Zafgcznik do Zarzadzenia Nr 2/2006
Wjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 13 lutego 2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DEBNICA KASZUBSKA

|. POSTANOWIENIA OGOLNE
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1. Urzad Gminy Debnica Kaszubska jest jednostkg budzetowg Gminy Debnica
Kaszubska, przy pomocy ktérej Wojt Gminy Debnica Kaszubska wykonuje
swoje zadania.

2. Ponadto Urzad realizuje zadania z zakresu administracji rzgdowej,
ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy obowigzujacych ustaw.

3. Urzad moze réwniez realizowa¢ zadania:

1) z zakresu administracji rzgdowej powierzone samorzgdowi na podstawie
porozumien zawartych pomiedzy Gming a organem administracji rzgdowej,

2) z zakresu wtasciwosci powiatu oraz zadania z zakresu wtasciwosci
wojewddztwa na podstawie porozumien z tymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§2

1. Siedzibg Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Debnica Kaszubska.
2. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikow okresla
Regulamin Pracy.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Debnica Kaszubska,
- Radzie lub Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Rade Gminy

Debnica

- Kaszubska oraz Wojta Gminy Debnica Kaszubska,

- Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio:

- Zastepce Wojta Gminy Debnica Kaszubska, Sekretarza Gminy Debnica
Kaszubska,

- Skarbnika Gminy Debnica Kaszubska,
- Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Debnica Kaszubska.

§4
Regulamin Organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,regulaminem”, okre $la:

1) strukture organizacyjng Urzedu,
2) podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu,



3) zadania i kompetencje poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urz edu,
4) zasady funkcjonowania Urzedu,
5) organizacje dziatalnosci kontrolne;j.

ll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§5

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg;

1) Wajt
2) Zastepca Wojta
3) Sekretarz Gminy -SG
4) Referat Finansowy, w sktad ktérego wchodza;:
a) Skarbnik Gminy — gtéwny ksiegowy budzetu -FS
b) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j -FP
c) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i egzekucji naleznosci - FE
d) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej -FB
e) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i ptac -FG
f) Stanowisko ds. wymiaru podatku -Fw
g) Stanowisko ds. obstugi kasowej - FK
5) Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych - OK
6) Stanowisko ds. kancelaryjnych - KS
7) Stanowisko ds. obstugi organéw gminy -0G
8) Stanowisko ds. zamdwienh publicznych i planowania przestrzennego -ZP
9) Stanowisko ds. zarzgdzania projektami - PG
10) Stanowisko ds. realizacji inwestycji i remontéw budynkoéw -RB
11) Stanowisko ds. realizacji inwestycji i remontéw budowli - RI
12) Stanowisko gospodarki gruntami -GG
13) Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska -RS
14) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci -EL
15) Urzad Stanu Cywilnego — Zastepca Kierownika - USC
16) Stanowisko ds. obrony cywilnej -0C
17) Komorka ds. ochrony informaciji niejawnych, w sktad ktérej wchodzi:
a) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - ON
b) Kierownik Kancelarii Tajnej - KT

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatacznik do niniejszego
regulaminu.

§6

1. W skifad Urzedu, oprocz stanowisk wymienionych w 8§ 5, wchodzg stanowiska
pracy zwigzane z obstugg Urzedu, w ilosci:

1) sprzataczki - 2 etaty

2) konserwator -1/2 etatu

3) kierowca - 1 etat.



2. W miare potrzeb Wojt moze rowniez zatrudnia¢ pracownikOw na podstawie
umow z Powiatowym Urzedem Pracy.
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Szczegbétowego okreslenia zadan wykonywanych przez poszczegoélnych
pracownikow Urzedu dokonuje Wéjt na wniosek Sekretarza, a w przypadku Referatu
Finansowego — Skarbnika.

lll. PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§8
1.Kierownictwo Urzedu stanowig;:
1) Wi,
2) Zastepca Woijta,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy.
§9

1.Kierownikiem Urzedu jest Wait.

