomosci oraz ustalanie zwiazanych z tym opfat.

Realizacja zadan i utrzymanie wspélpracy z Nadle$nictwem i Konserwatorem Przyrody

w zakresie wydawanych decyzji na zalesianie, zadrzewianie i wycinke drzew.

Wspolpraca z Okrggowa Stacja Chemiczno- Rolnicza w Bydgoszczy w zakresie

agrochemicznej obstugi rolnictwa.

Wspdlpraca z Kolami Lowieckimi w zakresie gospodarki fowieckiej na terenie gminy.

. Prowadzenie postgpowan w sprawie wystapienia klesk zywiotowych w rolnictwie.
12.

Prowadzenie postepowan w sprawach zawiadomien o podejrzeniu wystapicnia choroby

zakaznych u zwierzat.

Opracowywanie informacji do Urzedu Marszalkowskiego w sprawie upraw maku

niskomorfinowego i konopi wiéknistych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka energetyczna gminy.

Wykonywanie spraw wynikajacych z ustaw 0 zagospodarowaniu przestrzennym a w

szczegolnosei:

a) przyjmowanie wnioskoéw w zakresie zmiany sposobu uzytkowania terenu.,

b)przyjmowanie materiatow pod obrady sesji Rady Gminy dot. zmian w planie,
zagospodarowania przestrzennego,

c)prowadzenie procedury zmian w planie zagospodarowania przestrzennego,

d)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,
Przygotowywanie terenow pod budownictwo poprzez uzgodnienie sposobu uzbrojenie
terendw w infrastrukture techniczna.

Gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi 1 uzytkowymi gminy. Prowadzenie

gospodarki czynszowej.

Nadzér nad cmentarzami i miejscami pamieci narodowe;.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska gospodarki wodnej, ochrony wod oraz

ochrony przeciwpowodziowej.
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19.

20,
21

22,
23
24,

25.
26.

27.

28.

29.

Prowadzenie spraw zwiazanych =z urzadzeniami melioracji szczegdlowych i
podstawowych.
Porzadkowanie przystankow autobusowych na terenie gminy

. Przygotowywanie dokumentacji formalno — prawnej do wydania decyzji o

uwarunkowaniach srodowiskowych.
Naliczanie optat zwigzanych z korzystania ze srodowiska.

. Naliczanie oplat wynikajacych z wydanych przez Staroste pozwolen wodno — prawnych

Rozliczanie  podatku  akcyzowego =zawartego w cenie oleju  napedowego
wykorzystywanego do produkeji rolnej .

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami na terenie gminy.

Prowadzenie ewidencji mieszkancow 1 firm posiadajagcych pojemniki na odpady
komunalne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbidrki
Odpadéw Komunalnych.

Przygotowywanie sprawozdan zwiazanych z prowadzong gospodarka odpadami
komunalnymi.

Przygotowywanie wnioskow 1 materialdw niezbednych dla pozyskiwania funduszy
unijnych.

§18

Do kompetencji i zadan Referatu Gospodarki Wodno-Sciekowej nalezy:

I.

10.
1l.
12

13.

Dozo6r gminne) oczyszczalni Sciekow w Dobrzejewicach oraz w Osieku nad Wisla

. Dozdr gminnej hydroforni w Dobrzejewicach oraz w Osieku nad Wisla,

Wykonywanie konserwacji gminnej sieci wodociagowe] oraz gminnej sieci
kanalizacyjne;j.

Naprawa awarii wodociagowych i kanalizacyjnych.

Nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen elektrycznych w budynkach
hydroforni w Dobrzejewicach i Osieku nad Wisla.

Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen elektrycznych w budynkach
oczyszczalm Sciekéw oraz na wszystkich przepompowniach sciekow.

Naprawa awarii  elektrycznych w  budynkach oczyszczalni, hydroforni i
przepompowniach sciekow.

Naprawa awarii elektrycznych we wszystkich obiektach bedacych wlasnosciami Gminy
Obrowo.

Zbidrka nalezno$ci za pobrang wode i odprowadzane $cieki na terenie catej gminy
Obrowo.

Przygotowywanie faktur za pobér wody 1 odbi6r $ciekow.

Prowadzenie rejestrow faktur i refaktur za pobdr wody i odbidr sciekdw.

. Naliczanie podatku VAT z uzyskanych dochodéw za pobor wody i odprowadzanie

Sciekow.
Rozliczanie pobranych naleznosci zebranych przez inkasentéw za zuzyta wode i
odprowadzone Scieki.
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§19

Do kompetencji zadan Referatu Organizacyjno — O$§wiatowego nalezy:

1.

hallhe

0 0 N OV

11.
12.

14.

15.
16.

Odpowiedzialnos$¢ za biezace utrzymanie czystosci w budynku Urzedu Gminy Obrowo
Prowadzenie spraw w zakresie wykorzystywania $rodkdéw Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej na dofinansowanie inwestycji gminnych 1 dokumentow
dotyczacych umorzen pozyczek.

Przygotowywanie materialdéw niezbednych do promocji gminy.

Prowadzenie procedur przetargowych zwigzanych z realizacjg wszystkich zadan gminy i
konkursoéw otwartych.

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie udzielonych zamoéwien publicznych.

Zebranie materialow niezbednych do wydania kwartalnika , Kurier Obrowa”.
Prowadzenie postgpowan zwigzanych z ewidencii dziatalnoéci gospodarczej .
Przekazywanie danych do Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG).
Prowadzenie postgpowan zwigzanych z zezwoleniem na sprzedaz napojow
atkoholowych.

