Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wjta Gminy Obrowo
Nr 142/2025 z dnia 27.11.2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W OBROWIE



I. Postanowienia ogolne

§1
Urzad Gminy w Obrowie jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Wojt Gminy jako
organ wykonawczy wykonuje swoje zadania.

§2
Siedzibg Urzedu Gminy sg budynki zlokalizowane w miejscowosci Obrowo przy ul. Aleja
Lipowa 27 oraz ul. Aleja Lipowa 29, a Strazy Gminnej w miejscowosci Dobrzejewice 54 a.

§3

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Obrowie zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacje¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Obrowie, a w szczegolnosci:

1. strukture organizacyjng Urzedu,
. zadania 1 kompetencje kierownictwa Urzedu,
. zadania 1 kompetencje poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
. zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,
. zakres upowaznien udzielanych pracownikom do zatatwiania spraw,
. zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie.
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§4
1. Urzad Gminy realizuje zadania wynikajace z przepisOw prawa w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
2. Urzad Gminy realizuje m.in. zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,;
2) z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujacych ustaw;
3) zzakresu administracji rzagdowej 1 samorzagdowej powierzone samorzadowi
gminnemu na podstawie zawartych porozumien;
4) zadania okreslone w punktach 1-3 wykonujg referaty 1 pracownicy stosownie do ich
merytorycznych zakresow dziatania.

§5
Wojt jest kierownikiem Urzedu Gminy 1 kieruje biezagcymi sprawami gminy przy pomocy
Zastgpcy Wojta oraz Sekretarza Gminy.

§6

W przypadku nieobecnosci Wojta, jego zadania wykonuje Zastgpca Wojta oraz Sekretarz Gminy.

§7
Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

§8
Przebieg czynnos$ci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest postanowieniami zawartymi
w instrukcji kancelaryjne;.



1.

I1. Struktura organizacyjna Urzedu

§9
Kierownictwo Urzgdu Gminy stanowig:
1) Wojt Gminy;
2) Zastgpca Wojta (ZW);
3) Sekretarz Gminy (SK);
4) Skarbnik Gminy (WPiF).

2. W Urzedzie Gminy funkcjonuja nastepujace wydzialy, referaty, zespoty i samodzielne
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stanowiska:
1) Wydziat Planowania i Finansow:
a) Referat Podatkowy (RPO);
b) Referat Wydatkéw (RW);
c) Referat Budzetu i Dochodow (RBiD);
2) Referat Budownictwa i Ochrony Srodowiska (RBiOS)
3) Referat ds. Inwestycji oraz Zaméwien Publicznych (RIiZP)
4) Referat O$wiaty 1 Sportu (ROiS);
5) Wydziat ds. Gospodarki Wodno — Kanalizacyjnej i Obstugi Technicznej (WGWK):
a) Referat ds. remontow i inwestycji oraz biezacej obstugi sieci (RRil),
b) Referat ds. organizacyjnych i obstugi technicznej (ROi1OT).
6) Referat ds. Drog i Infrastruktury Drogowej (RDiID);
7) Straz Gminna (SG);
8) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
9) Samodzielne stanowisko informatyka (IN);
10) Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i p.poz.
(00);
11) Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci i ochrony zdrowia (OZ);
12) Samodzielne stanowisko ds. akcyzy, ubezpieczen mienia gminy (AU);
13) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. obstugi biura podawczego urzedu (BP);
14) Samodzielne stanowisko ds. organizacji wyboréw powszechnych.
15) Zespot do Spraw Informacji Niejawnych (ZSIN);
16) Radcy Prawni (RP);
17) Audytor Wewnetrzny (AW);
18) Samodzielne stanowisko ds. kadr i BHP (KB);
19) Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu (OS);
20) Samodzielne stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej (DG);
21) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy (RG):
22) Samodzielne stanowisko Archiwisty (AR).

. W Urzedzie funkcjonujg takze Stanowiska pomocnicze.
. Wydzialy dzielg si¢ na referaty. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy. W ramach

Referatow, moga by¢ tworzone zespoly poszczegdlnych stanowisk pracy, dla usprawnienia
ich dziatania. Zespoly stanowisk, moga rowniez by¢ tworzone jako wyspecjalizowane
komorki Urzedu nie wchodzace w strukturg referatu dla zadah o szczegdlnym znaczeniu
lub ztoZzonosci.

. Podzialu zadan pomigdzy wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje

Woit.

. Wojt w trakcie wykonywania zadan wilasnych moze powotywaé ,pelnomocnikéw”,

w zakresie spraw wymagajacych wiedzy specjalnej, a takze ,,zespoty doradcze” okreslajac
jednoczes$nie zakres czas ich dzialania oraz kompetencje.



§10
1. Wojtowi Gminy podlegaja:
1) Zastepca Wojta;
2) Sekretarz Gminy;
3) Skarbnik Gminy;
4) Dyrektorzy Wydziatow;
5) Kierownicy Referatow oraz ich Zastepcy;
6) Komendant Strazy Gminnej;
7) Kierownik Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej;
8) Dyrektorzy Szkot Podstawowych, Zespotow Szkoét oraz Szkoty Muzycznej;
9) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;
10) Kierownik Gminnej Biblioteki Publiczne;j;
11) Kierownik Gminnego O$rodka Kultury;
12) Zespot do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
13) Radcy Prawni;
14) Wszystkie samodzielne stanowiska pracy;
15) Stanowiska pomocnicze.
16) Petnomocnicy i1 Zespoty doradcze,
17) Dyrektor Centrum Ustlug Wsp6lnych Gminy Obrowo,
18) Dyrektor Przedszkola Samorzagdowego w Obrowie,
19) Dyrektor Ztobka Samorzadowego w Obrowie.

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

1. Wydzial Planowania i Finansow:
1) Skarbnik Gminy — petniacy funkcje Dyrektora Wydziatu;
2) Referat Podatkowy:
a) Kierownik;
b) Stanowisko ds. wymiaru podatkow;
c) Stanowisko ds. ksiggowos$ci podatkowej;
3)  Referat Wydatkow:
a) Kierownik;
b) Wieloosobowe stanowisko ds. rachunkowosci budzetowej;
4) Referat Budzetu i Dochodow:
a) Kierownik;
b) Wieloosobowe stanowisko ds. rachunkowos$ci budzetowe;;
c) Inkasenci.

2. Referat Budownictwa i Ochrony Srodowiska:
1) Kierownik Referatu;
2) Wieloosobowe stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego;
3) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa;
4) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej;
5) Pracownicy gospodarczy (PSZOK).

3. Referat ds. Inwestycji oraz Zamowien Publicznych:
1) Kierownik Referatu;



Stanowisko ds. zakupow;

Stanowisko ds. zamdwien publicznych,
Stanowisko ds. inwestycji,

Stanowisko ds. funduszy zewngtrznych.

4. Wydzial ds. Gospodarki Wodno— Kanalizacyjnej i Obslugi Technicznej:
1) Dyrektor Wydziatu
2) Referat ds. remontéw i inwestycji oraz biezacej obstugi sieci,

3)

a) Kierownik

b) Stanowiska operatoréw urzadzen oczyszczania $ciekow;

c) Stanowiska konserwatorow sieci i urzadzen wodno-kanalizacyjnych (wod.-

kan.);

d) Stanowiska Elektrykow;

e) Stanowisko Operatora koparko-tadowarki;

f) Pracownik gospodarczy;

g) Stanowiska administracyjne ds. gospodarki wodno-kanalizacyjnej;
Referat ds. organizacyjnych i obstugi techniczne;:

a) Kierownik;

b) Wieloosobowe stanowisko — Sprzataczki.

5. Referat ds. Drog i Infrastruktury Drogowej:
1) Kierownik referatu;
2) Stanowisko ds. remontow 1 inwestycji drogowych
3) Stanowisko operatora koparko - tadowarki 1 ciggnika. Pracownik gospodarczy;
4) Stanowisko operatora koparko-fadowarki i1 rowniarki. Pracownik gospodarczy —

stanowisko wieloosobowe;

5) Pracownicy gospodarczy.

6. Referat ds. Oswiaty i Sportu:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

Kierownik Referatu;

Wieloosobowe stanowisko ds. o§wiaty;

Wieloosobowe stanowisko ds. sportu 1 wspolpracy;

Koordynator sportu;

Opiekunowie przewozu oséb niepelnosprawnych. Sprzataczki;

Opiekun przewozu dzieci i mtodziezy (w czasie do i ze szkoty). Sprzataczka;
Opiekun przewozu dzieci 1 mtodziezy (w czasie do 1 ze szkoty). Pracownik
gospodarczy;

Opiekun przewozu 0sob niepetnosprawnych. Pomoc administracyjna;

Kierowcy autobusow;

10) Pracownik gospodarczy.

7. Straz Gminna:

1)
2)

Komendant Strazy Gminnej;
Funkcjonariusz Strazy Gminne;.

8. Urzad Stanu Cywilnego:

1)
2)

Kierownik USC wykonujacy ponadto zadania z zakresu dowodéw osobistych;
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.



9. Samodzielne stanowiska:

1)
2)
3)

9)

Informatyk;

Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i p.poz.;
Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci i ochrony zdrowia;

Samodzielne stanowisko ds. akcyzy i ubezpieczen mienia gminy;

Zespot ds. Informacji Niejawnych;

Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. obstugi biura podawczego urzedu;
Stanowiska Radcy Prawnego;

Audytor Wewnetrzny;

Samodzielne stanowisko ds. organizacji wyboréw powszechnych;

10) Samodzielne stanowisko ds. kadr i BHP;

11) Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu;

12) Samodzielne stanowisko ds. dzialalnosci Gospodarczej;
13) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Gminy;

14) Samodzielne stanowisko Archiwisty.

10. Stanowiska pomocnicze:

1)
2)

Kierowca busa, autobusu;
Wieloosobowe stanowisko pomocy administracyjne;.

III. Zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu

§12

1. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy, dyrektorow wydziatow oraz kierownikow referatow 1 ich zastepcow, pracownikow
na samodzielnych i pomocniczych stanowiskach.

2. Wojt  jest kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie, a takze zwierzchnikiem stuzbowym kierownikow 1 dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wojt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz z innych
obowigzujacych przepisOw prawa.

4. Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
S)
6)

7)

8)

9)

kierowanie biezacymi sprawami Gminy 1 pracg Urzedu Gminy,

reprezentowanie Gminy i Urzgedu na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w
sprawach dotyczacych Gminy,

wykonywanie uchwal Rady Gminy,

przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat,

wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej. Wojt moze upowaznié
Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy lub innego pracownika Urzgedu do wydawania
decyzji administracyjnych w jego imieniu,

podejmowanie decyzji w sprawach majatkowych, dotyczacych zwyktego zarzadu
mieniem Gminy,

podejmowanie decyzji nienalezacych do kompetencji Rady Gminy oraz
podpisywanie pism i dokumentéw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem
Urzedu,

nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j
1 samorzadowej oraz utrzymywanie kontaktow z organami tych administracji,
ogtaszanie uchwat Rady Gminy i innych aktéw prawa oraz przekazywanie ich do
Wojewody,



10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,

11) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

12) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu, dyrektorow i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

13) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikéw,

14) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych,

15) informowanie Wojewody o zamiarze przystgpienia Gminy do zwigzku komunalnego,

16) sktadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z pracy Wojta oraz sktadanie
wyjasnien na ztozone zapytania i interpelacje,

17) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia:

a) Sekretarza Gminy,

b) Zastepcy Wojta,

c) Skarbnika Gminy,

d) dyrektorow wydziatoéw,

e) kierownikow referatow,

f) wszystkich samodzielnych stanowisk,
g) stanowisk pomocniczych.

18) wykonywanie innych czynno$ci zastrzezonych do jego kompetencji przepisami
prawa.

§13

Zastepca Wojta dziala w zakresie spraw powierzonych mu przez Wojta.
Zastgpca Wojta wykonujac powierzone zadania, zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemow
wynikajacych z zadan Gminy, a w szczegdlnosci:

1.
2.

1.

12.

13.

14.

zastepowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci w biezgcych sprawach Urzedu,

przejecie zadan 1 kompetencji Wojta w przypadku przemijajacej przeszkody
w wykonywaniu zadan 1 kompetencji Wojta spowodowanej okoliczno$ciami,
o ktérych mowa w art. 28g ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
koordynacja dzialan komoérek organizacyjnych Urzedu 1 jednostek oraz nadzor
merytoryczny nad ich pracg w zakresie powierzonym przez Wojta,

kontrola 1 nadzér w zakresie dziatania placowek oswiatowych dziatajacych na terenie
gminy,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej, w
zakresie powierzonym, z zastrzezeniem pkt 2) niniejszego ustepu,

reprezentowanie Gminy na uroczystosciach i w czasie spotkan oficjalnych na zasadach
uzgodnionych z Wojtem,

potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow wytworzonych w Urzedzie,
udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania sktadane przez radnych Rady Gminy
Obrowo,

zatatwianie wnioskéw w zakresie powierzonych zadan i kompetencji,

opiniowanie projektow porozumien dotyczacych przejmowania przez Gming zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej i samorzadowej,

koordynowanie prac zwigzanych z udzialem gminy w zwigzkach 1 porozumieniach
mig¢dzygminnych,

monitoring informacji 1 analiza istniejacych zrodet finansowania ze $§rodkow
europejskich, programow rzadowych i innych (§rodki pozabudzetowe),

nadzoér na przygotowywaniem wnioskéw 1 materiatow niezbednych do pozyskiwania
srodkow zewngtrznych,

Przygotowanie biezacych raportoéw, analiz i opracowan.



§14

Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Wojta, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki
jego dziatania, a takze wtasciwg organizacje pracy Urzedu, w szczegdlnoSci:

1.
2.

3.

1.

12.

13.

Organizuje prac¢ Urzgdu oraz zapewnia jego funkcjonowanie.

Wykonuje zadania Wojta powierzone mu na podstawie odrebnych upowaznien
1 pelnomocnictw.

Wydawanie, w ramach udzielonych upowaznien 1 pelnomocnictw decyzji

administracyjnych.

Nadzoruje oraz zapewnia sprawne funkcjonowanie systemow informatycznych w
Urzedzie Gminy.

Monitoruje warunki oraz zapewnia dostgpnos¢ do Urzgedu osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.

Wykonuje wobec pracownikow Urzedu czynno$ci z zakresu prawa pracy, na podstawie
odrgbnego pelnomocnictwa Wojta oraz informuje Wojta o zaistnieniu przestanek
odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariusza publicznego, okreslonej przepisami
ustawy o odpowiedzialno$ci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace
naruszenie prawa.

Koordynuje oraz bierze udzial w kontrolach wewnetrznych, referatow, samodzielnych
stanowisk Urzedu.

Nadzorowanie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

Nadzoér nad prowadzeniem rejestréw skarg 1 wnioskéw oraz ksigzki kontroli.
Przygotowuje zatozenia i przeprowadza okresowa ocen¢ pracownikéw Urzedu Gminy
oraz przedstawia jej wyniki Wojtowi Gminy.