2.W0jt posiada uprawnienia zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy wobec
pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§10

Wjt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

§11

Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy w szczegoélnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Gminy,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s0b do podejmowania tych czynnosci,

3) nadzorowanie realizacji budzetu,

4) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

5)udzielanie  pracownikom Urzedu wupowaznien do wydawania decyzji
administracyjnych,

6)udzielanie petnomocnictw do wykonywania czynnos$ci cywilnoprawnych,

7) ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,

8) przedstawianie, co roku Radzie do zatwierdzenia zestawienia przychodoéw i
wydatkow gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej; ogtaszanie
zatwierdzonego zestawienia do publicznej wiadomosci,

9) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwtoki, jezeli jest to
niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porz gdku,



spokoju i bezpieczenstwa publicznego, czynnosci te wymagajg zatwierdzenia na
najblizszym posiedzeniu Rady,

10) Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

11) wykonywanie uchwat Rady oraz innych czynnosci zastrzezonych dla Wéjta przez
przepisy prawne, w tym statucie Gminy.

§12

Wjt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Zastepcy Wijta,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika,

4) stanowiska ds. obrony cywilnej,

5) komorki ds. ochrony informacji niejawnych,

6) Osrodka Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskie;.

§13

Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy:
1) zastepowanie Wéjta w przypadku niemoznosci wykonywania przez niego funkciji,
2) nadzorowanie pracy na stanowiskach:

a) ds. gospodarki gruntami,

b) ds. rolnictwa i ochrony srodowiska,

c) ds. zamowien publicznych i planowania przestrzennego,

d) ds. zarzadzania projektami,

e) ds. realizacji inwestycji i remontow budynkow,

f) ds. realizacji inwestycji i remontéw budowli
3) nadzorowanie pracy Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Debnicy Kaszubskiej,
4) wspétpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami pozarz gdowymi,
5) reprezentowanie pracodawcy w zakresie organizacji rob6t publicznych, prac
interwencyjnych i prac spotecznie uzytecznych,
6) wykonywanie dodatkowych zadan powierzonych przez Wjta.

§14

Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego, pod wzgledem organizacyjnym, funkcjonowania Urzedu,
2) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie zadan podejmowanych przez
poszczegolne stanowiska pracy oraz prowadzenie nadzorowanie w tym zakresie,
3) nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac organéw Gminy,
4) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcow,
5)nadzorowanie przestrzegania przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego
i instrukcji kancelaryjnej,
6) organizowanie biblioteki Urzedu.
7) nadzorowanie pracy na stanowiskach:
a) zastepcy kierownika USC,
b) ds. ewidencji ludnosci,
C) ds. organizacyjno-kadrowych,



d) ds. obstugi organéw Gminy,

e) ds. kancelaryjnych.
8) nadzorowanie pracy szkot w zakresie kompetencji organu prowadzacego
okreslonych w przepisach oswiatowych oraz nadzorowanie pracy Biura Obstugi
Szkot w Debnicy Kaszubskiej,
9) przygotowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urz edu,
10) koordynacja szkolen i doksztatcania pracownikéw Urzedu,
11) wykonywanie dodatkowych zadan powierzonych przez Wojta.

§15

Do zakresu zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu oraz prowadzenie jego realizaciji,

2) dokonywanie analiz budzetu i biezagce informowanie Wéjta o jego realizaciji,

3) przekazywanie pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu
planu budzetowego,

4) dokonywanie kontroli finansowej, w tym celu przygotowuje i organizuje obieg
dokumentéw finansowych oraz zaktadowy plan kont,

5) zapewnienie ochrony mienia komunalnego,

6) informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty,

7) sprawowanie nadzoru nad pracg Referatu Finansowego,

8) przedstawianie propozycji co do mienia soteckiego i nadzorowanie jego
zarzgdzaniem,

9) realizowanie zadan okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz ustawach
z zakresu prawa podatkowego,

10) prowadzenie rachunkowos$ci gminnego funduszu ochronny $rodowiska i
gospodarki wodnej,

11) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych Gminy,

12) realizowanie zadan okres$lonych w ustawie o0 postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej oraz nadzorowanie udzielania dotacji dla organizaciji
pozytku publicznego,

13) wykonywanie dodatkowych zadan powierzonych przez Woijta.

§16
Osoby wymienione w § 13-15 upowaznione sg do podpisywania pism z zakresu
swoich zadan i kompetenciji.
V. ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§17
1. W celu wykonywania powierzonych Gminie zadanh pracownicy Urzedu wykonujg

nastepujgce czynnosci i dziatania natury ogolnej:
1) przygotowujg projekty uchwat Rady oraz zarzadzeh Wojta,



2) opracowujg projekty uchwat planéw spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy i
budzetu gminy w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania,

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

4) zapewniajg wtasciwg i terminowg realizacje zadan zgodnie z przepisami KPA,

5) w zakresie wykonywania zadan wspotdziatajg z innymi pracownikami Urzedu,

6) zapewniajg obstuge merytoryczng wtasciwych komisji Rady,

7) przedstawiajg propozycje zatatwienia wnioskow i interpelacji radnych oraz
skarg i wnioskéw mieszkanhcow,

8) przygotowujg projekty decyzji administracyjnych,

9) przygotowujg kompletne, poprawne i zgodne ze stanem faktycznym dane do
Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z ustawa o dostepie do informaciji
publicznej,

10)wykonujg na zlecenie kierownictwa Urzedu inne zadania w sprawach nie
objetych zakresem dziatania stanowiska pracy.

2. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma lub decyzji
powinien zaopatrzy¢ jego kopie swoim podpisem umieszczonym z lewej strony
tekstu.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢, w ramach wykonywania
swoich obowigzkow, za merytoryczng i formalng ( z uwzglednieniem kryterium
legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci) prawidtowos¢ przygotowywanych
przez siebie dokumentow i realizacje powierzonych zadanh.

§18
Zadania i kompetencje poszczegolnych komorek organizacyjnych:

1) Referat Finansowy:

a) planowanie, opracowywanie i obstuga budzetu,

b) wymierzanie i pobo6r podatkébw oraz optfat okreslonych w odrebnych
przepisach,

c) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkg finansowg gminnych
jednostek organizacyjnych,

d) prowadzenie rachunkowosci,

e) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg naleznosci.

2) Stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych:

a) zapewnienie sprawnego, pod wzgledem organizacyjnym, funkcjonowania
Urzedu,

b) przechowywanie protokotéw kontroli zewnetrznych i wewnetrznych Urzedu
oraz prowadzenie ksigzki kontroli,

c) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu,

d) prowadzenie archiwum Urzedu,

e) nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw obywateli, prowadzenie rejestru
skarg,

f) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

g) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,



h) nadzorowanie kompletnosci i prawidtowosci danych przekazywanych przez
pracownikow Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych do
Biuletynu Informacji Publicznej.

3) Stanowisko ds. kancelaryjnych:
a) prowadzenie obstugi sekretariatu kierownictwa Urzedu oraz zatatwianie
spraw kancelaryjnych zwigzanych z obstugg interesantéw,
b) prowadzenie biblioteki Urzedu,
c) obstuga telefoniczna Urzedu,
d) wspotdziatanie z wkasciwymi placéwkami telekomunikacyjnymi,
e) zafatwianie spraw socjalnych pracownikow Urzedu.