. Wspoldziatanie z Gminng Komisja Rozwiazywania Problemdéw Alkoholowych w

zakresie ilosci punktéw sprzedazy napojow alkoholowych oraz wydawanych i
wycofanych zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych.
Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o zgromadzeniu i zbidrkach publicznych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z bezrobociem:
a) rejestracja osob poszukujacych pracy
b) wnioskowanie do Powiatowego Urzedu Pracy w zakresie zatrudniania
pracownikow interwencyjnych i publicznych
¢) organizowanie praktyk zawodowych , stazy absolwenckich oraz przygotowania
zawodowego.
d) informowanie o biezacych ofertach pracy,
€) przygotowanie niezbednej dokumentacji do rozliczania refundacji z Urzedem
Pracy,

. Nadz6r nad osobami skierowanymi przez Kuratoréw sadowych do odpracowywania

nieplatnie , dozorowanej pracy na cele publiczne.
Przygotowanie niezbednej dokumentacji do prawidtowego funkcjonowania jeziora w
Osieku nad Wista.
Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie sekretariatu.
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych m.in.:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
b) wypisywanie umow o prace oraz $wiadectw pracy,
¢) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow urzedu,
d) czuwanie nad wladciwym okre§leniem wysokosci przystugujacym pracownikom
dodatkéw stuzbowych i nagrod jubileuszowych,
e) prowadzenie ewidencji urlopdéw pracowniczych,
f) rejestrowanie 1 wyrejestrowanie pracownikéw i czionkdw rodzin z ubezpieczen
spotecznych,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON,
h) wykonywanie czynnosci zawiazanych z naborem i zatrudnianiem pracownikow,
1) rejestracja zwolnien lekarskich,
j)} biezaca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich,
k) sporzgdzanie umdw w sprawie podrézy shuzbowej samochodem prywatnym,
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I) prowadzenie spraw zwiazanych z przejéciem pracownika Urzedu Gminy oraz
jednostek podleglych na emeryture.
m) sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych.
17. Prowadzenie spraw z zakresu BHP a w szczegolnoset:
a) organizacja szkolen z zakresu BHP,
b) nadzor nad realizaciq zadat z zakresu BHP |
c) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzied zmieniajacych do poprawy warunkow
pracy,
d) sporzadzanie dokumentéw zwiazanych z wypadkami przy pracy oraz chorobami
zawodowymi (protokoét wypadkowy, karta wypadku, statystyczna karta wypadku)
e) sporzadzanie ocen ryzyka zawodowego na poszczegolnych stanowiskach pracy,
f) zlecenie wykonania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy w urzedzie,
18. Prowadzenie okresowe] oceny pracownikow.
19. Obsluga kancelaryjna Urzedu:
a) przyjmowanic, rozdziclanie 1 wysylanie korespondencji z zewnatrz i wewnatrz
urzedu zgodnie z instrukeja kancelaryjna,
b) prowadzanie ewidencji korespondencii,
¢} gromadzenie oraz przechowywanie korespondencji Woijta,
d) rejestracja faktur,
20. Obstuga narad i spotkafi organizowanych przez Wojta oraz Sekretarza Gminy.
21. Przyjmowanie interesantéw oraz organizowanie ich kontaktéw z Wojtem oraz
Sekretarzem Gminy, badzZ kierowanie ich do wladciwych stanowisk pracy.
22. Przyjmowanie oraz ewidencja ofert przetargowych.
23. Prowadzanie ewidencji skarg 1 wnioskow.
24. Wystawianie delegacji dla Wojta i dla pracownikow urzedu.
25. Zamawianie pieczeci oraz prowadzenie ich rejestru.
26. Wspoldzialanie z organami panstwowej Inspekciji Sanitarnej dla zapewnienia ludnosci
higienicznych warunkdw pracy i spraw socjalnych oraz w zakresie higieny szkolnej.
27. Wspdldziatanie z koordynatorem w zakresie rozwoju kultury fizycznej na terenie gminy.
28. Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia przedszkola, oddzialow przedszkolnych, szkot w
tym:
a) przygotowanie i prowadzenie obstugi techniczno — organizacyjnej konkurséw na
stanowiska dyrektorow,
b) nadzoér nad opracowywanymi dokumentami organizacyjnymi szkét,
¢) nadzor nad prawidtowym gospodarowaniem finansami przez dyrektorow szkot.
29. Przygotowywanie projektéw uchwal z zakresu organizacji szkét pod obrady Rady
Gminy.
30. Prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci w zakresie funkcjonowania o$wiaty.
31. Organizacja dowozu dzieci do szkol.
32. Utrzymywanie kontaktéw 1 wspdlpraca z organizacjami i instytucjami o$wiatowymi.
33. Udzielenie pomocy materialnej dla uczniow.
34. Prowadzenie spraw i obstuga
a) Rady Gminy,
b) Komicji Rady Gminy,
c) jednostek pomocniczych.
35. Przygotowanie protokolow z posiedzen sesji Rady Gminy oraz Komisji Rady.
36. Przygotowanie projektow wszystkich uchwal na sesje Rady Gminy i zarzadzen Wajta
niezbednych do funkcjonowania urzedu.
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37. Obsluga i organizowanie narad, konferencji zwolywanych przez Przewodniczacego Rady

Gminy.

38. Prowadzenie archiwum zaktadowego

a) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego tworzenia
teczek spraw 1 przygotowanie ich do przekazania archiwum zaktadowego,

b) przyjmowanie akt z poszczegolnych komorek organizacyjnych urzedu ,

¢) udostepnienie akt,

d) brakowanic dokumentacji nicarchiwalngj i przekazanie jej na makulature,

¢) przekazanie materialow archiwalnych do archiwum pafistwowego,

f) utrzymywanie stalych kontaktow z archiwum panstwowym nadzorujacym
archiwa zakladowego.

39. Nadzdr nad osobami skierowanymi przez kuratorow sadowych do odpracowania

nieodplatnej, dozorowanej pracy na cele publiczne.

§20

Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szezegdlinosei

L.

Prowadzenie ksiggi stanu cywilnego, a w szczegdlnosei:

a) wykonanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu ¢cywilnego: urodzen, matzenstw,
zgonow,

b) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego 1 zaswiadczen,

¢) kierowanie wnioskdw o uniewaznienie, sprostowanie lub ustalenie tresci aktow stanu
cywilnego,

d) przyjmowanie przewidzianych prawem o$wiadczen.

Prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie:

a) wpisanie aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicg do polskich ksiag stanu
cywilnego,

b) sporzadzania aktow stanu cywilnego, gdy zdarzenie nastapito za granica do polskich
ksiag stanu cywilnego,

¢) odtworzenia aktow stanu cywilnego, gdy zdarzenie nastapito za granica i nie
uzyskanie odpisu jest niemozliwe lub zwiazane z powaznymi trudno$ciami.

d) odtworzenie tresci aktéw stanu cywilnego badz wpisanie odpiséw aktow stanu
cywilnego w razie zaginiecia, zniszczenia cafosci lub czedei ksiegi stanu cywilnego

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych -

a) zdolno$¢ prawng do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica,

b) brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa wyznaniowego ze skutkiem
cywilnym,

Prowadzenie ewidencji zapewnief o braku przeszkod do zawarcia malzenstwa oraz

ustalenie terminow $lubu.

Wspoldziatanie z organami ewidencji ludnosci w zakresie obowiazku meldunkowego w

stosunku do urodzonych dzieci oraz 0séb zawierajacych matzenstwo.

Przyjmowanie zgloszen i sporzadzanie wnioskow o nadanie medali ,Za diugoletnie

pozycie matzenskie” oraz organizowanie zwiazanych z tym uroczystosci.

14




7. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne] dia Urzedu Statystycznego.

8. Dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych w oparciu o orzeczenia
sadowe, decyzje administracyjne i oswiadczenia oraz zamieszczanie przypiskow.

9. Prowadzenie postgpowan wyjasniajgcych oraz wydawanie decyzji administracyjnych w
zakresie:
a) sprostowania oczywistego bledu pisarskiego lub uzupelnienia tresci aktu stanu

cywilnego,

b) zmiany lub ustalenia pisowni imion i nazwisk.

10.Przechowywanie oraz zapewnienie wilasciwej konserwacii ksiag.

11. Przekazywanic ksiag 1 akt zbiorowych do Archiwum Panstwowego.

12. Zatatwianie wszelkich pozostalych spraw obywateli wynikajacych z ustawy o aktach
stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

§ 21
Do zadan Strazy Gminnej nalezy w szczegélnosci:

1. Egzekwowanie porzgdku w miejscach publiczaych oraz wygladu estetycznego obiektow i
urzadzen uzytecznosci publicznej, instytucji i zakladoéw pracy (z wyjatkiem chronionych
przez innego rodzaju Straze) oraz posesji prywatnych i ich otoczenia.

2. Kontrola prawidlowosci oznakowania ulic, w tym znakow drogowych, o$wietlen ulic i
posesji, prawidlowego zabezpieczenia i funkcjonowania punktdéw o$wietleniowych oraz
estetykl napisow i miejsc plakatowania oraz ogloszen.

3. Podejmowanie dziatan zwiazanych z porzadkiem i kontrolg ruchu drogowego na terenie

gminy.

4, Sprawdzenie wykonania zadaf i obowiazkéw przez administratoréw i gospodarzy
domdw.

5. Informowanie o zauwazonych awariach, przestepstwach, osobach nieprzytomnych lub
wymagajacych natychmiastowej] pomocy — odpowiednich shuzb, instytucii,
administratorow.

6. Kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie Gminy Obrowo prac interwencyjno —
remontowych.

7. Podejmowanie niezbednych dziatan w zakresie ochrony $rodowiska naturalnego i
ochrony mienia komunalnego.

8. Zapewnienie bezpieczenstwa dozorowanych obiektow Urzedu Gminy wraz z posesjami
oraz sprze¢tu znajdujacego si¢ na tych obiektach.

9. Prowadzenie doraznych kontroli wynikajgcych z zalatwionych wnioskow 1 skarg
mieszkancow.

10. Realizacja uchwat Rady Gminy i zarzagdzen Waéjta Gminy Obrowo w sprawach czystosci
estetyki 1 porzadku, udziat w zabezpieczeniu imprez i uroczystosci gminnych.

11. Zadania Strazy Gminnej realizowane sg w oparciu o ustawe z 29 sierpnia 1997r. o
strazach gminnych (Dz. U. Nr 123 poz. 779 ze zm.)

§22
Do zadan i kompetencji samodzielnego stanewiska ds. informatycznych nalezy:

1. NadeOr informnalycany nad przygolowaniem wnioskow i materialéw niezbednych dla
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pozyskiwania funduszy unijnych.

2. Zarzadzanie katalogami i zbiorami na dysku sieciowym, nadz6r nad automatyczng

o

~N o

Do
kryzysowego i p. poZ. nalezq sprawy zwigzane z:

archiwizacjg danych oraz okresows zmiang haset dostepu zgodnie z instrukcja:
- zarzgdzanie prawami dostepu do sieci,
- rejestrowanie i wyrejestrowanie uzytkownikéw zgodnie z instrukcia,
- okresowe kontrole logowan do systemdw,
- zglaszanie propozycji w zakresie modyfikacji, konfiguracji systemow komputerowych,
- odbiér i wysylanie poczty elektronicznej ze skrzynki obrowo@obrowo.pl,
- prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
- nadzor nad prowadzeniem strony internetowej Urz¢du Gminy Obrowo,
Instalacja 1 aktualizacja programow.
Usuwanie zgloszonych usterek lub zgloszenie ich do serwisu .
Ewidencjonowanie sprzgtu 1 oprogramowania, dysponowanie nimi oraz ocena celowosci 1
Stopnia ich wykorzystania.
Kontrolowanie , modyfikacja oraz aktualizacja zabezpieczen informatycznych.
Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu informatycznego w instytucjach
podleglych Wojtowi Gminy.

§23

zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. obremy cywilnej, zarzadzania

1. Organizowanie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

2. Prowadzenie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej.
3. Opracowywanie i aktualizowanie plandw obrony cywilnej gminy, zarzadzania

kryzysowego i ewakuacji ludnoscei.

4. Kierowanie, organizacja szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej, organizowanie szkolen

ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony.

5. Zapewnienie dziatan systemu wykrywania skazef, prowadzenie okresowych treningdw

sprawdzajacych jego funkcjonowanie.

6. Kontrolowanie, przygotowywanie i realizacja zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia na

terenie Gminy.,

7. Nadzorowanie przedsiewzieé zwigkszajacych stopien ochrony zakladow pracy oraz

o e

obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej przed dziataniem $rodkéw razenia.
Tworzenie 1 przygotowywanie do dziatania formacji obrony cywilnej.
Organizowanie szkolen i ¢wiczen z kadra kierownicza Urzedu.
10. Zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki umundurowania obrony
cywilnej.
11. Wystawianie decyzji swiadczen osobistych i rzeczowych.
12. Prowadzenie spraw w wynikajacych z przepisow o odznakach i mundurach.
13. Koordynowanie dziatan w zakresie:
a) organizacji i prowadzenia stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowej
b) prowadzenie ewidencji 0s6b ktdre nie wstawily sig do kwalifikacii,
14, Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego.
15. Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia w Urzedzie i organizacii
ochrony budynku.
16. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoéciq komendanta gminnego strazy
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17.

18.

19.
20.

21,
22,

pozarnych.

Wispdldziatanie z Komenda Miejska Pafistwowej Strazy Pozarnej szczegoinie w
zakresie kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej i sprawnosci sprzetu w jednostkach
OSP

Nadzorowanie dziatalno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej w jednostkach
organizacyjnych podporzadkowanych Urzedowi Gminy.

Prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozamych.

Wspoldziatanie z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zapewnienie
niezbednego wyposazenia ochotniczych strazy pozarnych .

Prowadzenie dokumentacji $wiadczen na rzecz obrony.

Wykonywanie czynnoéci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikéw w budynku Urzedu Gminy.

§24

{f— Do zadaii i kempetencji samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludnosci i ochrony zdrowia
“.  nalezy:

1.

14.
15.
16.

Wykonywanie zadan zwigzanych z ustawa o ochronie zdrowia (migdzy innymi
wydawanie decyzji, sktadanie sprawozdan) oraz prowadzenie spraw z zakresu ochrony
zdrowia.

Wspodlpraca z koordynatorem i Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych w  zakresie profilaktyki oraz realizacji gminnego programu
przeciwdziatania alkoholizmowi.

Wspoldziatania z Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opicki Zdrowotnej w zakresie
ochrony i promocji zdrowia.

Prowadzenie i aktualizacja komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji ludnosci
Prowadzente rejestru statych mieszkancow.

Nadawanie numerow ewidencyjnych w dokumentacji ewidencyjnej i dowodowe;.
Prowadzenie rejestru pobytu czasowego mieszkancow.

Wydawanie zas§wiadczen o zameldowaniu na terenie gminy.

Prowadzenie rejestru przesytek do WKU.

. Aktualizacja wykazu przedpoborowych

. Sporzadzanie wykazu uczniow dla szkét.

. Prowadzenie rejestru pobytu cudzoziemcow.

. Wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi MSWiA wilasciwymi ds. ewidencji

ludnosci i PESEL oraz Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego, urzedami stanu
cywilnego, urzedami gmin, organami policji 1 wojskowymi w sprawach wynikajacych z
ruchu ludnosci oraz w zakresie przestrzegania dyscypliny meldunkowej, a takze w
zwigzku z wystawianiem dokumentu toZzsamosei,

Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu ewidencji ludnoéci.

Prowadzenie rejestru spisu wyborcow.

Zatatwianie wszelkich pozostatych spraw obywateli wynikajacych u ustawy o ewidencji
ludno$ci i dowodach osobistych.
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§25

Do kompetencji i zadan Radey Prawnego nalezy wykonywanie obslugi prawnej zgodnie z
ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123 poz. 1059 z péz.
ZiN.) NA FZeCZ:

1. Wykonywania obstugi prawnej na rzecz Urzedu Gminy, Rady Gminy i jej organéw, a w
szczegOlnoscl;
a) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktdw prawnych
oraz projektow uchwatl kierowanych pod obrady Rady,
b) doradztwo prawne na rzecz Urzedu Gminy,
c) prowadzenia spraw zastgpstwa sadowego oraz przed innymi organami (NSA,
Trybunat Konstytucyjny),
d) opiniowanie projektow porozumien,
e) wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwigzania z pracownikami stosunkdw
pracy, w szczegolnodci rozwiazania w trybie dyscyplinarnym,
f) udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujacego stanu prawnego w zakresie
dzialania Wojta 1 Urzedu — wydawanie opinii,
g) informowanie Wojta o uchybieniach w dzialalnosci Urzedu w  zakresie
przestrzegania prawa i skutkdéw tych uchybien.
2. Udzielanie doradztwa prawnego na rzecz mieszkancow gminy.

§ 26.

Zadania samodzielnego stanowiska ds. audyte wewnetrznego realizowane sa w oparciu o
Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013r.
poz. 885)

§27.
Zadanie Zespoh: do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Zespét do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych jest wyspecjalizowang komérka organizacyjna
zajmujaca si¢ ochrong informacji niejawnych .
1. W sklad Zespotu ds. OIN wchodza:
a) Pelnomocnik ds. Ochrony Ol,
b) Kierownik Kancelarii ds. Informacji Niejawnych,
¢) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego
2. Zespotem do Spraw Ochrony IN kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Urzedu Gminy
3. Do podstawowych zadan Petnomocnika ds. OIN nalezy w szczegodlnosci:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
b) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych,
¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,
d) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy,
e) opracowanie planu ochrony informacii niejawnych w Urzedzie Gminy oraz jednostkach
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p—

.

organizacyjnych Gminy 1 nadzorowanie jego realizacji,

f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz wydawanie lub odmowa
wydania poSwiadczen bezpieczenstwa,

h) powiadamianie Wojta o naruszeniu przepiséw o ochronie informacji nigjawnych w
Urzedzie Gminy,

t)realizacja innych zadan wynikajacych z przepisdéw szczegdlowych

4. W Zespole tworzy si¢ Kancelarig ds. Informacji Niejawnych podlegajaca bezposrednio

Pelnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry sprawuje nad nia nadzor.

5. Kancelarig kieruje Kierownik Kancelarii ds. Informacji Niejawnych wyznaczony przez Wéjta

6. Do zakresu dziatania kancelarii ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie dziennikéw, rejestrow i ksigzek oraz rejestracja dokumentdw niejawnych,

b) nadawanie i przyjmowanie przesylek przckazywanych za posrednictwem poczty
specjalnej lub uprawnionego przewoznika,

¢) bezposredni nadzdr nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie Gminy,

d) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne osobom
do tego uprawnionym,

e) kontrola wiasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych wytwarzanych w Urzedzie
Gminy,

f) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow,

g) wykonywanie polecen Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

7. Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy:

a) weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
za szczegOlnymi wymaganiami bezpieczefstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacii

b) kontrola realizowania procedur bezpiecznej eksploatacji systemu (PBE),

c) organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego,

d) zapewnienie przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych przetwarzanych,
przechowywanych i przesytanych w systemie lub sieci teleinformatycznej, w tym za
whasciwy obieg dokumentéw (wchodzacych, wychodzacych i nosnikow informacji),

e) zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego obszaru, w ktérym usytuowany jest system,

f) zapewnieme dostepu do systemu wylacznie osobom majacym odpowiednie
poswiadczenie bezpieczenstwa,

g) organizacja szkolenia uzytkownikéw na temat ochrony informaciji niejawnych
przetwarzanych i przechowywanych w funkcjonujacych systemach,

h) przedstawienie kierownikowi jednostki organizacyjnej wnioskéw 1 propozycji
wynikajacych z oceny bezpieczenstwa systemdw teleinformatycznych przetwarzajacych
informacje niejawne.

§28
Do kompetencji i zadan pracownika gospodarczege, palacza Urzedu Gminy nalezy:

1. Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach piwnicznych znajdujacych sie w budynku
Urzedu Gminy.

2. Utrzymanie w ciagu catego roku czystosci wokot budynku i budynkéw towarzyszacych
m. in.
a) w okresie wiosenno — jesiennym obcinanie trawnikow, zgrabianie $mieci i lisci,
b)w okresie zimowym odéniezanie wszystkich ciagow komunikacyjnych tj. dojsé do
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Urzedu 1 budynkéw towarzyszacych,
3. Naprawa powstatych uszkodzen w budynku m. in.:
a) urzadzen kanalizacyjnych i wodociagowych,
b) drobne naprawy instalacji elektrycznej nie wymagajacych uprawnien elektrycznych,
c) drobne naprawy drzwi, okien, ogrodzenia,
d) proste prace malarskie 1 tynkarskie.
. W sezonie grzewczym palenie w piecu C.0., w tym m. in.:przed rozpoczeciem czynnosci
sprawdzi¢ stan pieca oraz zabezpieczenie armatury.
. W odpowiednim czasie zamawia¢ opat i by¢ przy odbiorze.
. Utrzymywa¢ odpowiednig temperaturg grzewcza w pomieszczeniach.
. Przestrzegac obowiazujacych przepisow 1 instalacji obstugi kotta C.O.
. Zabezpieczy¢ instalacj¢ C.O. przed zniszczeniem i ubytkami ciepta w czasie zimy.
. Dbac o czystos¢ w pomieszczeniach kottowni i magazynu opalowego.
16. Wrzucanie opatu do magazynu opatowego.
11. Po zakoficzeniu sezonu grzewczego nalezy:
a) doktadnie wyczyscic piec i palenisko,
b) zakonserwowac i zabezpieczy¢ piec na lato,
¢) dokladnie posprzata¢ kottownie i magazyn,
d) zabezpieczy¢ drzwi, okna i wsypy.
12. Zgtasza¢ przetozonemu wszelkie dostrzezone usterki i awarie.

I
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§29

Do kompetencji i zadah pracownika gospodarczego, palacza w budynku komunalnym w
Zebowie nalezy:

1. Utrzymanie czystosci w pomieszczeniach piwniczych znajdujacych sie w uzyczeniu
Osrodka Zdrowia i Szkoly.
2. Utrzymanie w ciggu catego roku czystosci wokét budynku i budynkow towarzyszacych:
- w okresie wiosenno-jesiennym obcinanie trawnikow, zgrabianie §mieci i lisci,
- w okresie zimowym od$niezanie wszystkich ciagdéw komunikacyjnych tj. dojs¢ do szkoty
i o$rodka zdrowia.
3. Naprawa powstalych uszkodzen w szkole i osrodku zdrowia m.in. :
- urzadzen kanalizacyjnych 1 wodociagowych,
- drobne naprawy instalacji elektrycznej nie wymagajacych uprawnien elektrycznych,
- drobne naprawy drzwi, okien, ogrodzenia,
- proste prace malarskie i tynkarskie.
4. W sezonie grzewczym palenie w piecu ¢.0. w tym m.in.:
- przed rozpoczgciem czynnosci sprawdzi¢ stan pieca oraz zabezpieczenia armatury,
- w odpowiednim czasie zamawiaé opal i by¢é przy odbiorze,
- utrzymywac odpowiednig temperature grzewcza w pomieszczeniach,
~ przestrzega¢ obowiazujacych przepiséw i instalacji obstugi kotta c.o.
- zabezpieczy¢ instalacje c.o. przed zniszczeniem 1 ubytkami ciepla w czasie zimy,
- dbac o czystos¢ w pomieszczeniach kottowni i magazynu opalowego,
- wrzucanie opatu do magazynu opatowego.
5. Po zakofczeniu sezonu grzewczego nalezy:
- dokladnie wyczyscié piec i palenisko,
- zakonserwowac 1 zabezpieczy¢ piec na lato,
- dokladnie posprzata¢ kotlownie i magazyn,
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- zabezpieczy¢ drzwi, okna 1 wsypy.

§30

Do zadan i kempetencji sprzataczki nalezy:

1.

Przydziela si¢ nastgpujace pomieszczenia do sprzatania: wszystkie pomieszczenia

biurowe na parterze i pigtrze facznie z korytarzami, ubikacjami, schodami wewnatrz

budynku i na zewngtrz budynku.

W pomieszczeniach biurowych i toaletach nalezy utrzymac stale wzorows, czysto$g.

Utrzymanie w stalej czystodci 1 estetycznym wygladzie: szafy, biurka, krzesta, fotele,

tawy, dywany, radia, aparaty telefoniczne, parapety okienne.

Podlewanie kwiatow codziennie.

Codziennie zamies¢ schody wejsciowe na zewnatrz budynku.

W okresie zimowym nalezy oczyscié ze $niegu taras, schody oraz dojécie prowadzace do

Urzedu.

Sprzatanie codziennie po zakonczeniu pracy Urzedu:

- sprzgtanie obowiazuje w wyznaczonych pomieszcezeniach, ktore moga by¢ uzywane
w wypadku koniecznosci,

- wywietrzy¢ sprzatane pomieszczenie,

- podiogi pokryte latexem, wyktadzina, ptytkami itp. nalezy wymyé wodg z dodatkiem
proszku, dotyczy to rowniez posadzek lastrykowych,

- parkiety 1 panele przetrzeé wilgotng $cierka,

- wszystkie meble, obrazy, ramy okienne i parapety nalezy przetrzeé wilgotng $cierka,

- wytrze¢ wycieraczki,

- odkurzy¢ dywany i wyktadziny chodnikowe,

- w czasie sprzatania odsuwacé ruchome przedmioty i meble jak krzesta, stoliki itp.

- oprézni¢ kosze na $mieci znajdujace si¢ w pomieszczeniach biurowych i mycie ich
przynajmniej raz w tygodniu,

- po sprzgtnigciu sprawdzi¢ zabezpieczenie okien, kranéw, drzwi, wygasié oéwietlenie,

- wylaczy¢ wszelkie urzadzenia elektryczne z kontaktow, klucze od pomieszczen
biurowych umiesci¢ w gablocie, w pokoju Nr 4. Po wyjéciu z budynku nalezy
doktadnie zamkna¢ drzwi wejsciowe tacznie z krata.

Sprzatanie okresowe obejmuje:

-  cotygodniowe przeprowadzanie dezynfekeji urzadzen sanitarno — higienicznych,

- usuwanie pajeczyn,

- pastowanie i froterowanie podlég w rejonach wyznaczonych,

- mycie szyb i okien,

- sprzgtanie Urzedu po remontach (w godzinach stuzbowych),

- mycie mebli,

- taz na kwartal pranie firan i zaston.

Zglaszac przelozonemu wszelkie dostrzezone usterki i awarie.

§31

Do zadan i kempetencji kierowcy BUSa nalezy:

1. Wykonywanie czynnosci kierowcy pojazdu w szczegdlnosci:

a) bezpieczne przewozenie osob w trakcie wyjazddw uzgodnionych z Urzedem Gminy,
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b) zatrzymywanie si¢ i zabieranie 0sob z wyznaczonych miejsc,

¢) wykazywanie troski o bezpieczenstwo 0sdb przy wsiadaniu 1 wysiadaniu z pojazdu
d) utrzymanie czystosci pojazdu,

¢) dbanie o dobry stan techniczny pojazduy,

f) przestrzeganie termindw przegladdw technicznych i rejestracii,

g) prowadzenie kart drogowych, zakupu paliwa,

h) przestrzeganie ustalonej normy zuzycia paliwa,

1) prawidtowe zabezpieczenie powierzonego mienia.

?

§32
Do zadan i kompetencji kierowey autobusu nalezy:
1. Wykonywanie czynnosci kierowcy autobusu

a) bezpieczne przewozenie osob w trakcie wyjazdow uzgodnionych z Urzedem Gminy,
b) utrzymywanie czystosci pojazdu,

c) dbanie o dobry stan techniczny pojazdu,

d) przestrzeganie termindw przegladow technicznych i rejestracii,

¢) prowadzenie kart drogowych, zakupu paliwa,

f) przestrzeganie ustalonej normy zuzycia paliwa,

g) prawidiowe zabezpieczanie powierzonego mienia.

§33
Do zadan i kompetencji kierowcy — konserwatora OSP nalezy:

1. Utrzymywanie powierzonego sprzetu i wyposazenia we wiasciwym stanie technicznym
i stalej gotowosci do uzytku.
2. W miarg potrzeby i mozliwosci dokonywanie napraw sprzetu.
3. Terminowe rozliczanie si¢ z komérka organizacyjna z kart drogowych i kart sprzetu poz. do 4
dnia kazdego miesiaca.
4. Dbanie o terminowe przeprowadzenie badania technicznego pojazdu pozamiczego.
5. Zdawanie faktur za zakupione paliwo, czgsci tj.; zaréwki, oleje, ptyny eksploatacyjne do
komorki organizacyjnej w terminie do czterech dni od daty wystawienia.
6. Czynny udzial w przygotowaniach do imprez organizowanych przez OSP (np. zawody
sportowo- pozarnicze).
7. Przejmowanie aktywnosci , samodzielnosci i fachowosci w wykonywaniu zadan.
8. Wnikliwe 1 terminowe wykonywanie zadan i polecen przelozonego .
9.Utrzymywanie w odpowiednie] ilosci stanéw paliw w pojazdach i sprzecie pozarniczym t.:
w pojazdach nie mniej niz 1/2 pojemnosci zbiornika. Sprzet pozarniczy zatankowany do
pelna z zapewniong rezerwa w kanistrach.
10. Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za przyjete na stan mienie 1 sprzet.
11. Posiadanie odpowiednio wysokich dla zajmowanego stanowiska umiejgtnosci i wiedzy
oraz. ciagle jej doskonalenie.
12.Uczestniczenie w szkoleniach i innych formach doskonalenia zawodowego
organizowanym przez PSP.
13. Przestrzeganie przepiséw bhp zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
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w czasie akcji ratowniczych, ¢wiczeniach 1 szkoleniach.

14. Terminowe wykonywanie badan lekarskich oraz psychotechnicznych celem wystawienia
swiadectwa kwalifikacji uprawniajace do kierowania poj. uprzywilejowanym.

15. Utrzymywac czystos¢ w obiekcie remizy.

16. Po przeprowadzeniu akcji z uzyciem sprzetu p.poz. tj.: armatury wodnej , sprzetu
specjalistycznego, zadbac o ich whasciwy stan techniczny (suszenie, czyszczenie,
konserwacja sprzetu).

17. Kierowcy powinni starac si¢ uzupelnia¢ wzajemnie tzn. by zawsze jeden z kierowcow byt
,» pod telefonem’ 1 mogt stawic sig¢ w remizie na wezwanie celem wyjazdu do akeji
ratowniczo- pozarmczych,

§34

Do zadan i kompetencji koordynatora sportu nalezy:

1. Dbatos¢ o rozwoj fizyczny miodziezy szkolnej i poza szkolnej poprzez zajecia w kotach |
sekcjach sportowych 1 klubach.

2. Organizowanie imprez sportowo — rekreacyjnych dla mtodziezy i dorostych i pomoc w ich
przeprowadzeniu.

3. Organizacja imprez i zawoddw sportowych 0 zasiggu gminnym, migedzygminnym na bazie
obiektéw sportowych gminy Obrowo.

4. Wspohudziat w organizacji imprez powiatowych i wojewddzkich.

. Organizacja w zakresie zapewnienia opieki medycznej podczas odbywajacych si¢ imprez

sportowo — rekreacyjnych.

6. Zapewnienie zawodnikom zrzeszonym w klubach sportowych podstawowych badan

lekarskich oraz ubezpieczenia.

Lh

7. Organizacja dowozu na zawody o zasiegu powiatowym i wojewodzkim.

8. Pomoc techniczna w zakresie przygotowania procedury rejestracyjnej klubéw sportowych i
ogniw sportowych.

9. Wspolpraca z Kujawsko — Pomorskim Zrzeszeniem LZS, Powiatowym Szkolnym
Zwigzkiem Sportowym

10. Wspoidzialanie z nauczycielami wychowania fizycznego szk6l podstawowych, gimnazjow
1 liceum w zakresie organizacji szkolnych zawodéw sportowych.

11. Przygotowanie kalendarza imprez sportowych dla miodziezy 1 dorostych.

12. Wspdludzial w przygotowaniu kalendarza sportowych imprez 1 zawodéw sportowych.

13. Dbalos¢ o powierzong baze lokalows i sprzet sportowy.

§35
Do zadan pemocy administracyjnej nalezy:

1. Pomoc kierownikom 1 pracownikom Urzedu Gminy Obrowo.



-
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V. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu.
§36

1. Kierownicy referatéw odpowiedzialni sg przed Wojtem za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatow.

2. W przypadku gdy kierujacy referatem nie moze pelni¢ swych obowiazkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zastepuje go inny wyznaczony pracownik.

§37

1. Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

2. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu sa szczegdtowo okreslone w regulaminie pracy Urzedu,
ktory w drodze zatzgdzenia okresla Wojt.

VL Zakres upowaznien udzielonych pracownikom de zalatwienia spraw.
§38

Pisma 1 decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez Niego
upowazniona

§39
Wojt moze udzieli¢ kierownikowi referatu, pracownikowi pelnomocnictwa do wydawania
decyzji administracyjnych lub pelnomocnictw do jednorazowych czynnoéci.
VIL Zasady kontroli wewnetrznej.
§40
Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa;
1. Komisja rewizyjna Rady Gminy ze wszystkich sprawach zleconych przez Rade Gminy oraz na
podstawie planu pracy.
2. Wijt, Sekretarz Gminy w stosunku do pracownikéw podleglych Iub osoba upowazniona
3. Skarbnik w zakresie przyznanych uprawnien, lub osoba upowazniona.
4. Wit w sprawach zwigzanych z dziatalno$ci gminnych jednostek oraz pracownikow
mianowanych.
5. Kierownicy referatéw w stosunku do swoich podwladnych.

§41

Kontrola wewnetizna obejmuje czynnosci polegajace na:
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. ustaleniu stanu faktycznego,
. badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnieé¢ z aktami normatywnymi,
. ustaleniu przyczyn i skutkoéw stwierdzonych nieprawidlowosci jak réwniez 0s6b za nie

odpowiedzialnych,

. wskazaniu sposobu i $rodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidltowosci

i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

1)

2)

3)

4)

. wskazamu przykiadow sumiennej i dobrej pracy.

§42

. Kontrola wewngtrzna moze mie¢ charakter:

kontroh wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed
ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
kontroli biezace] - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych
oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonywanie to
przebiega prawidlowo i zgodnie z ustalonymi wzorami (normami, przepisami, itp.). W
czasie kontroli biezacej bada sie réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych
skladnikéw majatkowych oraz prawidlowosé ich zabezpieczenie przed kradzieza,
zniszczeniem 1 innymi szkodami,

kontroli nastepczej - obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych czynnoéci
juz dokonane,

kontrole zarzadcza.

2. Na dowdd dokonania kontroli dokument kontrolujacy opatruje go podpisem i data.

§43

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

L2

1)

2)

3)

kontrola formalna tj. badanie prawidlowosci dokumentéw urzadzen ewidencyjnych i
sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami okreslajacymi zaréwno
sposOb  sporzadzania, akceptowania kontroli i konfrontacji dokumentéw, jak i
opracowanie sprawozdawczosc,

kontrola rachunkowa tj. badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach,

kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarno$ci oraz zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych.

§44

. Kontrole przeprowadzone sa w oparciu ¢ harmonogram badz na zlecenie w sposdb

wyrywkowy.

. Kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli uprzedza kontrolujacego o dacie, terminie kontroli

ustnie lub pisemnie.

. Wojt zapewnia kontrolujacym warunki i $rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzania

kontroli, przedstawia zadane dokumenty przedmiotu kontroli, utatwia terminowe udzielenie
wyjasnien przez pracownikow oraz zapewnia oddzielne pomieszczenie i wyposazenie shuzace
do przechowywania materiatdow kontroinych.

. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie.
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§45

Do obowiazkdw kontrolujacego nalezy:
1. rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2. w razie stwierdzenia nieprawidlowoéci, uchybiefi, ustalenie ich przyczyn i skutkdw,
3. ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia

§46

1. Z kontroh kontrolujacy jest zobowiazany sporzadzi¢ protokdt wskazujac w nim
nieprawidlowosci jak i prawidiowosci. Protokét winien byé zakofczony wnioskami.

2. Protokol sporzadza si¢ w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
osoba kontrolowana, drugi przelozony a trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.

3. Protokdt kontroli przekazuje sig za pokwitowaniem.

§47

Kontrolujgcy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe, ktorej
kontrolujacy i kontrolowany podlega.
§48

Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzng pracownicy jednostki kontrolowanej
zobowigzani sg do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach przedmiotu
kontroli.

§49

Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do #ozenia w ciggu 7 dni pisemnych wyjasnien
w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§50

Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana na stanowisku:
a) w zakresie finansowe] - u Skarbnika Gminy,
b) w zakresie kontroli zamowien publicznych - u Sekretarza Gminy,
¢) w pozostalym zakresie - u Sekretarza Gminy.
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