Prowadzi 1 nadzoruje sprawy wynikajace z przepisow o ochronie danych osobowych
1 ochronie informacji niejawnych 1 w tym zakresie wspodldziala z Inspektorem ds.
Niejawnych.

Prowadzi 1 nadzoruje sprawy wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych 1 w tym zakresie wspotdziata z Inspektorem ds. Ochrony Danych Osobowych.
Spisuje tre$¢ testamentu ustnego (art. 951 k.c.), a takze potwierdza wlasnorgcznos¢
podpisu oraz zgodno$¢ odpisu z oryginatem w zakresie wynikajagcym z przepisOw prawa
lub upowaznien Wojta.

§15

Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiegowym budzetu. Do zadan i kompetencji Skarbnika Gminy
nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

3.

Nadzor nad opracowaniem projektu budzetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach
publicznych oraz z procedurg ustalong przez Rade Gminy.

Przygotowywanie projektéw uchwat oraz projektéw zarzadzen Wojta Gminy w sprawie
zmian budzetu.

Sporzadzanie wieloletnich prognoz finansowych gminy.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych wraz z analizg opisowa oraz
sprawozdan opisowych.

Przygotowywanie materiatow finansowych na posiedzenia sesji Rady Gminy 1 Komisji
Rady Gminy,

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
finansowych.

Zapewnienie przestrzegania przepisOw dotyczacych gospodarowania $rodkami
publicznymi.



9.

10.
1.
12.
13.

IV

1.

Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami, w tym
nadzor nad sporzadzaniem, przyjmowaniem, obiegiem, archiwizowaniem i kontrola
dokumentow finansowych.

Organizowanie prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Nadzo6r nad wymiarem podatkéw lokalnych oraz poborem podatkow i optat lokalnych.
Biezace nadzorowanie pracy Wydziatu Planowania i Finanséw.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych w odrgbnych przepisach.

Opracowywanie zakresoOw czynnos$ci dla pracownikow Wydziatu Planowania i Finansow.

Zadania i kompetencje poszczegélnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§16
W ramach swoich zadan i kompetencji, referaty i samodzielne stanowiska wykonuja
nastgpujace czynnosci i dziatania natury ogdlne;j:

1) Przygotowuja projekty uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta.

2) Opracowuja projekty plandw spoteczno-gospodarczych rozwoju gminy i1 budzetu
gminy w cze$ci dotyczacej ich zakresow dzialania.

3) Opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw.

4) Zapewniaja wlasciwa i terminowa realizacje powierzonych zadan.

5) W zakresie wykonywanych zadan wspoétdziataja z innymi komoérkami Urzgdu oraz
z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami.

6) Zapewniaja obstuge komisji Rady Gminy.

7) Prowadza w zakresie swej wlasciwosci postgpowania administracyjne oraz
przygotowuja projekty decyzji administracyjnych i innych pism w toku postgpowania
administracyjnego.

8) Wykonujg na polecenie Wojta, Zastepcy Wojta oraz Sekretarza Gminy inne zadania
w sprawach nie obje¢tych zakresem dziatania referatow i samodzielnych stanowisk.

9) Przygotowuja niezbedne materialy na obrady Rady Gminy z zakresu gospodarki
finansowej gminy.

10) Wykonujg uchwaly Rady Gminy w zakresie gospodarki finansowe;.

11) Obsluguja zebranie wiejskie zgodnie z ustalonym harmonogramem.

§17

Do zadan i kompetencji Wydzialu Planowania i Finansow nalezy:

1.

Nk

Prowadzenie ewidencji zdarzen w ksiedze gtownej na kontach syntetycznych:

a) dotyczace budzetu,

b) dotyczace jednostki.
Prowadzenie ewidencji analitycznej rachunkowos$ci budzetowej urzedu gminy.
Opracowywanie zbiorczych, okresowych sprawozdan budzetowych oraz finansowych.
Uzgodnienie danych wynikajacych z kont syntetycznych z ewidencjg analityczng.
Zamknigcie kont na koniec roku budzetowego oraz przygotowywanie Skarbnikowi
danych do rachunku zyskow i strat oraz zestawienie zmian funduszy jednostki.
Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz podpisywanie dowodow
ksiegowych stanowigcych podstawe wyplaty.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej zaangazowania wydatkow budzetu oraz sporzadzanie
w tym zakresie sprawozdan
Prowadzenie ewidencji naleznos$ci z tytulu wynagrodzen ze stosunku pracy, umow
zlecen, umow o dzieto oraz innych naleznych §wiadczen lub ekwiwalentow.



10.

1.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.
23.
24.

25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.
35.
36.

37.

38.
39.
40.

Prowadzenie dokumentacji niezbednej do wyplaty zasitkow chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych i $wiadczen rehabilitacyjnych.

Prowadzenie na biezaco naliczen i potracen oraz rozliczanie podatku dochodowego od
0s6b fizycznych w terminach ustawowych.

Prowadzenie rozliczen ptatnika, sporzadzanie raportéw oraz dokumentacji niezbednej do
ZUS.

Wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikow.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie wykonania funduszu ptac.

Prowadzenie 1 obstuga grupowych ubezpieczen pracowniczych.

Przygotowanie dokumentéw i niezbgednych danych do opracowania przetargow
dotyczacych obstugi bankowej jednostki, zacigganych kredytow oraz emisji obligacji.
Prowadzenie ewidencji analitycznej zwigzanej ze sporzadzaniem sprawozdan Rb-27Z7Z.
Prowadzenie ewidencji rachunkoéw i faktur.

Prowadzenie ewidencji dla potrzeb VAT, w tym ewidencji faktur VAT oraz
wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o podatku od towarow i ustug.
Prowadzenie ewidencji tytutéw dtuznych jednostki.

Prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkow trwatych oraz sporzadzanie sprawozdan
o srodkach trwatych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej Funduszu Swiadczen Socjalnych, sum depozytowych
oraz pozostatych funduszy i srodkow.

Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza w zakresie finansowym.
Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji, rachunkowos$ci oraz egzekucji podatku od
srodkow transportu.

Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci.

Wymiar podatku: rolnego, lesnego, od nieruchomosci, 0séb fizycznych 1 prawnych.
Kontrola podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego w zakresie prawidlowego
sporzadzania wykazow nieruchomosci.

Rozpatrywanie srodkow odwolawczych w zakresie podatkow.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan z rozliczania podatkéw 1 optat.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

Udzielanie ulg i zwolnien ustawowych w zakresie podatkow.

Prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej osob fizycznych 1 prawnych na kontach
indywidualnych.

Naliczanie inkasa dla sottyséw za pobrane przez nich podatki.

Prowadzenie egzekucji zaleglych zobowigzan podatkowych i niepodatkowych.

Ewidencja optaty za odpady komunalne, pobor wody, §ciekow oraz mandaty karne.
Prowadzenie spraw z zakresu udzielania ulg, zwolnien 1 odroczen zobowigzan podatko-
wych oraz z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Pobor przez Inkasentow naleznosci za pobrang wode 1 odprowadzane $cieki na terenie
calej gminy Obrowo.

Wystawianie faktur za pobor wody 1 odbior sciekow.

Prowadzenie rejestrow faktur i refaktur za pobér wody i odbior Sciekdw.

Rozliczanie pobranych naleznosSci zebranych przez inkasentow za zuzyta wode 1
odprowadzone $cieki.
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§18.

Do zadan i kompetencji Referatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1.

SANNG

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

Prowadzenie gospodarki gruntami komunalnymi oraz obrotu nieruchomos$ciami
stanowigcymi mienie gminy, w tym m.in.:

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

b) prowadzenie ewidencji umoéw dzierzawy nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢
gminy, naliczenie optat i ich egzekucja,

c) przygotowywanie i prowadzenie procedur w zakresie zbywania, nabywania
1 obcigzania nieruchomosci stanowigcych mienie komunalne,

d) wspotpraca z sagdami i notariuszami w zakresie wynikajacym z przepiséw o
ewidencji gruntow 1 budynkow, rozgraniczania i podziatu nieruchomosci.

Prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terenu
nieruchomosci oraz ustalanie zwigzanych z tym optat.

Realizacja zadan i utrzymanie wspotpracy z Nadlesnictwem i Konserwatorem Przyrody
w zakresie wydawanych decyzji na zalesianie, zadrzewianie i wycinke¢ drzew.
Wspodtpraca z Okregowa Stacja Chemiczno - Rolnicza w Bydgoszczy w zakresie
agrochemicznej obstugi rolnictwa.

Wspotpraca z Kotami Lowieckimi w zakresie gospodarki towieckiej na terenie gminy.
Prowadzenie postepowan w sprawie wystapienia klesk zywiotlowych w rolnictwie.
Prowadzenie postgpowan w sprawach zawiadomien o podejrzeniu wystgpienia chordb
zakaznych u zwierzat.

Opracowywanie informacji do Urzedu Marszatkowskiego w sprawie upraw maku
niskomorfinowego 1 konopi widknistych.

Wykonywanie spraw wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym:

a) przyjmowanie wnioskow 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 i1 zagospodarowaniu terenu,

e) wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Przygotowywanie terenow pod budownictwo poprzez uzgodnienie sposobu uzbrojenia
terenow w infrastrukture techniczna.

Gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi i uzytkowymi gminy.

Prowadzenie gospodarki czynszowe;.

Nadzor nad cmentarzami i miejscami pamigci narodowe.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska.

Przygotowywanie dokumentacji formalno — prawnej do wydania decyzji o
uwarunkowaniach §rodowiskowych.

Naliczanie oplat zwigzanych z korzystaniem ze srodowiska.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi na terenie gminy.
Prowadzenie ewidencji mieszkancow i posiadajacych pojemniki na odpady komunalne.
Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiorki
Odpadéw Komunalnych.

Prowadzenie rejestru zabytkow.

Przygotowywanie sprawozdan zwigzanych z prowadzong gospodarka odpadami
komunalnymi.

Prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji budynkow.
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§19

Do zadan i kompetencji Referatu ds. Inwestycji oraz Zamowien Publicznych nalezy:

1.

2.

Nowk

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

Przygotowanie planéw zakupowych zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu gminy oraz
wszystkich zadan gminy.

Przygotowanie i prowadzenie postepowan zakupowych zgodnych z prawem zamowien
publicznych i regulaminem zaméwien zwigzanych z realizacjg wszystkich zadan gminy i
konkurséw otwartych.

Wspoldziatanie z innymi komdrkami urzgdu gminy i innymi jednostkami organizacyjnymi
gminy.

Przygotowywanie projektow programéw gospodarczych oraz nadzor nad ich realizacja.
Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie obowigzkow.

Opracowywanie prognoz i analiz w ramach prowadzonych spraw.

Prowadzenie proceséw formalno prawnych zwigzanych z przygotowaniem i realizacja
inwestycji budowlanych 1 remontéw, uzyskiwanie wymaganych prawem decyzji
administracyjnych, zezwolen i uzgodnien w ramach procesu inwestycyjnego.

Zlecanie, weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z przepisami oraz nadzorowanie realizacji
dokumentacji projektowych.

Opracowanie zakresow rzeczowych oraz nadzoér merytoryczny nad prowadzonymi

inwestycjami.

Opracowanie informacji na temat przebiegu inwestycji w zakresie rzeczowym i
finansowym.

Organizowanie 1 dokonywanie komisyjnych odbioréw czesciowych i koncowych
inwestycji.

Biezaca wspodlpraca z wykonawcami inwestycji oraz reagowanie na pojawiajace si¢
trudnosci.

Biezacy 1 systematyczny monitoring wszelkich informacji o istniejgcych Zrodtach
dofinansowania inwestycji ze zrodet zewngtrznych oraz wszelkich informacji o
istniejgcych zrodtach finansowania ze §rodkéw europejskich, programow rzadowych 1
innych ($rodki pozabudzetowe).

Analiza informacji 1 ogloszen o istniejagcych zrodtach finansowania ze S$rodkow
europejskich, programéw rzadowych i innych.

Biezace uzgadnianie trybu aplikowania o srodki.

Przygotowanie danych niezb¢dnych do uzyskania pomocy finansowe;.

Przygotowanie niezbedne; dokumentacji, w szczegolnosci wszelkich wnioskow,
zatacznikow 1 materiatdéw niezbednych do pozyskania srodkow zewnetrznych.
Koordynowanie dziatan stuzacych pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych.

Pilotowanie i rozliczanie ztozonych wnioskéw w instytucjach pomocowych.
Organizowanie wspOtpracy z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie
pozyskiwania $srodkéw zewnetrznych.

Przygotowanie danych i1 materiatow do wnioskow niezbednych dla pozyskania funduszy
zewnetrznych.

Przygotowanie dokumentéw dotyczacych umorzen pozyczek z Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

Koordynowanie 1 rozliczanie projektow finansowanych w ramach ZIT dla Miejskiego
Obszaru Funkcjonowania Torunia.

Przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy w czegsci dotyczacej zakresu referatu.
Pomoc w przygotowaniu konkurséw na zlecone zadania.

Realizacja zadan z zakresu koordynacji wskazanych programéw i projektow.

Dziatalno$¢ promocyjno-informacyjna na rzecz rozwoju gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka energetyczng gminy.
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§20

Do zadan i kompetencji Wydzialu ds. Gospodarki Wodno — Kanalizacyjnej i Obslugi
Technicznej nalezy:

1.
2.

3.
4.

10.

11

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.

24.

Dozo6r gminnej oczyszczalni $ciekow oraz hydroforni na terenie gminy Obrowo.
Wykonywanie konserwacji gminnej sieci wodociggowej oraz gminnej sieci
kanalizacyjnej.

Naprawa awarii wodociggowych i1 kanalizacyjnych.

Nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen elektrycznych w budynkach
hydroforni w Dobrzejewicach i Osieku nad Wista.

Nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen elektrycznych w budynkach
oczyszczalni §ciekéw oraz na wszystkich przepompowniach $sciekow.

Naprawa  awarii  elektrycznych ~w  budynkach  oczyszczalni,  hydroforni
1 przepompowniach §ciekow.

Naprawa awarii elektrycznych we wszystkich obiektach bedacych wilasno$cia Gminy
Obrowo.

Sprawozdawczo$¢ w zakresie ilo$ci 0s0b korzystajacych z wodociagu (Sanepid).
Prowadzenie sprawozdan do Wod Polskich.

Naliczanie optat wynikajacych z wydanych przez Starost¢ pozwolen wodno — prawnych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja zezwolen na wywéz nieczystosci ptynnych z

terenu gminy.

Sporzadzanie umoéw z kontrahentami na dostarczanie wody i/lub odprowadzania §ciekow.
Sporzadzanie protokotéw odbioru przytaczy i/lub sieci wod-kan.

Ustalanie harmonogramow poboru i badania wod 1 Sciekow.

Sprawozdawczos$¢ o osadach sciekowych do Urzedu Marszatkowskiego.

Prowadzenie 1 nadzor techniczny nad inwestycjami wodno-kanalizacyjnymi.

Planowanie 1 przygotowanie inwestycji wodno-kanalizacyjnych.

Zaopatrzenie materialowo-techniczne Urzgdu Gminy.

Prowadzenie magazynu materiatéw i ewidencji.

Administrowanie budynkiem Urzedu, nadzor nad prowadzeniem w nim remontow
1 konserwacji.

Utrzymanie w ciagu catego roku czysto$ci w budynku Urzedu Gminy, wokol budynku.
Urzgdu Gminy 1 innych budynkéw uzytecznosci publicznej na terenie gminy.

Pielggnacja zieleni 1 kwiatdéw wokot budynku Urzedu Gminy.

Utrzymanie odpowiedniej temperatury w budynku urzedu gminy 1 innych obiektach
uzytecznos$ci publicznej w sezonie grzewczym.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy osob skierowanych przez kuratorow sado-
wych do odpracowywania nieodptatnie dozorowanej pracy na cele publiczne.

§21

Do zadan i kompetencji Referatu ds. Drog i Infrastruktury Drogowej nalezy:

1.
2.

3
4.

)]

Utrzymanie we wtasciwym stanie oznakowania drog i urzadzen bezpieczenstwa ruchu.
Whnioskowanie w sprawie zaliczenia drég do poszczegdlnych kategorii oraz zmiana tych
klasyfikacji.

Prowadzenie ewidencji drog.

Biezace utrzymanie przystankéw autobusowych, nawierzchni drog i1 chodnikéw oraz
poboczy nieutwardzonych.

Prowadzenie akcji zimowe;.

Nadzoér i1 planowanie pracy osob skierowanych przez kuratorow sadowych do
odpracowywania nieodptatnie dozorowanej pracy na cele publiczne.

13



Utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenie gminy Obrowo.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego oraz
uzgodnienia zjazdu.

Planowanie 1 przygotowanie inwestycji drogowych.

. Prowadzenie i nadzér techniczny nad inwestycjami drogowymi.

§22

Do zadan i kompetencji Referatu ds. Oswiaty i Sportu nalezy:

1.

=

10.
11.
12.

13

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o$wiatowych w tym. m.in. ustaw o syste-
mie o$wiaty, Prawo oswiatowe, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o finansowaniu zadan
oswiatowych, prowadzanie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztatcaniem 1 likwi-
dacja szkoél, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Obrowo.
Przygotowywanie i prowadzenie obstugi techniczno — organizacyjnej konkurséw na sta-
nowiska dyrektorow szkot.
Przygotowywanie postgpowan o nadanie stopnia awansu zawodowego dla nauczycieli
mianowanych.
Wspoldziatanie z Kuratorem O$wiaty w zakresie:

a) oceny pracy dyrektoréw szkot i placowek,

b) badania jako$ci pracy szkoét 1 przedszkoli.
Wspoldziatanie z innymi instytucjami panstwowymi i organizacjami w zakresie funkcjo-
nowania i rozwoju o$wiaty 1 sportu.
Przygotowywanie i rozliczanie konkursow otwartych na sport.
Prowadzenie spraw organizacyjnych szkot, przedszkoli 1 Zlobka.
Przygotowywanie decyzji dotyczacej pomocy de minimis pracodawcom ksztatcagcym
mlodocianych pracownikow.
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z opiniowaniem arkuszy organizacyjnych
szkot.
Prowadzenie systemu informacji oswiatowej (S10).
Prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych.
Prowadzenie ewidencji speiniania obowigzku nauki.

. Opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdafh w ramach prowadzonych spraw.
14.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy, w czgsci
dotyczacej zakresu dziatania tego stanowiska.

Organizacja dowozu dzieci do szkot 1 placowek.

Wspoéldziatanie z placowkami o$wiatowymi w realizacji projektéw 1 innych przedsig-
wzigC.

Prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej i motywacyjnej dla uczniéw, wydawa-
nie decyzji.

Wspotdziatanie z koordynatorem sportu w zakresie rozwoju kultury fizycznej na terenie
gminy.

Realizacja wnioskow o udzielanie dotacji niepublicznym szkotom i placowkom os$wiato-
wym 1 ich biezaca kontrola.

Opiniowanie projektéw organizacyjnych placéwek na dany rok szkolny.

Scista wspétpraca z Centrum Ustug Wspolnych Gminy Obrowo.

Koordynowanie funkcjonowania oraz nadzor i kontrola dziatalno$ci publicznych szkot
podstawowych 1 liceum, szkoty muzycznej oraz przedszkoli publicznych.

Nadzoér nad procesem rekrutacji do przedszkoli, oddziatow przedszkolnych i klas pierw-
szych w szkotach i przedszkolach, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Obro-
WO.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Sprawowanie nadzoru nad kierowcami autobuséw gminnych i1 busa do przewozu 0s6b z
niepetnosprawno$ciami (m.in.: czas pracy, karty pracy, rozliczanie paliwa, przechowy-
wanie danych z tachograféw autobuséw oraz przekazywanie danych z karty kierowcy i
tachografow autobuséow do dziatu kadr celem ewidencji czasu pracy; sprawowanie pieczy
nad Kartg Przedsiebiorcy).

Redagowanie kwartalnika gminnego ,,Kurier Obrowa”.

Tworzenie 1 dystrybucja materialdw promocyjnych (drukowanych i elektronicznych),
prowadzenie medidw spoteczno$ciowych gminy w celu informowania mieszkancow i
promocji lokalnych inicjatyw.

Wspolpraca z mediami, instytucjami i partnerami zewnetrznymi w zakresie promocji
gminy.

Prowadzenie dziatan zwigzanych ze wspolpracag gminy z organizacjami pozarzadowymi,
w tym przygotowywanie rocznego programu wspolpracy oraz monitorowanie jego
realizacji.

Organizowanie 1 obstuga otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych
przez organizacje pozarzadowe oraz udzielanie dotacji zgodnie z obowigzujacymi przepi-
sami.

Utrzymywanie kontaktu i wspolpraca z lokalnym sektorem pozarzadowym, w tym wspie-
ranie inicjatyw obywatelskich, konsultacje spoteczne.

Wspieranie firm zewnetrznych zwigzanych z rozbudows sieci szerokopasmowego Inter-
netu (Swiattowodu).

Organizowanie i koordynowanie praktyk uczniowskich, studenckich oraz stazy zawodo-
wych w urzedzie gminy, we wspotpracy z placowkami o$wiatowymi 1 uczelniami wyz-
szymi.

Prowadzenie dokumentacji oraz zawieranie porozumien z instytucjami kierujacymi
uczestnikoOw na praktyki lub staze, a takze nadzor nad przebiegiem tych form ksztalcenia
w jednostkach organizacyjnych urzedu.

Planowanie 1 organizacja publicznego transportu zbiorowego na terenie gminy oraz
wspOtpraca z operatorami 1 organizatorami przewozoéw w celu zapewnienia dostgpnosci
komunikacyjnej mieszkancow.

Prowadzenie Punktu informacyjno-konsultacyjnego Programu ,,Czyste Powietrze”, w
tym udzielanie mieszkancom informacji 1 konsultacji dotyczacych zasad uzyskania dofi-
nansowania, pomoc w przygotowywaniu i sktadaniu wnioskoéw, wsparcie w kompletowa-
niu dokumentacji oraz realizacja dziatan promocyjno-edukacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja funduszu soteckiego, w szczegdlnosci wery-
fikacja 1 obsluga formalna wnioskow sktadanych przez sotectwa, nadzor nad prawidtowo-
Scig realizacji zadan oraz wspoOlpraca z sottysami w zakresie planowania i rozliczania
srodkow funduszu.

Prowadzenie procedur trwatosci projektow i gwarancji.

§23

Do zadan i kompetencji Strazy Gminnej nalezy w szczegolnosci:

1.

Egzekwowanie porzadku w miejscach publicznych oraz wygladu estetycznego obiektow
1 urzadzen uzytecznos$ci publicznej, instytucji 1 zakladéw pracy (z wyjatkiem chronionych
przez innego rodzaju Straze) oraz posesji prywatnych i ich otoczenia.

Sprawdzanie wykonania zadan i obowiazkéw przez administratorow i gospodarzy
domow.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

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

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

Zapewnienie bezpieczenstwa dozorowanych obiektow Urzgdu Gminy wraz z posesjami
oraz sprz¢tu znajdujacego si¢ na tych obiektach.

Prowadzenie doraznych kontroli wynikajacych z zalatwionych wnioskow 1 skarg
mieszkancow.

Wspoldziatanie z innymi stuzbami i organizacjami w zakresie ochrony porzadku podczas
imprez publicznych.

Informowanie wiasciwych shuzb o ztym stanie nawierzchni jezdni, oznakowania i
o$wietlenia ulic oraz zabezpieczenie prac prowadzonych w pasie drogowym.
Przeciwdzialanie niszczeniu mienia publicznego,

Przeciwdzialanie niszczeniu zieleni.

Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

Udzielanie pomocy i informacji osobom, ktoére si¢ o nig zwroca.

Podejmowanie dziatan majacych na celu zapobieganiu przestepstw i wykroczen,
Realizacja uchwat Rady Gminy 1 zarzadzeh W¢jta Gminy Obrowo w sprawach czystosci,
estetyki i porzadku, udziat w zabezpieczaniu imprez i uroczystosci gminnych.

Zadania Strazy Gminnej realizowane sa w oparciu o ustawe z 29 sierpnia 1997r.
o strazach gminnych.

§24

Do zadan i kompetencji Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

12.

13.

Rejestracja urodzen, matzenstw 1 zgonow.

Przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu i1 poza lokalem
USC.

Migracja aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych.

Aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL.

Usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL.

Nadawanie numeru PESEL noworodkom i ich zameldowanie.

Przyjmowanie od nupturientéw zapewnienia o braku przeszkod do zawarcia malzefistwa
cywilnego, jak 1 malzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi.

Prostowanie btedow w aktach stanu cywilnego.

Uzupehianie danych w aktach stanu cywilnego.

. Wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych.
. Wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego

dotyczacych:

a) skrocenia terminu na zawarcie zwigzku matzenskiego,

b) odmowy sprostowania btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,

¢) odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

d) odmowy uzupekienia tresci aktu stanu cywilnego,

e) odmowy umiejscowienia w polskich ksiegach stanu cywilnego sporzadzonego

za granica,

f)zmiany imienia 1 nazwiska.
Wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych brak okolicznos$ci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa.
Wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych, iz zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢
malzenstwo.
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14. Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

15. Wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa.

16. Wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL.

17. Przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu ojcostwa.

18. Przyjmowanie oswiadczen od oséb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio

noszonego.

19. Uznawanie orzeczen sagdoéw zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych

(niemajatkowych).

20. Przyjmowanie oswiadczen o nadanie dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest ojcem

dziecka.

21. Przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imion noworodkom.
22. Przyjmowanie o$wiadczen o nazwisku jakie begda nosi¢ matzonkowie po zawarciu

malzenstwa oraz nazwisku ich dzieci.

23. Wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego, orzeczen sadowych, decyzji

administracyjnych oraz innych dokumentow.

24. Organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego.
25. Wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiggach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu

cywilnego.

26. Prowadzenie korespondencji krajowej 1 zagraniczne;j.

27. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej dla Urzedu Statystycznego.

28. Przechowywanie oraz zapewnienie wlasciwej konserwacji ksiag.

29. Przekazywanie ksigg 1 akt zbiorowych do Archiwum Panstwowego, a pozostalych

dokumentow do Archiwum Zaktadowego.

30. Zatatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw, wydawaniem dowodow

osobistych, ich wymiang , utratg, uszkodzeniem, uniewaznieniem.

31. Prowadzenie dokumentacji dowodow osobistych.
32. Udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych.

§25
Do zadan i kompetencji wieloosobowego stanowiska ds. obshugi biura podawczego urzedu
nalezy:

1. Prowadzenie punktu przyjmowania wnioskéw, podan i innych pism wplywajacych do
urzedu.

2. Wydawanie formularzy drukow niezbednych do zatatwienia spraw w urzedzie.

3. Udzielanie informacji zwigzanych z zalatwieniem danej sprawy 1 w razie potrzeby
kierowanie interesantow do wtasciwego referatu.

4. Wspoéldziatanie z innymi komorkami urzgdu w celu zapewnienia jak najlepszej obslugi
interesanta.

5. Przyjmowanie, rejestrowanie, rozdzielanie i wysylanie korespondencji z zewnatrz i
wewnatrz urzgdu (w tym elektroniczny obieg dokumentéw), zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

6. Rejestracja faktur.

7. Prowadzenie spraw dotyczacych wywieszania ogloszen i obwieszczen na tablicy ogloszen

znajdujacych si¢ w Urzgdzie Gminy.

§26

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska Informatyka nalezy:

1.

Zarzadzanie katalogami i zbiorami na dysku sieciowym, nadzor nad automatyczng
archiwizacja danych oraz okresowg zmiang haset dostepu zgodnie z instrukcja:

17



SARNANE I el

~

a) zarzadzanie prawami dostepu do sieci,

b) rejestrowanie i wyrejestrowanie uzytkownikow zgodnie z instrukcja,

c) okresowe kontrole logowan do systemow,

d) zglaszanie propozycji w zakresie modyfikacji, konfiguracji systeméw

komputerowych,

e) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
Instalacja nowego sprzetu komputerowego 1 oprogramowania oraz jego aktualizacja.
Wykonywanie zadan Administratora systemow i programow informatycznych.
Usuwanie zgtoszonych usterek lub zgtoszenie ich do serwisu.
Kontrolowanie, modyfikacja oraz aktualizacja zabezpieczen informatycznych.
Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu informatycznego w instytucjach
podlegtych Woéjtowi Gminy.
Okresowe sporzadzanie kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych na serwerze.
Przygotowywanie programoéw komputeryzacji urzedu i merytoryczny nadzor nad ich
wdrozeniem (Infostrada Kujaw i Pomorza, elektroniczny obieg dokumentéw).
Potwierdzanie profili zaufanych e-puap.

§27

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i p. poz. nalezy:

l.
2.
3.

4.

3

11.

12.

14.

15

18.
19.

Organizowanie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Prowadzenie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;.

Opracowywanie 1 aktualizowanie planéw obrony cywilnej gminy, zarzadzania
kryzysowego 1 ewakuacji ludnosci.

Kierowanie, organizacja szkolef i ¢wiczen obrony cywilnej, organizowanie szkolen
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony.

Zapewnienie dziatan systemu wykrywania skazen, prowadzenie okresowych treningdw
sprawdzajacych jego funkcjonowanie.

Tworzenie 1 przygotowywanie do dziatania formacji obrony cywilne;.

Organizowanie szkolen 1 ¢wiczen z kadrg kierownicza Urzedu.

Zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki umundurowania obrony
cywilnej.

Wystawianie decyzji dot. §wiadczen osobistych i rzeczowych.

. Koordynowanie dziatah w zakresie:

a) organizacji i prowadzenia stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowe;,

b) prowadzenie ewidencji osob ktore nie stawity si¢ do kwalifikacji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym oraz ewakuacja
pracownikow w budynku Urzedu Gminy,
Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia w Urzedzie i1 organizacji
ochrony budynku pod katem p.poz,
Wspotdziatanie z Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej szczegodlnie w zakresie
kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej 1 sprawnosci sprz¢tu w jednostkach OSP.

. Prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych.
16.
17.

Prowadzenie dokumentacji $wiadczen na rzecz obrony.
Wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej 1 ewakuacji
pracownikow w budynku Urzedu Gminy.
Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o zgromadzeniach.
Petienie funkcji Kierownika Kancelarii ds. Informacji Niejawnych.
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§28

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. ewidencji ludnosci i ochrony
zdrowia nalezy:

1.

2.

ANl

*®

10.
11.

12.

13

Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong zdrowia (mig¢dzy innymi wydawanie
decyzji, sktadanie sprawozdan).

Wspoldziatanie z Samodzielnym Publicznym Zakladem Opieki Zdrowotnej w zakresie
ochrony i promocji zdrowia.

Prowadzenie rejestru mieszkancow.

Nadanie numeru PESEL zgodnie z przepisami ustawy o ewidencji ludnosci.

Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL.

Przyjmowanie zgloszen meldunkowych (zameldowania, wymeldowania z miejsca
pobytu stalego, czasowego, wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz z
powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskie;.

Zameldowanie na podstawie decyzji administracyjne;j.

Wymeldowanie na podstawie decyzji administracyjne;j.

Prowadzenie rejestru wyborcoOw, przygotowanie spraw wyborczych, przygotowanie
geografii wyborczej oraz spisu wyborcow.

Udostgpnienie danych osobowych z rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL.
Wspoéldziatanie z komodrkami organizacyjnymi MSWiA wilasciwymi ds. ewidencji
ludnosci 1 PESEL oraz Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego, 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 tozsamosci.

Opracowanie zestawien statystycznych z Ewidencji Ludnosci.

. Zalatwianie wszelkich pozostatych spraw obywateli wynikajacych z ustawy o ewidencji

ludnosci.
§29

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. akcyzy, ubezpieczen mienia gminy

nalezy:

1.
2.

Rozliczanie podatku akcyzowego dla rolnikéw, zawartego w cenie oleju napedowego.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem szkdd na drogach i innych, objetych
ubezpieczeniem mienia gminy.

§30

Zadania Zespohlu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Zespot

do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych jest wyspecjalizowang komorka organizacyjng

zajmujaca si¢ ochrong informacji niejawnych.
1. W sktad Zespotu ds. OIN wchodza:

a) Pelomocnik ds. Ochrony IN,
b) Kierownik Kancelarii ds. Informacji Niejawnych,
c) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

2. Zespotem do Spraw Ochrony IN kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Urzedu Gminy.
3. Do podstawowych zadan Pelnomocnika ds. OIN nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

b) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania
informacji niejawnych,

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o
ochronie tych informacji,
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d)
e)

f)
g)

h)

i)

okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow niejawnych w Urzedzie
Gminy,

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
przeprowadzanie zwykltych postepowan sprawdzajacych oraz wydawanie lub
odmowa wydania poswiadczen bezpieczenstwa,

powiadamianie Wdjta o naruszeniu przepisow o ochronie informacji
niejawnych w Urzedzie Gminy,

realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow szczegotowych.

4. W Zespole tworzy si¢ Kancelari¢ ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlegajaca
bezposrednio Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry sprawuje nad

nig nadzor.

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

Wojta.

6. Do zakresu dziatania Kancelarii ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

g)

prowadzenie dziennikow, rejestrow 1 ksigzek oraz rejestracja dokumentow
niejawnych,

nadawanie 1 przyjmowanie przesylek przekazywanych za posrednictwem
poczty specjalnej lub uprawnionego przewoznika,

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentoéw niejawnych w Urzedzie Gminy,
udostepnianie lub  wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne osobom do tego uprawnionym,

kontrola wtasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych wytwarzanych w
Urzedzie Gminy,

egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow,

wykonywanie polecen Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

7. Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy:

a) weryfikacja 1 biezagca kontrola zgodno$ci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego za szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej

eksploatacji,

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

c) organizowanie 1 prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa
teleinformatycznego,

d) =zapewnienie przestrzegania zasad ochrony informacji  niejawnych
przetwarzanych, przechowywanych i przesylanych w systemie lub sieci
teleinformatycznej, w tym nadzor nad wlasciwym obiegiem dokumentow
(wchodzacych, wychodzacych i no$nikéw informacji),

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

f) zapewnienie dostgpu do systemu wytacznie osobom majacym odpowiednie
poswiadczenie bezpieczenstwa,

g) organizacja szkolenia uzytkownikow na temat ochrony informacji niejawnych
przetwarzanych i przechowywanych w funkcjonujacych systemach,

h) przedstawienie kierownikowi jednostki organizacyjnej wnioskéw 1 propozycji

wynikajacych ~ z oceny bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych
przetwarzajacych informacje niejawne.
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§31

Do zadan i kompetencji Radcy Prawnego nalezy:
Wykonywanie obstugi prawnej zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych na rzecz Urz¢gdu Gminy, Rady Gminy i organéw Gminy, a w szczegdlnosci:

1.

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

opiniowanie pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym projektow aktow
prawnych oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady,

doradztwo prawne na rzecz Urzedu Gminy,

zastepstwo procesowe przed sadami oraz przed innymi organami,

opiniowanie projektow porozumien,

wydawanie opinii prawnych dotyczacych rozwigzania z pracownikami
stosunkOw pracy, w szczegolnosci rozwigzania w trybie dyscyplinarnym,
udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujacego stanu prawnego w zakresie
dziatania Wojta 1 Urzedu — wydawanie opinii,

informowanie Wojta o uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i1 skutkow tych uchybien,

udzielanie porad prawnych na rzecz mieszkancéw gminy Obrowo.

§32

Do zadan i kompetencji kierowcy busa nalezy:

Wykonywanie czynnosci kierowcy pojazdu w szczegdlnosci:

Bezpieczne przewozenie 0osob w trakcie wyjazdow uzgodnionych z organami Gminy.
Zatrzymywanie si¢ i zabieranie 0s6b z wyznaczonych miejsc.

Wykazywanie troski o bezpieczenstwo osob przy wsiadaniu i wysiadaniu z pojazdu.

1.

2
3
4
5.
6.
7
8
9.
1

. Utrzymanie czystos$ci pojazdu.

Dbanie o dobry stan techniczny pojazdu.

Przestrzeganie termindw przegladow technicznych 1 rejestracji.
Prowadzenie kart drogowych, zakupu paliwa i zdawanie ich na biezaco.
Przestrzeganie ustalonej normy zuzycia paliwa.

Prawidtowe zabezpieczenie powierzonego mienia.

0. Regularne, tygodniowe rozliczanie si¢ z kart drogowych.

§33

Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:
Pomoc kierownikom i pracownikom Urzedu Gminy Obrowo.

§ 34

Do zakresu dzialania Audytora Wewnetrznego nalezy:
Badanie wiarygodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu poprzez nastgpcze sprawdzenie:

a) przestrzegania zasad rachunkowosci,

b) zgodnosci zapisoéw w ksiegach rachunkowych z dowodami ksiggowymi,

¢) zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu

1.

z zapisami w ksiggach rachunkowych.

2. Dokonywanie ocen adekwatnos$ci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli, w tym
przestrzegania procedur kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem i kierowania gminng
jednostka organizacyjng.

Dokonywanie ocen przestrzegania zasady celowos$ci i oszczednosci w dokonywaniu
wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych srodkow
oraz przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggni¢tych zobowigzan.

4. Wspoéldziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie koordynacji przeprowadzania audytu.
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§35

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. kadr i BHP nalezy:

1.

2.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Gminy oraz dyrektoréw i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
Prowadzenie spraw z zakresu BHP.

§ 36

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. Sekretariatu nalezy:

1.

Nk Wb

Prowadzenie sekretariatu Urzgdu Gminy.

Obstuga elektronicznej skrzynki urzedu gminy.
Obstuga narad i spotkan zleconych przez Wojta Gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z bezrobociem.
Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy.

§ 37

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. Dzialalno$ci Gospodarczej nalezy:

1.

2.

3.

Przekazywanie danych do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej
(CEIDQG).

Prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

Wspotdziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w
zakresie ilosci punktéw sprzedazy napojow alkoholowych oraz wydawanych 1
wycofanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

Wspoétpraca z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w
zakresie profilaktyki oraz realizacji gminnego programu przeciwdziatania alkoholizmowi.

§ 38

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. Obslugi Rady Gminy nalezy:

1.

[99)

Prowadzenie spraw i obstuga:

a) Rady Gminy,

b) komisji Rady Gminy,

c¢) jednostek pomocniczych.
Przygotowywanie protokolow z posiedzen sesji Rady Gminy oraz komisji Rady.
Wspotudziat w przygotowywaniu projektow uchwat na sesj¢ Rady Gminy oraz
przekazywanie podjetych uchwal do organu nadzoru 1 publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego.
Wprowadzanie do edytora aktow prawnych tj. Legislatora uchwal Rady Gminy i
zarzadzen Wojta niezbednych do funkcjonowania Urzedu.
Obsluga i organizowanie narad, konferencji zwolywanych przez Przewodniczacego Rady
Gminy.

§ 39

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska Archiwisty nalezy:

1.

Prowadzenie archiwum, w tym m.in.:
a) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia
teczek spraw 1 przygotowania ich do przekazania do archiwum,
b) przyjmowanie akt z poszczegolnych komorek organizacyjnych urzegdu,
¢) udostepnianie akt,
d) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i przekazanie jej na makulature,
e) przekazanie materiatdéw archiwalnych do archiwum panstwowego,
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f) utrzymywanie stalych kontaktow z archiwum panstwowym nadzorujagcym
archiwa zaktadowe.

V. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu.

§40
Dyrektorzy wydzialow i kierownicy referatow odpowiedzialni sg przed Wojtem za
sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie wydzialow 1 referatow.
W przypadku gdy kierujacy wydziatem lub referatem nie moze petni¢ swych
obowigzkéw z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zast¢gpuje go inny
wyznaczony pracownik.
Kierownicy referatow opracowuja  zakresy obowigzkow dla podlegtych sobie
pracownikow.

§41

Zasady 1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.
Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu sg szczegdétowo okre§lone w regulaminie pracy
Urzedu, ktory w drodze zarzadzenia okresla Wojt.
W Urzedzie funkcjonujg réwniez:

a) regulamin funkcjonowania monitoringu nagrywania rozméw telefonicznych,

b) regulamin funkcjonowania monitoringu wizyjnego na terenie Gminy Obrowo,

c) regulamin funkcjonowania GPS pojazdow stuzbowych.

VI. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwiania spraw.

§42

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

§43

Wojt moze udzieli¢c kierownikowi referatu lub innemu pracownikowi pelnomocnictwa do
wydawania decyzji administracyjnych albo pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.

VII. Zasady kontroli wewnetrznej.

§44

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:

1.

[98)

b

Komisja rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rad¢ Gminy
oraz na podstawie planu pracy.

Wojt, Zastgpca Wojta oraz Sekretarz Gminy w stosunku do pracownikoéw podlegtych
Skarbnik w zakresie przyznanych uprawnien lub osoba upowazniona

Wojt w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig gminnych jednostek oraz pracownikow
mianowanych.

Kierownicy referatow w stosunku do swoich podwtadnych.

Sekretarz Gminy jest bezposrednio odpowiedzialny za przygotowanie oraz prowadzenie
kontroli wedtug przepisoOw niniejszego dziatu i wykonuje w tym zakresie kompetencje
Wojta.
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§45

Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1.
2.
3.

4,

ustaleniu stanu faktycznego,

badaniu zgodno$ci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak rowniez osob za nie
odpowiedzialnych,

wskazaniu  sposobu 1 $rodkéw  umozliwiajacych  usunigcie  stwierdzonych
nieprawidtowosci 1 uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

§46

Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnos$ci
przed ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom,

2) kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynno$ci i wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
wykonywanie to przebiega prawidlowo i1 zgodnie z ustalonymi wzorami (normami,
przepisami, itp.). W czasie kontroli biezacej bada si¢ réwniez rzeczywisty stan
rzeczowych 1 pienieznych skladnikobw majatkowych oraz prawidlowos¢ ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem 1 innymi szkodami,

3) kontroli nastgpczej - obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane,

4) kontrole zarzadcza.

Na dowdd dokonania kontroli kontrolujacy wystawia dokument kontroli oraz opatruje go
podpisem i datg.

§47

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastgpujacy sposob:

1.

kontrola formalna tj. badanie prawidtowosci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych i
sprawozdan w zakresie zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami okreslajgcymi zarowno
sposob sporzadzania, akceptowania, kontroli i1 konfrontacji dokumentow, jak 1
opracowanie sprawozdawczosci,

kontrola rachunkowa tj. badanie prawidlowos$ci dziatan arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach,

kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnos$ci oraz zasadno$ci wszelkich
operacji gospodarczych.

§48
Kontrole przeprowadzone sa3 w oparciu o harmonogram badZz na zlecenie w sposob
wyrywkowy.
Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolujacego o dacie, terminie
kontroli ustnie lub pisemnie.
Wjt zapewnia kontrolujagcym warunki i §rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzania
kontroli, przedstawia zadane dokumenty przedmiotu kontroli, ulatwia terminowe
udzielenie wyjasnien przez pracownikéw oraz zapewnia oddzielne pomieszczenie i
wyposazenie stuzace do przechowywania materialdéw kontrolnych.
Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w Urzedzie.
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§49
Do obowigzkéw kontrolujacego nalezy:
1. rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2. wrazie stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkow,
3. ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia

§50
1. Z kontroli kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokot wskazujac w nim m.in.
zauwazone nieprawidlowosci. Protokét winien by¢ zakonczony wnioskami.
2. Protokot sporzadza si¢ w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
osoba kontrolowana, drugi przetozony a trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.
3. Protokoét kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

§51
Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe, ktorej
kontrolujacy i kontrolowany podlega.

§52
Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrolg wewnetrzng pracownicy jednostki kontrolowanej
zobowigzani sg do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach przedmiotu
kontroli.

§53
Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ztozenia w ciggu 7 dni od wezwania pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§54
Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana na stanowisku:
1. w zakresie kontroli finansowej - u Skarbnika Gminy,
2. w zakresie kontroli zamowien publicznych - u Zastgpcy Wojta,
3. w pozostatym zakresie - u Zastepcy Wojta.
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