4) Stanowisko ds. obstugi organéw Gminy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem oraz obstugg posiedzen
Rady i jej komisji, tj. przygotowanie materiatéw, zapewnienie wiasciwych
warunkow do przeprowadzenia sesji, spotkah oraz zebran oraz czuwanie
nad terminowym i wtasciwym zafatwianiem wnioskow i interpelacji radnych,

b) prowadzenie rejestru przepisow gminnych,

c) prowadzenie rejestru odpowiednio uchwat i zarzadzen organéw Gminy,

d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizacji gminnych jednostek
organizacyjnych,

e) prowadzenie dokumentacji z odbytych posiedzen Rady i jej komisiji,

f) wspotpraca i obstuga sotectw,

g) obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

5) Stanowisko ds. zaméwienh publicznych i planowania przestrzennego:
a)realizacja zadan zwigzanych z zamoOwieniami publicznymi, a w
szczegolnosci:
- przygotowywanie i przeprowadzanie zaméwien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane w zakresie dziatania remontow i inwestycji,
- opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych regulujgcych sprawy z
zakresu zamowien publicznych,

- doradztwo i koordynowanie spraw z zakresu zaméwien publicznych
realizowanych przez inne stanowiska pracy oraz prowadzenie nadzoru w tym
zakresie,

b)prowadzenie zadan wynikajagcych z ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym ,
c)prowadzenie spraw dotyczgcych cmentarzy gminnych.

6) Stanowisko ds. zarzgdzania projektami:

a) wyszukiwanie zrédet finansowania i sporzadzanie dokumentacji w celu
pozyskiwania $rodkéw na dofinansowanie zadah realizowanych przez Gmine,

b) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i jednostkami pomocniczymi
Gminy w ramach pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan
publicznych,

c) prowadzenie nadzoru realizacji projektow,

d) inicjowanie uczestnictwa Gminy w programach europejskich (pomocowych ),

e) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy.

7) Stanowisko ds. realizacji inwestycji i remontéw budynkow:



8)

9)

10

11.

a) realizacja remontéw i inwestycji obejmujacych gminne budynki,
b) realizacja i koordynacja projektow europejskich realizowanych przez Urz ad lub
podlegte jednostki
C) inicjowanie uczestnictwa samorzgdu w programach europejskich
(pomocowych )
d) prowadzenie spraw z zakresu BIP.

Stanowisko ds. realizacji inwestycji i remontéw budowli:

a) prowadzenie spraw z zakresu gminnych drég, ulic, mostéw, placéw oraz
organizacji ruchu drogowego,

b) zatatwianie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczna,

c) prowadzenie spraw z zakresu wodociggow i zaopatrzenia w wode, kanalizacij,

d) realizacja remontéw i inwestycji obejmujacych gminne budowle,

e) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej, przeciwpo zarowej,
zaopatrzenia w media i ochrony budynku Urzedu.

Stanowisko ds. gospodarki gruntami:

a)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomo sciami,

b)prowadzenie  spraw z  zakresu utrzymania  gminnych  obiektow
i urzgdzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow administracyjnych

c) prowadzenie Scistej wspotpracy ze Starostwem w Stupsku w celu utrzymania

aktualnej ewidencji gruntow,

d) prowadzenie spraw z zakresu mieszkaniowego zasobu gminy.

. Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska:
a)prowadzenie  spraw zwigzanych z  zagospodarowaniem  terenow
rolniczych i lesnych,
b)prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i przyrody oraz
gospodarki wodnej,
c) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku oraz
urzadzen sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania odpadow
komunalnych,
d) prowadzenie spraw z zakresu zieleni gminnej i zadrzewien,
przygotowywanie projektow decyzji na usuwanie drzew,
e) realizacja zadan dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzecej,
f) prowadzenie spraw z zakresu turystyki, terenéw rekreacyjnych
I rejestracji gospodarstw agroturystycznych,
g) ochrona gruntéw rolnych i le $nych oraz wnioskowanie o przeznaczenie
tych gruntéw na cele nierolnicze i niele $ne,
h) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat,
i) prowadzenie spraw z zakresu ustawy-Prawo towieckie.

Stanowisko ds. ewidenc;ji ludnosci:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci, wydawanie decyzji o zameldowaniu
I wymeldowaniu,

b) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zbiérkach publicznych oraz
prawa o zgromadzeniach,

c) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych
osobowych.



12.

13.

14.

15.

Zastepca Kierownika USC:

a) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisbw prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,.

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych

