ZARZADZENIE Nr 74/09
WOJTA GMINY MORAWICA
z dnia 20 lipca 2009 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Morawicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) Wojt
Gminy Morawica zarzadza, co nastepuje

§ 1.
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Morawicy
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2009 r.

§4.
Z data wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie
Nr 107/08 Woéjta Gminy Morawica z dnia 31 grudnia 2008 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Morawicy.



REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

URZEDU GMINY W MORAWICY

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Urzad Gminy, zwany dalej Urzedem, jest jednostka organizacyjna przy pomocy
ktorej Waijt, jako organ wykonawczy gminy, wykonuje swoja prace.

§2.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Morawicy, zwany dalej Regulaminem,
okre$la:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy w Morawicy, zwanego dalej
Urzedem,
2) organizacje funkcjonowania Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegélnych referatow
i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

- radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Morawicy,

- wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy w Morawicy,

- zastepcy wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy w Morawicy,
- skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Morawicy,

- sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Morawica.

§4.
1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikoéw.
3. Siedziba Urzedu jest budynek potozony przy ulicy Kieleckiej 38 w Morawicy.

§5.

=

Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 - 15.30.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $luboéw takze w soboty, Swieta i dni
dodatkowo wolne od pracy w godzinach 9.00 - 15.00.



§6.

1. Pracownicy maja obowiazek zalatwiac¢ interesantow bez niepotrzebnej zwloki,
uprzejmie i szybko, udziela¢ im wyczerpujacych informacji i wyjaénient
i zalatwiac spawy w spos6b wnikliwy i bezstronny.

2. W Urzedzie przy zalatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu
postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegblne stanowia
inaczej.

3. Celem wtlasciwego przekazu informacji oraz informowania obywateli
o zasadach pracy Urzedu w jego siedzibie znajduja sie:

a) tablice informacyjne o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjec
interesantow przez Wojta w sprawie skarg i wnioskéw,

b) tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie
oraz tabliczki przy drzwiach lokali biurowych wyszczegélniajace imie
i nazwisko pracownika i stanowisko stuzbowe,

c) tablice ogloszen urzedowych.

§7.
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna dla urzedéw gmin.

Rozdziat Il

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§8.
1. Urzad realizuje:
1) zadania wlasne wynikajace z ustaw,
2) zadania z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono
gminie na mocy obowiazujacych ustaw,
3) zadania z zakresu administracji rzadowej powierzone gminie na mocy
zawartych porozumien,
4) inne na mocy zawartych umoéw.
2. Zadania okreslone w ust. 1 wykonuja referaty lub samodzielne stanowiska
pracy stosownie do ich merytorycznych zakreséw dzialania.

§9.
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy
w wykonywaniu ich zadan i kompetengji.
2. W szczegolnosci do zadani Urzedu nalezy:

a) przygotowywanie materialéw i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowanie innych czynnoSci prawnych przez
organy gminy,

b) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznierr - czynnosci
taktycznych wchodzacych w zakres zadar gminy,



§ 10.

C) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania,
rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskéw,
d) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz
innych aktéw organéw gminy,
e) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sie sesji Rady,
posiedzenn jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych
w strukturze gminy,
f) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do
powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
g) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:
o przyjmowanie, rozdzial i wysylanie korespondencji,
o prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
o przechowywanie akt, archiwizacja i przekazywanie akt do
archiwow,
h) realizacja obowiazkéw i wuprawnienn sluzacych Urzedowi jako
pracodawcy zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa pracy.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA URZEDU

Strukture organizacyjna Urzedu stanowia:

1.

NS

8.
9.

Kierownictwo Urzedu.
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (znak: OSO).
Referat Finansowy (znak: Fn).
Referat Infrastruktury Technicznej i Budownictwa (znak: ITB).
Referat Kultury, Sportu i Promocji Gminy (znak: KSP).
Referat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Geodezji (znak: RG).
Samodzielne stanowiska pracy:

a) wieloosobowe stanowisko ds. o$wiaty (znak: OS),

b) audytor wewnetrzny (znak: AW),

c) radca prawny.
Pion ochrony.
Urzad Stanu Cywilnego.

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 11.

Kierownictwo Urzedu stanowia:
1. Wéjt Gminy, ktéry kieruje praca Urzedu.

2.

Zastepca Wéjta Gminy - wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania,
zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwiazywanie




probleméw wynikajacych z zadarn gminy i kontroluje dziatalnos¢ referatow
oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Sekretarz Gminy - zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz
prowadzi inne sprawy gminy w zakresie ustalonym przez Wojta.

4. Skarbnik Gminy - organizuje i nadzoruje opracowanie projektu budzetu
i zapewnia prawidlowa jego realizacje; czuwa nad przestrzeganiem
dyscypliny budzetowe;j.

Podziatl nadzoru nad referatami Urzedu Wjt okresla w drodze zarzadzenia.

§12.

1. Podzialu zadan i kompetencji w zakresie nieustalonym niniejszym
Regulaminem dokonuje Wojt w formie upowaznieni oraz okresla w zakresie
czynnosci.

2. Podziatu zadan miedzy referaty dokonuje Woéjt na wniosek Sekretarza.

§13.
1. Praca referatéw kieruja kierownicy lub wyznaczony pracownik.

2. Osoby wymienione w pkt. 1 organizuja prace referatu.
3. Wewnatrz referatéw tworzy sie stanowiska pracy.
4. Podzialu zadann pomiedzy stanowiskami pracy w ramach referatu dokonuje
Wjt na wniosek os6b wymienionych w pkt. 1.
§ 14.

Struktura stanowisk w referatach Urzedu przedstawia sie nastepujaco:

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:

1) Sekretarz Gminy, ktoéry pelni funkcje kierownika Referatu.

2) Stanowisko ds. kadr, obstugi rady i bhp.

3) Stanowisko ds. kancelarii, sekretariatu, dziatalnosci gospodarcze;.
4) Stanowiska obstugi: sprzataczki i pracownik gospodarczy.

2. Referat Finansowy:

1) Skarbnik Gminy, pelnigcy funkcje kierownika Referatu.

2) Zastepca Skarbnika.

3) Zastepca Skarbnika ds. o§wiatowych.

4) Stanowiska pracy do spraw:

a) wymiaru podatkowego,
b) ksiegowosci podatkowej,
c) ksiegowosci budzetowej,
d) ptac
e) kasy.

3. Referat Infrastruktury Technicznej i Budownictwa:




1) Kierownik Referatu.

2) Zastepca Kierownika Referatu .

3) Wieloosobowe stanowisko ds. budownictwa i zagospodarowania
przestrzennego.

4) Stanowisko ds. inwestycji.

5) Stanowisko ds. drog.

6) Stanowisko obstugi - kierowca.

4. Referat Kultury, Sportu i Promocji Gminy:

1) Zastepca Woéjta Gminy, ktéry petni funkcje kierownika Referatu.
2) Wieloosobowe stanowisko ds. kultury, sportu i promocji gminy.
3) Informatyk.

5. Referat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Geodezji:

1) Kierownik Referatu.

2) Stanowisko ds. geodezji, regulacji stanu prawnego nieruchomosci
i komunalizagji.

3) Stanowisko ds. ochrony srodowiska.

6. Urzad Stanu Cywilnego:

1) Kierownik USC.
2) Zastepca kierownika USC.

7. Pion ochrony:

1) Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych - Sekretarz Gminy.
2) Kierownik kancelarii tajnej - Kierownik USC.

Zgodnie z unijnymi wymaganiami, realizacja kazdego projektu wymaga powotania
specjalnej struktury, ktéra bedzie odpowiedzialna za przygotowanie, organizacje
i monitorowanie realizacji projektu na plaszczyZnie technicznej, finansowej
i prawno-organizacyjnej. W przypadku realizowanych w ramach Funduszu
Spojnosci, role takiej struktury organizacyjnej petni funkcjonujaca w ramach Urzedu
- Jednostka Realizujaca Projekt - JRP - schemat organizacyjny Jednostki
Realizujacej Projekt okresla zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§15.



§16.

§17.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do Scislego jego
przestrzegania.

Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni za gospodarke finansowa w zakresie
powierzonych obowiazkow.

Pracownicy Urzedu odpowiadaja za powierzone im mienie oraz za
szczeg6lng dbalos¢ w sprawowaniu nad nim pieczy.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do rzetelnego wykorzystania mienia
Urzedu tylko do celéow stluzbowych zwigzanych z powierzonymi im
zakresami czynnosci obowiazkami.

Praca Urzedu kieruje Wojt, przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza
i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje
swoich zadan.

Kierownicy referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy
optymalna realizacje zadan referatéw i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed
Wojtem.

Kierownicy poszczegélnych referatow sa bezposrednimi przelozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzér nad nimi.

Zasady podpisywania pism przez Wojta i osoby upowaznione okresla
zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Referaty sa zobowiazane do wspoéldziatania z pozostalymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu, a w szczegdélnosci w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V
ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU

Woéjt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.
Do zakresu zadann Wéjta nalezy w szczegolnosci:

a) zapewnienie realizacji zadan Urzedu okreslonych Regulaminem
Organizacyjnym,

b) dokonywanie podziatlu zadar, kompetencji i odpowiedzialnosci
miedzy Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika, koordynowanie ich
dziatalnosci i przy ich pomocy nadzorowanie i kierowanie praca
kierownikoéw referatow,

c) realizacja zadan polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobor
pracownikéw i podnoszenie ich kwalifikacji,

d) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonych zadan
1 przestrzeganie przepisOw prawa,

e) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy kierownikami
referatow,



f) wydawanie przepisow prawnych kierownictwa wewnetrznego
(regulaminy, instrukcje, zarzadzenia),
g) sprawuje nadzér nad wykonywaniem zadarh obronnych przez
Urzad oraz gminne jednostki organizacyjne.
3. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, z wyjatkiem zastrzezonych ustawami.

§18.
Zastepca Wojta
1. Podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez
Wojta.
2. Wykonuje funkcje Kierownika Referatu Kultury, Sportu i Promocji Gminy
i w tym zakresie:
a) pelni nadzér nad wypelnianiem obowigzkéw stluzbowych przez
podlegtych pracownikéw,
b) opiniuje obsade personalng Referatu,
c) wystepuje z wnioskami personalnymi realizowania stosunku pracy
przez pracownikéw Referatu,
d) nadzoruje realizowanie przez pracownikéw zatrudnionych w Referacie
Kultury, Sportu i Promocji Gminy przepiséw prawnych,
e) opracowuje zakresy czynnosSci dla poszczegélnych stanowisk
w Referacie.
3. Zastepca Wéjta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta
oraz przejmuje jego obowiazki podczas nieobecnosci Wojta.

§19.
Sekretarz wykonuje
1. Funkcje kierownika administracyjnego Urzedu i jednoczeénie kierownika
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich i w tym zakresie:

a) opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegoélnych stanowisk,

b) rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami,

c) informuje Wojta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,

d) nadzoruje czas pracy i dyscypline pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie,

e) wprowadza ~w  obowigzki = nowoprzyjetych  pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie,

f) prowadzi rejestr skarg i wnioskow,

g) organizuje biblioteke Urzedu i uzupetnia zbiory biblioteczne,

h) przyjmuje o$wiadczenie ostatniej woli spadkodawcy,

i) koordynuje i organizuje sprawy zwigzane z wyborami, spisami
i referendum,

j) organizuje i koordynuje zadania obronne realizowane przez Urzad.

2. Funkcje koordynatora w Urzedzie i w tym zakresie:
a) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,
b) wspoélpracuje z Radg Gminy,



c) wspolpracuje z sotectwami.
3. Inne zadania powierzone:
a) w zakresie ustalonym przez Wojta,
b) wynikajace z ustaw i przepiséw szczegodlnych.

4. Jako Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich petni
nadzér nad wypelnianiem obowiazkéw stluzbowych przez podleglych
pracownikéw oraz opiniuje obsade personalna Referatu.

5. Sekretarz Gminy pelni funkcje pelnomocnika informacji niejawnych.

6. Sekretarz Gminy wykonuje inne zadania na polecenia lub z upowaznienia
Wojta oraz przejmuje jego obowiazki podczas nieobecnosci Wéjta i Zastepcy
Wojta.

§ 20.
Skarbnik wykonuje zadania z zakresu:
1. Spraw budzetowych, w tym:

a) przygotowuje projekt budzetu,

b) nadzoruje i realizuje budzet gminy zgodnie z zasadami wyznaczonymi
przez rade gminy,

c) analizuje budzet i na biezaco informuje Woéjta o jego realizacji,

d) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowaé powstanie
zobowiazan pienieznych i udziela upowaznienia innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

e) informuje rade gminy o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie
sytuacji, ktéra taka odmowe mogta spowodowag,

f) wspoéldziata w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,

g) sporzadza projekty dokumentéw stanowigcych podstawe do
dokonywania zmian w budzecie,

h) opracowuje sprawozdania finansowe z realizacji budzetu gminy
i przedstawia je organom gminy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

2. Rachunkowosci i podatkéw, w tym:

a) prowadzi rozliczenia,

b) dokonuje kontroli finansowej i organizuje obieg dokumentéw,

c) realizuje zapisy ustawy o dochodach i finansach gminy, o podatkach
i oplacie skarbowej,

d) wykonuje okreSlone przepisami prawa obowigzki w zakresie
rachunkowosci.

3. Jako Kierownik Referatu Finansowego:

a) pelni nadzér nad wypelnianiem obowiazkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikéw,

b) opiniuje obsade personalng Referatu,

c) wystepuje do Wéjta z wnioskami personalnymi realizowania stosunku
pracy przez pracownikéw Referatu,

d) nadzoruje realizowanie przez pracownikéw zatrudnionych w Referacie
Finansowym przepiséw prawnych,



4.

5.

e) opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegélnych stanowisk pracy
w Referacie.
Innych, a w szczegolnosci:
a) sprawuje kontrole finansowa wewnetrzna i zewnetrzna nad
jednostkami podlegtymi,
b) w zakresie ustalonym przez Wojta,
c) wynikajace z ustaw i przepiséw szczegodlnych.
W razie nieobecnosci Skarbnika lub w innym przypadku czasowej
niemoznoéci wykonywania obowiazkéw, jego obowiazki wykonuje Zastepca
Skarbnika.

Rozdziat VI

ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW | STANOWISK PRACY

§ 21.

W URZEDZIE

Do wspolnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy:

1.

2.

10.

11.

12.

Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych zapewniajacych
wlasciwa i terminowa realizacje przypisanych zadan.

Organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych organow
nadrzednych, uchwat rady i zarzadzen wojta.

Przygotowywanie projektow uchwat i innych dokumentéw wnoszonych pod
obrady rady, komisji oraz projektéw zarzadzen wojta.

Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie projektow
decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz
stosowanie przepisbw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

Rozpatrywanie wnioskéw i postulatow mieszkanicow oraz przygotowywanie
propozycji ich zatatwienia.

Prowadzenie, w zakresie ustalonym przez wojta, kontroli jednostek
organizacyjnych oraz organizacja kontroli wewnetrznej w Urzedzie.
Inicjowanie oraz wspéldzialanie z Referatem Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich w zakresie organizowania szkolenia pracownikéw Urzedu.
Wspétdziatanie z administracja rzagdowa oraz jednostkami paristwowymi,
spotdzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami oraz
mieszkaricami w realizacji powierzonych zadarn.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatow oraz podejmowanie
dziatari na rzecz usprawnienia zalatwiania indywidualnych spraw obywateli.
Uczestniczenie w realizacji zadarn wynikajacych z zakresu spraw obronnosci
kraju, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia
w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami.

Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w zakresie
ochrony tajemnicy panistwowej i stuzbowej.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw kierowanych do wéjta i referatu, badanie
ich zasadnoSci, analizowanie Zrédet i przyczyn ich powstawanie,



podejmowanie dziatari interesantow i udzielanie im wyjasnienn oraz
opracowywanie niezbednych informacji o zalatwieniu skargi i wniosku.

13. Reagowanie na krytyke i wykorzystanie jej dla doskonalenia pracy referatu.

14. Wykonywanie okreSlonych przez wéjta zadann zwigzanych z wyborami do
Sejmu i Senatu, Prezydenta i samorzadu, organizacja referendum.

15. Prowadzenie postepowania przygotowawczego do powolania, podziatu
i likwidagji gminnych jednostek organizacyjnych.

16. Wspotdziatanie miedzy soba w zakresie zadan realizowanych przez Urzad.

17. Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zasad
wewnetrznego obiegu akt.

18. Przekazywanie oryginaléw uméw do Skarbnika celem wprowadzenia ich do
centralnego rejestru.

19. Przestrzeganie postanowienn wustawy o ochronie danych osobowych
i informacji niejawnych.

20. Znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego, przepisow gminnych oraz przepiséw
wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci.

§ 22.

1. Kierownicy referatéw odpowiedzialni sa przed woéjtem za sprawne i zgodne
z prawem funkcjonowanie referatu.

2. Kierownicy referatbw pelnia nadzér nad wypelnianiem obowigzkéw
stuzbowych przez podlegltych pracownikow.

3. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowiazkéw
z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony
przez wojta pracownik.

4. Zasady kontroli wewnetrznej okresla zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

§ 23.
Do zadan REFERATU ORGANIZACYJNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH
nalezy, w szczegdlnosci:
1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, w tym
prowadzenie sekretariatu-kancelarii:
a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
i wewnatrz Urzeduy,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej,
c) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,
d) nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
e) kierowanie interesantéw do wlasciwych referatéw,
f) organizowanie spotkan wdjta.
2. Zapewnienie sprawnego kierowania i prawidlowego mnadzoru nad
funkcjonowaniem Urzedu.
3. Zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa.
4. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw.



5. Nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw i pism
wplywajgcych do Urzedu.
6. Informowanie pracownikéw o nowych aktach prawnych.
7. Zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga rady gminy, komisji rady oraz
jednostek pomocniczych.
9. Prowadzenie spraw podzialu administracyjnego gminy oraz ustalenie
i zmiana nazw miejscowosci obiektéw fizjograficznych.
10. Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem, ksztalceniem, doksztatcaniem
i doskonaleniem zawodowym pracownikéw Urzedu.
11. Zapewnienie = prawidlowych  warunkéw  pracy, bhp, socjalnych,
przeciwpozarowych, utrzymanie czystosci biurowych.
12. Prowadzenie archiwum i biblioteki Urzedu.
13. Obstuga centrali telefonicznej, radiotelefonicznej, kserokopiarki.
14. Prowadzenie rejestrow:
a) pieczeci,
b) stempli,
c) rejestru delegacji i wyjsc godzinach pracy oraz godzin
przepracowanych ponad norme czasu pracy.
15. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami, spisami oraz referendum.
16. Wykonywanie zadarn z zakresu obronnosci kraju, OC oraz zarzadzania
kryzysowego.
17. Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie wustalonym odrebnymi
przepisami.
18. Wspotpraca z Urzedem Stanu Cywilnego na tle realizacji ustawy prawo
o aktach stanu cywilnego.
19. Wspotpraca z organami sprawiedliwosci i organami Scigania w zakresie
utrzymania bezpieczeristwa i porzadku publicznego na terenie gminy.
20. Prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej.
21. Wydawanie i cofanie zezwoleni na sprzedaz napojéw alkoholowych.
22. Dbanie o wyglad budynku i jego funkcjonalnos¢.
23. Nadzér nad wydatkami na cele zwigzane z zaopatrzeniem w materialy
biurowe i planowanie kosztéw utrzymania Urzedu.
24. Nadz6r nad realizacja przepiséw bhp, a w szczegélnosci prowadzenie szkoler
okresowych oraz przeszkoleniem nowo zatrudnianych pracownikéw.

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich przy zalatwianiu spraw uzywa
symbolu OSO.

§ 24.
Do zadart REFERATU FINANSOWEGO nalezy w szczeg6lnosci:
1. Opracowywanie materialow w zakresie projektow budzetu gminy na rok
nastepny oraz jego zmian w trakcie roku budzetowego.
2. Analiza wykonania budzetu gminy oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie.



N

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.

24.

Zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonywania budzetu oraz czuwanie
nad zachowaniem réwnowagi budzetowej.

Dokonywanie  okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej
i opracowanie materialbw w tym zakresie dla potrzeb organéw
samorzadowych oraz referowanie spraw budzetowych na posiedzeniach tych
organow.

Przygotowanie projektow uchwal w zakresie stawek podatkéw i optat
lokalnych i prowadzenie kontroli w tym zakresie.

Przygotowanie projektow decyzji w zakresie udzielania ulg i umorzen
naleznosSci podatkowych w granicach posiadanych uprawnien.
Kompletowanie i biezace analizowanie dokumentéw wymiarowych z zakresu
podatkéw i optat, w tym prowadzenie ewidencji podatkowej.

Zapewnienie powszechnosci opodatkowania.

Terminowe i powszechne dokonywanie wymiaru podatkéw i optat.

. Nadzoér nad prawidlowym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu optat

lokalnych.

Podejmowanie dzialarn zapewniajacych pelng realizacje wplywoéw na poczet
biezacych naleznosci budzetowych z tytulu podatkéw i optat oraz likwidacje
zaleglosci podatkowych.

Prowadzenie skutecznej egzekucji zaleglosci z tytulu podatkéw i oplat,
wystawianie upomnienn oraz tytuléw wykonawczych bezzwlocznie po
uplywie terminéw platnosci rat podatkowych i oplat lokalnych oraz innych
naleznosci budzetowych.

Prowadzenie rachunkowosci budzetowej i podatkowej (dekretacja
dokumentéw wydatkéw biezacych i majatkowych, ksiegowanie i uzgadnianie
sald, sprawozdawczos¢ jednostek).

Prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej Urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy.

Organizowanie i prowadzenie obstugi ksiegowo-finansowej jednostek
organizacyjnych gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu plac i wynagrodzen jednostek organizacyjnych
gminy.

Prowadzenie ewidencji funduszy celowych.

Opracowywanie sprawozdan finansowych w zakresie budzetu gminy.
Wydawanie zaswiadczen o danych zawartych w ewidencji podatkowej,
zaSwiadczen o wynagrodzeniach oraz o niezaleganiu w optacie podatkow.
Prowadzenie rozliczen sottyséw oraz Spotecznych Komitetow Budowy.
Realizacja zadan w zakresie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Urzedu,
prowadzenie ksigg inwentarzowych.

Nadzoér i kontrola nad dzialalnoscia finansowq jednostek organizacyjnych
gminy.

Koordynacja dzialan w opracowywaniu planéw finansowych jednostek
organizacyjnych gminy.

Wspotpraca z RIO, Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi jednostkami na tle
zadan wynikajacych z dziatalnoéci referatu.



25. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
wojta, a w szczegolnosci:
a) zakladowego planu kont,
b) obiegu dokumentéw ksiegowych,
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
d) obstugi kasowe;j,
e) kontroli wewnetrznej.
26. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umoéw.
27. Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych.
28. Prowadzenie ewidencji éwiadczen z FSS.
29. Prowadzenie ewidencji ksiegowej oplaty skarbowe;j.
30. Prowadzenie rejestru faktur, ktérych platnikiem jest gmina.
31. Sporzadzanie:
a) list plac pracownikow Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,
b) rozliczanie skladek ZUS,
c) prowadzenie kart wynagrodzenia,
d) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
e) sporzadzanie deklaracji raportow miesiecznych do ZUS.
32. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniempodatkiem VAT.
33. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolne;j.
34. Naliczanie i rozliczanie sSrodkéw funduszy soteckich.

Referat Finansowy przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu Fn.

§ 25.
Do zadait REFERATU INFRASTRUKTURY TECHNICZNE] I BUDOWNICTWA
nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych 2z zarzadzaniem drogami gminnymi
i ulicami, a w szczeg6lnosci:

a) opracowanie koncepcji rozwoju ukladu komunikacyjnego,

b) kontrola i ocena stanu technicznego jezdni i chodnikéw oraz obiektow
zwigzanych z drogami,

c) opiniowanie projektéow technicznych dotyczacych zmian w ukladzie
komunikacyjnym,

d) nadzér i koordynacja rob6t remontowych, modernizacyjnych
i inwestycyjnych obejmujacych infrastrukture sieciowq, a naruszajacych
nawierzchnie ulic i placow,

e) doradztwo i pomoc zarzadcza terenéw w zakresie oznakowania drég
i placow,

f) prowadzenie prac zwiazanych z oSwietleniem ulic i placow w gminie,

g) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog
gminnych,

h) zaliczanie drogi do kategorii drég zakladowych,



2.

7.
8.
9.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z planowaniem, przygotowaniem
i rozliczeniem zadarh inwestycyjnych i remontowych finansowanych
z budzetu gminy, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie zbiorczych planéw inwestycyjnych na dany rok,

b) wnioskowanie priorytetoéw inwestycyjnych,

c) przygotowywanie od strony formalno-prawnej realizacji zadan
polegajacych na tworzeniu nowych obiektow,

d) przygotowanie od strony formalno-prawnej i realizacja zadan
polegajacych na modernizacji i kapitalnych remontach obiektow juz
istniejacych,

e) prowadzenie rejestru zrealizowanych w gminie inwestycji,

f) udzielanie @ zamoéwienn  publicznych ~w  zakresie  inwestycji
kubaturowych, liniowych i drogowych,

g) przygotowywanie projektéw umoéw na projektowanie, nadzorowanie
i wykonanie inwestycji,

h) wspolpraca z innymi inwestorami i inwestorami zastepczymi,

i) nadzor nad wszystkimi etapami realizacji inwestycji,

j) rozliczanie finansowe i rzeczowe wykonanych inwestycji przy udziale
inspektoréw nadzoru,

k) przygotowywanie wnioskow pod wzgledem merytorycznym na
dofinansowanie, dotacje lub kredyt na realizowane inwestycje.

Realizacja zadant wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym
i prawa budowlanego, a w szczegélnosci:

a) przyjmowanie wnioskdéw o zmiany w planie miejscowym
i koordynowanie prac zwigzanych ze zmianami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

b) wydawanie zaswiadczeni o przeznaczeniu dziatki w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego,

c) wydawanie wypisow i wyrysOw z  miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego.

Opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci pod wzgledem
zgodnosci z planem miejscowym.

Realizacja strategii rozwoju gminy i planu rozwoju lokalnego.
Przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddzialywania na
Srodowisko planowanych przedsiewziec.

Rozliczanie kierowcy, w tym kontrola kart drogowych.

Zakup paliwa (do samochodéw stuzbowych, kosiarek itp.).

Wykonywanie zadati obronnych wynikajacych z przepiséw szczegélnych.

Referat Infrastruktury Technicznej i Budownictwa przy zatatwianiu spraw uzywa
symbolu ITB.

§ 26.

Do zadait REFERATU KULTURY, SPORTU I PROMOCJI GMINY nalezy
w szczegolnosci:



9.

Realizacja ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej
oraz ustawy o kulturze fizycznej w zakresie: tworzenia, 1laczenia,
przeksztalcania i znoszenia placéwek kulturalnych, instytucji kultury oraz
przygotowywania projektow statutéw placowkom i instytucjom kultury.
Organizowanie wspoéldziatania w zakresie upowszechniania i rozwoju
kultury i sportu z innymi jednostkami organizacyjnymi i spotecznymi.
Nadzér i kontrola nad organizacja imprez masowych, rozpatrywanie
wnioskéw o organizacji imprez masowych na terenie gminy.

Organizacja imprez cyklicznych takich jak Dozynki gminne oraz innych
imprez okoliczno$ciowych.

Udzielanie i cofanie zezwoleni na przeprowadzanie zbiérek publicznych oraz
prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie.

Wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne.

Sprawowanie opieki nad zabytkami poprzez wspétdziatanie w tym zakresie
konserwatorem zabytkow.

Redagowanie gazety samorzadowej oraz koordynacja dziatarn w tym zakresie,
w tym organizowanie postepowan o zamoéwienia publiczne.

Biezaca wspétpraca z lokalnymi zespotami ludowymi, kotami gospodyn
wiejskich, lokalnymi artystami.

10. Prowadzenie dziataii promocyjnych gminy, a w szczegélnosci:

a) w zakresie pozyskania inwestoréw krajowych i zagranicznych, w celu
zagospodarowania wolnych obiektoéw i terenéw,

b) w sferze turystycznej i rekreacyjnej,

c) animacji zespotéw artystycznych i twércéw lokalnych,

d) innych waloréw zastugujacych na uwzglednienie - lasy, warunki
klimatyczne itp.,

e) wydawanie materialéw promujacych gmine (kasety video, foldery,
widokoéwki, publikacje o gminie, inne - drobne gadzety takie jak kubki,
notesy, dlugopisy itp.),

f) poszukiwanie innowacyjnych metod i $rodkéw promujacych teren
gminy.

11. Prowadzenie dziatari zwigzanych z informatyzacja, a w szczegolnosci:

a) pelnienie funkcji administratora bezpieczefistwa informagji,

b) sprawdzanie poprawnosci dzialania programéw i sprzetu
komputerowego,

c) monitorowanie baz danych w czasie pracy,

d) zakladanie nowych uzytkownikéw i nadawanie im uprawnien,

e) odbieranie uprawnien i wykreslanie uzytkownikéw,

f) ustawianie i aktualizacja parametrow systemowych,

g) wykonywanie kopii baz danych,

h) pomoc wuzytkownikom we wszystkich sprawach dotyczacych

dziatania systemu komputerowego,

wdrazanie oraz testowanie nowych programoéw,

zakup i inwentaryzacja sprzetu komputerowego,

k) aktualizacja strony internetowej gminy oraz Biuletynu Informacji
Publicznej,

—e s
~



1) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja urzedu oraz
elektronicznym obiegiem dokumentéw.

12. Opracowywanie, skltadanie oraz koordynacja projektéw dofinansowanych ze

zrodet zewnetrznych, w tym z Unii Europejskie;j.

Referat Kultury, Sportu i Promocji Gminy przy zalatwianiu spraw uzywa symbolu

KSP.

§27.

Do zadart REFERATU ROLNICTWA, GOSPODARKI GRUNTAMI I GEODEZ]JI
nalezy w szczeg6lnosci:

1.

Wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie
sygnalizacji pojawienia si¢ chwastéw, choréb i szkodnikéw w uprawach
i nasadzeniach.

Wspétpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zarazliwych
choréb zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j.

Wyznaczanie w drodze decyzji administracyjnej rzeczoznawcéw do
przeprowadzania oszacowania wysokosci odszkodowania za padniete sztuki
trzody chlewnej w gospodarstwach rolnych w wyniku przeprowadzonych
zabiegéw weterynaryjnych zastosowanych w ramach programu zwalczania
choroby Aujeszy’ego.

Wspélpraca ze stuzbami doradczymi Swietokrzyskiego Osrodka Doradztwa
Rolniczego w zakresie planu upowszechnieniowo-wdrozeniowego i szkoleri
dla rolnikéw.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy:

a) prawo towieckie,

b) o ochronie zwierzat,

c) o lasach,

d) o zagospodarowaniu wspoélnot grutowych.

Tworzenie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntéw
i budynkéw.

Prowadzenie rejestru nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy
Morawica.

Prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw w oparciu o dane z bazy
komputerowej Starostwa Powiatowego w Kielcach w programie opisowym
(EWOPIS) i graficznym (EWMAPA) celem biezacego wykorzystywania
danych ewidencyjnych do dziatalnosci Urzedu Gminy w zakresie:

a) obrotu gospodarki gruntami,

b) podatku,

c) planowania przestrzennego,

d) udzielenia wyjasnien i informacji interesantom w sprawach
dotyczacych stanu wlasnosci, wladania, numeracji dziatek, rodzaju
uzytkow, klas bonitacyjnych gruntéw, powierzchni dziatek i calych
gospodarstw stanowigcych wlasnosé¢ indywidualnych rolnikéw.

Prowadzenie operatéw nazewnictwa ulic, placow i numeracji porzadkowej
nieruchomosci, a w szczegdlnosci:



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21

22.

23.

a) przygotowywanie projektéw uchwal rady gminy w sprawie nowego
nazewnictwa ulic,

b) nadawanie porzadkowej numeracji nieruchomosci zabudowanych
i niezabudowanych przeznaczonych pod zabudowe,

c) wspétpraca z Wojewddzkim Urzedem Statystycznym w sprawach
przekazywania uchwat rady gminy dotyczacych nadania nazw ulicom
oraz map z nowymi nazwami ulic.

Wspoétudzial przy opracowywaniu i realizacji planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia gminy, w tym
przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej
i prawnej oraz wniosku do Wojewody lub Starosty w sprawach dotyczacych
komunalizacji mienia gminy.

Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci na cele zabudowy gminy,
realizacji inwestycji publicznych, budowy infrastruktury technicznej, drog.
Zlecanie rzeczoznawcom majgtkowym wykonania oszacowania wartosci
nieruchomosci przeznaczonych przez gmine do sprzedazy, przekazania
w uzytkowanie wieczyste, naliczenia optat adiacenckich z tytutu wyposazenia
terenu w urzadzenia infrastruktury techniczne;.

Organizowania przetargdbw na sprzedaz, dzierzawe, przekazanie
w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy.
Przygotowywanie dokumentacji do zawarcia aktow notarialnych w sprawie
sprzedazy, uzytkowania wieczystego nieruchomosci gminnych oraz
nabywania na rzecz gminy nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan
gminy.

Sporzadzanie zestawiert zbiorczych danych objetych ewidencja gruntéow
i budynkéw.

Sporzadzanie zestawiern nieruchomosci zgodnie z wplywajacymi aktami
notarialnymi  dotyczacymi przeniesienia wlasnosci objetych zmiana
zagospodarowania w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego
gminy celem obcigzent wedtug obowigzujacych przepisow.

Zlecenie wyceny nieruchomosci objetych w/w zestawieniami.

Regulowanie stanu prawnego nieruchomosci rolnych, ktére nie zostaly
przekazane do Zasobu Wlasnosci Rolnej Skarbu Panistwa i z mocy prawa
przeszly na wlasnoé¢ gminy.

Zatwierdzanie w drodze decyzji administracyjnej ugody wtascicieli gruntéw
w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach.

.Korzystanie =z  mozliwosci  nakazywania  niezbednych  urzadzen

zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniem Ilub zabronienie
wprowadzania przez wlasciciela gruntu do wody $Sciekéw nienalezycie
oczyszczonych.

Zobowigzywanie wlascicieli gospodarstw rolnych do wykonania prac
zabezpieczajacych przed powodzia.

Wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciwpowodziowej.



24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

a)

Prowadzenie rozgraniczenia gruntébw w administracyjnym trybie
postepowania w zakresie wnioskowanych przez strony spornych granic
nieruchomosci gruntowych.

Opracowywanie i wydawanie decyzji o =zatwierdzeniu geodezyjnych
projektéw podziatu nieruchomosci gruntowych:

a) wedtug indywidualnych wnioskéw interesantéw, koniecznych do
realizacji ich celéow prawnych,

b) z urzedu - na grunty dzielone przez gmine celem sprzedazy gruntéw
wlasnych gminy lub nabycia gruntéw na cele publiczne.

Przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej (wypisy, wyrysy, potwierdzone
mapy podzialu wedlug decyzji wojta zatwierdzajacych te podzialy)
niezbednej do prac administracyjnych i prawnych gminy, zwigzanych
z gospodarka gruntami, sprzedaza, nabywaniem gruntéw, zaktadaniem ksiag
wieczystych, przekazaniem, dzierzawa itp.

Szacowanie strat spowodowanych kleskami zywiolowymi w gospodarstwach
rolnych - udzial w komisjach terenowych szacujacych straty
w gospodarstwach rolnych.

Zlecanie jednostkom geodezyjnym wykonania okreslonych  robét
geodezyjnych (podziaty nieruchomosci w celu sprzedazy nowo wydzielonych
dziatek, poszerzenia pasa drog gminnych, wznowienia granic dziatek i inne)
niezbednych do realizacji zadani gminy.

Dokonywanie technicznego odbioru na podstawie protokoléw odbioru -
wykonywanych zleconych dokumentacji geodezyjnych oraz nowo
wydzielonych dzialek destabilizowanych na gruncie betonowymi
granicznikami.

Przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy w sprawie:

a) zbycia w drodze przetargéow lub w trybie bezprzetargowym,
przekazania w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie lub dzierzawe
nieruchomosci stanowigcych wtasnosé gminy,

b) nabycia na rzecz gminy nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan
gminy (do celéw publicznych).

Przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie zezwolenia na
utrzymywanie psOw rasy uznawanej za agresywna - zgodnie z ustawa
o ochronie zwierzat oraz rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji w sprawie wykazu ras psow uznawanych za agresywne.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego.
Wspétpraca z instytucjami rzadowymi dzialajacymi w sferze rolnictwa:
Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Agencja Rynku Rolnego,
Agencja Nieruchomosci Rolnych.

Regulowanie stanu prawnego nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ gminy:

a) kompletowanie dokumentéw do zatozenia ksiag wieczystych,

b) wystepowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego o zalozenie ksiag
wieczystych.

Koordynacja i realizacja zadann z =zakresu ochrony S$rodowiska, a w
szczegOlnosci:
wydawanie zezwoleni na usuniecie drzew i krzewoéw,



b)

36.

37.

§ 28.
Do zadar wieloosobowego stanowiska OSWIATY nalezy w szczegdlnosci:

1.

zapewnienie ochrony srodowiska poprzez:

- dbatos¢ o walory krajoznawcze srodowiska,

- gospodarcze wykorzystanie odpadéw i Sciekow albo skuteczne ich
unieszkodliwienie lub likwidacje,

- naliczanie oplat za usuwanie drzew i krzewow,

- przygotowywanie decyzji w sprawie odroczenia terminu uiszczania oplaty
za usuwanie drzew i krzewow,

- umarzanie naleznosci z tytutu naliczonej oplaty,

zapewnie warunkow niezbednych do realizacji rozwoju oraz przestrzegania

przepisow o ochronie sSrodowiska na terenie gminy,

kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie sSrodowiska,

wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach

o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie sSrodowiska,

informowanie o przygotowywanych przedsiewzieciach dotyczacych

inwestycji szczegolnie szkodliwych dla srodowiska i zdrowia ludzi,

utrzymanie czystoSci i porzadku w gminie, a w szczegdlnosci tworzenie

warunkéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku na

terenie gminy,

sporzadzenie gminnego programu ochrony srodowiska,

sporzadzenie raportow z wykonania programu ochrony srodowiska,

udostepnianie informacji o srodowisku,

wydawanie decyzji w sprawach przewidzianych w ustawie - prawo ochrony

Srodowiska,

opracowanie gminnego planu gospodarki odpadami,

opiniowanie wnioskow dotyczacych zezwolerr na prowadzenie dziatalnosci

w zakresie zbierania lub transportu odpadoéw,

nakazywanie - w drodze decyzji - posiadaczowi odpadéw usuniecie z miejsc

nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach

gospodarowania wytworzonymi odpadami - jesli rada gmin podejmie taka

uchwale.

Przygotowywanie umoéw dzierzawy i uzyczenia dotyczacych oddania

w trwaly zarzad nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy jednostkom

organizacyjnym gminy niezbednych do wykonywania przez te jednostki ich

zadan statutowych (szkoly, zaklad gospodarki komunalnej, gminny osrodek

pomocy spolecznej).

Opracowywanie i przygotowanie do zatwierdzenia ,planu ochrony ptodéw

rolnych, zwierzat gospodarskich, produktéw zywnosciowych i pasz” oraz

jego okresowe aktualizowanie.

Referat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Geodezji przy zalatwianiu spraw uzywa
symbolu RG.

Ustalanie granic obwodéw szkolnych.



8.

9.
10

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27
28
29
30

Poszukiwanie  najlepszego  sposobu  administrowania  placoéwkami
oswiatowymi.
Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania placowek oswiatowych.
Wspétpraca z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny nad placéwkami
oswiatowymi.
Realizacja prawa do rocznego przygotowania przedszkolnego.
Przygotowywanie projektow statutu nowo zakladanym placowkom
oswiatowym.
Przygotowywanie projektow wnioskébw w sprawach dydaktyczno-
wychowawczych i opiekunczych dla dyrektoréw placéwek o$wiatowych do
Kuratorium Os$wiaty.
Wspétpraca ze szkolnymi organami dziatajacymi zgodnie z ustawa o systemie
oswiaty.
Organizowanie dowozu dzieci do szkot.
. Opiniowanie projektéw organizacyjnych placoéwek oswiatowych.
Wspotudzial w opracowywaniu planéw finansowych placéwek oswiatowych.
Organizowanie konkurséw na dyrektoréw placéwek oswiatowych.
Organizowanie narad z dyrektorami placéwek oswiatowych.
Inspirowanie doskonalenia zawodowego dyrektoréw placéwek oswiatowych.
Rozpatrywanie skarg i wnioskéw na dziatalnos¢ placéwek oswiatowych.
Ustalanie wynagrodzen dla dyrektoréw placowek oswiatowych.
. Koordynacja spraw zwigzanych z zakladaniem szkoét przez osoby prawne
inne niz jst lub osoby fizyczne.
Koordynacja dziatann zwigzanych z udzielaniem stypendiéw dla uczniéw
i studentow, weryfikacja wnioskéw, przygotowywanie projektow decyzji
1inne.
Ustalanie zasad wprowadzania oplat za $wiadczenia w przedszkolach
i Swietlicach szkolnych.
Zapewnienie obstugi administracyjnej i organizacyjnej dla placoéwek
o$wiatowych.
Prowadzenie postepowant w sprawie awansu zawodowego.
Prowadzenie dziataii zwigzanych ze zwrotem kosztow pracodawcom za
ksztalcenie  mlodocianych  pracownikéw,  weryfikacja ~ wnioskéw
i dokumentacji wymaganej zgodnie z ustawq o systemie oswiaty.
Koordynacja, nadzér oraz ewidencjonowanie spelniania obowigzku nauki
przez mlodziez w wieku 16-18.
Sporzadzanie, gromadzenie i weryfikacja SIO zgodnie z ustawa o systemie
informacji oSwiatowe;.
Koordynacja dziatann zwigzanych z udzielaniem stypendiéw za wyniki
W nauce.
Nadzér, wydatkowanie i rozliczanie dotacji celowych i subwencji.
. Koordynacja projektow: ,wyprawka szkolna”, ,dofinansowanie zakupu
. Realizacja ustawy prawo oswiatowe oraz karta nauczyciela.
. Zglaszanie pracownikéw do ZUS.
. Organizowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.



Stanowisko ds. o$wiaty przy zalatwianiu spraw uzywa symbolu OS.

§ 29.
Do zadan RADCY PRAWNEGO nalezy w szczeg6lnosci:
1. Udzielanie opinii i porad oraz wyjasniefi w zakresie stosowania prawa.
2. Udzielanie informacji o:
a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci
Urzeduy,
b) uchybieniach w dzialalnosci gminy w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien,
c) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana
lub rozwigzanie stosunku prawnego,
3. Wydawanie opinii pisemnych w sprawach:
a) projektéw uchwat rady gminy, zarzadzen wojta,
b) skomplikowanych,
c) zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej
przedmiot o znacznej wartosci,
d) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
) spraw zwiazanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,
g) zawarcia ugody w sprawach majatkowych gminy.
4. Zawiadomienia organu powolanego do Scigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa éciganego z urzedu.

- 0

§ 30.
Do zadan AUDYTORA WEWNETRZNEGO nalezy w szczeg6lnosci:
1. Badanie systeméw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur
kontroli finansowej, o ktérych mowa w art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych, w tym:
a) zgodnoSci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz
obowiazujacymi w jednostce procedurami wewnetrznymi,
b) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dzialarn w zakresie
systemoéw zarzadzania i kontroli,
c) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania
z wykonania budzetu.
2. Czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskéw, majace na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki, a w szczegolnosci:
a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki,
b) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,
c) przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybieri lub wprowadzenia
usprawnien.

§ 31.

Do zadarn PIONU OCHRONY nalezy w szczegolnosci:
1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
2. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.



@

Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informagji.

Okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow.

Szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych.

Do zadann KIEROWNIKA KANCELARII TAJNE] nalezy:

1.
2.

®

7.

§32.

Bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie.
Udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne osobom posiadajagcym stosowne poswiadczenie bezpieczeristwa.
Egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.
Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw
w kancelarii tajnej oraz w Urzedzie.

Wykonywanie poleceri pelnomocnika ochrony.

Prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom.

Inne okreslone w odrebnych przepisach.

Do zadait URZEDU STANU CYWILNEGO nalezy prowadzenie spraw z zakresu
akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych,
a w szczegOlnosci:

1.

2.
3.

11.
12.

13.

14.

15.

Zalatwianie spraw zwiazanych z zawieraniem zwigzkéw malzeriskich wedtug
zasad okreslonych prawem o aktach stanu cywilnego.

Prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzen, zgonéw.

Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz
zaSwiadczen.

Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych.
Stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznoéci lub niemoznosci zawarcia matzenistwa.

Wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego.

Wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk, ustalenie pisowni
imion i nazwisk.

Uzupelnianie i prostowanie aktéw stanu cywilnego.

. Wykonywanie innych czynnoéci przewidzianych w prawie o aktach stanu

cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuriczego.

Organizacja uroczystosci zwigzanych z dtugoletnim pozyciem matzeriskim.
Wspétpraca z placowkami konsularnymi za granica w sprawach dotyczacych
wpisywania aktéw zagranicznych do polskich ksigg.

Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodéw
osobistych.

Realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz wspotpracy
z ochotniczymi jednostkami strazy pozarne;.

Wykonywanie zadan z zakresu obronnosci kraju, OC oraz zarzadzania
kryzysowego.



16. Prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami.
17. Wspotpraca z Referatem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

Urzad Stanu Cywilnego przy zatatwianiu spraw uzywa symbolu USC.
Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego naleza rowniez zadania z zakresu
spraw obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, $wiadczeni na

rzecz obrony RP i spraw wojskowych, a w szczeg6lnosci:

W ZAKRESIE SPRAW OBRONY CYWILNET:

* planowanie dzialalnosci obrony cywilnej gminy,

* dokonywanie rocznych i poélrocznych ocen stanu przygotowan obrony
cywilnej oraz podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji
zadan w tym zakresie,

* organizowanie szkoleri i ¢wiczenn obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

* przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu kierowania, wykrywania
i alarmowania,

* organizowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z ochrong
ludnosci i mienia przed naglymi i rozleglymi zagrozeniami spowodowanymi
sitami przyrody lub awariami obiektéw lesnych,

* opracowywanie wnioskow w zakresie §wiadczeni osobistych i rzeczowych na
wykonanie zadan obrony cywilnej,

* planowanie zabezpieczenia materialowo-technicznego akcji ratunkowych
i ewidencji ludnosci,

* koordynowanie dostawy wodny pitnej do likwidacji skazen i celow
przeciwpozarowych.

W ZAKRESIE ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO:

Realizacja ustawy o stanie kleski zywiotlowej oraz przepiséw szczegétowych (Szefa
Obrony Cywilnej Kraju, szeféw obrony cywilnej wojew6dztw, powiatow i gmin).

W ZAKRESIE SPRAW OBRONNYCH:

* wskazywanie priorytetow zadann obronnych w dziatalnosci podstawowej
urzedu i podlegtych jednostek organizacyjnych,
* przygotowywanie dla wdjta propozycji podzialu tych zadann na
poszczegdlnych wykonawcow,
* prowadzenie i aktualizacja dokumentacji obronnej, a w szczegdlnosci:
> zestawu zadan obronnych,
» regulaminu organizacyjnego urzedu na czas ,W”,
» dokumentacji statego dyzuru,



» dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dotychczasowego miejsca
pracy urzedu na okres zagrozenia bezpieczefistwa paristwa i wojny,
» innych dokumentéw, zgodnie z decyzja wdjta,

* organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego z pracownikami urzedu
oraz prowadzenie odpowiedniej dokumentacji planistyczno-szkoleniowej
w tym zakresie,

* utrzymywanie wspo6tpracy w realizacji zadan obronnych z Wojskowa
Komenda Uzupelnien, Starostwem Powiatowym w Kielcach, policja,

* udzial w opracowywaniu wytycznych wdjta do dziatalnosci obronnej
i rocznych planéw zamierzeni obronnych gminy,

» skladanie sprawozdan i przesylanie informacji z realizacji zasadniczych
zamierzen szkoleniowych (rocznych i okresowych),

* uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez szczeble
nadrzedne,

* reklamowanie o0s6b od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

* wykonywanie innych =zadann okreSlonych w odrebnych przepisach
dotyczacych obronnosci.

W ZAKRESIE SWIADCZEN NA RZAECZ OBRONY RP:

* aktualizacja wnioskéw o nalozenie Swiadczen osobistych, rzeczowych,
doraznych i etatowych,

* sporzadzanie projektow decyzji i wezwani oraz doreczanie ich osobom
przeznaczonym i wnioskodawcom,

* prowadzenie rejestru Swiadczen,

* aktualizacja zbiorczego planu na czas ,W”.

W _ZAKRESIE PRZYGOTOWANIA I PROWADZENIA POBORU ORAZ SPRAW
WOJSKOWYCH:

* prowadzenie czynnosci zwigzanych z wykonaniem powszechnego obowiazku
obrony oraz wspoéldziatania z organami wojskowymi,

* prowadzenie rejestru przedpoborowych,

* wezwanie do stawiania sie poborowych przed komisjami: lekarska
i poborowgq oraz uczestnictwo w tych komisjach,

» zalatwianie spraw zwiazanych 2z oczyszczaniem terenu z materialéw
wybuchowych i innych niebezpiecznych przedmiotéw,

* prowadzenie korespondencji dotyczacej os6b podlegajacych powszechnemu
obowigzkowi wojskowemu,

* prowadzenie spraw dotyczacych uznania zolnierza, poborowego za
sprawujacego bezposrednia opieke nad cztonkiem rodziny,

* prowadzenie spraw dotyczacych uznania zolnierza, poborowego za
posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny.

W ZAKRESIE AKCJT KURIERSKIET:




* wprowadzenie do  poszczegdélnych  dokumentéw  planu  zmian
w zaplanowanych sitach i srodkach przewidzianych do udziatu w akcji,

* organizowanie i udziat w akcji kurierskiej,

* organizowanie szkoleni przewidzianych do udziatu w akgji kurierskiej,

* sporzadzanie meldunkéw o przebiegu i wynikach akgji.

Kierownik USC przy zalatwianiu spraw z zakresu obrony cywilnej uzywa symbolu
OC, a w pozostaltych OSO.

§ 33.
Do zadann JEDNOSTKI REALIZUJACE] PROJEKT nalezy w szczegélnosci:

MAO - odpowiedzialny jest a prawidlowa realizacje projektu, a w szczego6lnosci za
odpowiednie zarzadzanie administracyjne, finansowe i techniczne projektem oraz
monitorowanie jego realizacji, zapewnienie finansowania oraz odpowiedzialny za
wszelkie dziatania JRP, nadzér na przetargami dotyczacymi wyboru wykonawcow
i inzyniera kontraktu, akceptowanie kontraktéw z wybranymi oferentami.

KIEROWNIK JRP - odpowiada za koordynacje realizacji projektu, kierowanie praca
JRP w spos6b umozliwiajacy prawidlowa realizacje projektu pod wzgledem
administracyjnym, finansowym i technicznym. Zastepuje MAO w razie jego
nieobecnosci.

KOMORKA DS. FINANSOWYCH - odpowiada za wtasciwy nadzér nad realizacja
finansowa Projektu zgodnie z zapisami odpowiednich uméw na poszczegdlne
zadnia Projektu i Planami Platnosci, w szczegélnosci w zakresie ich terminowego
ukonczenia pelnego i wlasciwego wykorzystania przekazanych srodkéw oraz w
zakresie przygotowania raportowania ; sporzadza i aktualizuje Plany Platnosci
i Harmonogramy Rzeczowo-Finansowe w $Scistej wspotpracy z Kierownikiem JRP;
przekazuje do Kierownika JRP dane umozliwiajace terminowe przygotowanie
wszelkich wymaganych raportéw; sporzadza biezace sprawozdania finansowe,
zapewnia cigglos¢ finansowania Projektu i terminowa realizacje ptatnosci zgodnie z
Planami i Harmonogramem; przygotowuje dla MAO wszelki e niezbedne informacje
zwiazane z terminowa realizacja Projektu.

KOMORKA DS. TECHNICZNYCH I MONITORINGU- odpowiada ze monitoring
realizacji projektu zgodnie z Harmonogramem, SciSle wspétpracuje z Kierownikiem
JRP i wykonuje jego polecenia oraz odpowiada za zarzadzanie techniczne Projektem
oraz jego monitorowanie w Scistej wspotpracy z Kierownikiem JRP i Inzynierem
Kontraktu; bierze udzial w przetargach i dokonuje weryfikacji czesci technicznych
dokumentacji przetargowe;j.

KOMORKA ORGANIZACYJNO-PRAWNA - odpowiada za obstuge organizacyjna
Projektu; organizuje narady koordynacyjne dotyczace realizacji zadan w ramach
Projektu, pelni nadzér nad dziataniami zwigzanymi z popularyzacja i informacja



dotyczaca Projektu; nadzoruje zachowanie zgodnosci dokumentéw z przepisami
i procedur Unii Europejskiej oraz z prawem polskim, przygotowuje analizy prawne
w zakresie prowadzonego nadzoru.

Rozdziat VI

ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH REFERATOW | STANOWISK PRACY
W URZEDZIE

§ 34.
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 35.
Zakresy czynnosci poszczegélnych pracownikéw znajdujg sie w ich aktach
osobowych.

§ 36.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2009.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Morawicy
Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Morawicy
' ZASTEPCA |
- WOJTA -
SKARBNIK SEKRETARZ ... 1| T BN | ................ 5
' ' : Referat Kultury, Sportu
: i Promocji Gminy
Referat Finansowy Referat Organizacyjny :
i Spraw Obywatelskich i
! Referat Infrastruktury
: T Technicznej

. i Budownictwa
wieloosobowe

w ]g\:fjll\?YgggNY stanowisko ds. oswiaty Reforat Rolnictwa.
& | Gospodarki Gruntami
i Geodezji
PION OCHRONY
— radca prawny

| Urzqd Stanu Cywilnego




Schemat organizacyjny JRP

Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Morawicy

Pelnomocnik ds. Realizacji
Projektu

MAOQO

Kierownik JRP

Komoérka ds. monitoringu
1 spraw technicznych

(1 - 2 osoby)

Komérka
ds. finansowych

(3 osoby)

Komorka organizacyjno-
prawna

(2 osoby)




Zalacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Morawicy

ZASADY PODPISYWNIA PISM

§1.
Wijt, a pod jego nieobecnos¢ Zastepca Wojta, podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci
Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania
w jego imieniu nie upowaznil pracownikéw Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym
pisma wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci
z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaricow zgtaszane za
posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2.
Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicy Referatéw podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 3.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepcy podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

§4.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§5.

Wjt moze upowazni¢ kierownikéw referatéw oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych
w ich zakresach czynnosci, w tym do wydawania decyzji administracyjnych
z zakresu administracji publicznej.



Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Morawicy

ZASADY KONTROLI WEWNETRZNE]

§1.
W Urzedzie Gminy sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
§2.
Do przeprowadzenia kontroli w Urzedzie upowaznieni sa:
d) Wejt,
e) Komisja Rewizyjna we wszystkich sprawach dotyczacych Gminy,
f) Zastepca Wojta, Skarbnik, Sekretarz Gminy w zakresie powierzonym
przez Woijta,
g) Kierownicy Referatow w stosunku do swoich podwtadnych,
h) pracownicy Urzedu, ktérych kompetencje kontroli wynikaja z innych
przepisow.
§3.

1. Kontrola moze dotyczy¢:
a) calosci spraw prowadzonych przez kontrolowanego pracownika lub
referat,
b) grupy spraw okresSlonych tematycznie lub czasookresem ich
zalatwiania przez pracownika lub referat,
c) konkretnej sprawy.
2. Kontrola pracownikéw i poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.

§4.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie 0os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie
sposobéw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im
w przysziosci.

§5.

Dokumentacja przez pracownika powinna by¢ tak prowadzona, aby bez zwloki
mogl okaza¢ zadane dokumenty, korespondencje i inne materialy zwigzane
z kontrola.



§é6.

W Urzedzie mogga zostaé przeprowadzone nastepujace rodzaje kontroli:

§7.

§ 8.

a. kompleksowe - obejmujace calos¢ Ilub obszerna czes¢
dziatalnosci poszczegélnych komorek organizacyjnych lub
samodzielnych stanowisk,

b. problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie
z zakresu dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska,
stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

c. wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich
dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

d. biezace - obejmujace czynnosci w toku,

e. sprawdzajace - majace miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnosci, a w szczegdlnoSci majace na celu ustalenie, czy
wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub
stanowiska.

. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy

bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i ocene wedlug kryteriow okreslonych w § 3 pkt 2.

. Stan faktyczny wustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku

postepowania kontrolnego.

. Jako dowdéd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne

z prawem. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci
dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie bieglych oraz
pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie w terminie 14 dni

od daty jej zakoriczenia protokét pokontrolny.

. Protokoét powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komoérki lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

c) daty rozpoczecia i zakoniczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreSlenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego
kontrola,

e) imieinazwisko kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub
osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczeg6lnosci wnioski
kontroli wskazujacej na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie
dowodoéw potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy  kontrolujacego  (kontrolujacych)  oraz  kierownika
kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego



kontrolowane stanowisko lub notatke o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyny odmowy,
i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidlowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje
Wojt.

§9.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej
komorki lub osobe zajmujaca kontrolowanej stanowisko, osoby te sa obowigzane do
ztozenia na rece kontrolujacego, w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego
wyjasnienia tej przyczyny.

§ 10.
Protokél sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktére otrzymujg Wojt i kierownik
kontrolowanej komorki lub osoba zajmujaca kontrolowane stanowisko.

§11.

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowa
zawierajaca  odpowiednio elementy przewidziane dla  protokolu
pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowa.

§12.
Kontrole przeprowadzane przez Komisje Rewizyjna odbywaja sie wedlug zasad
szczegolnych przewidzianych w Statucie Gminy.



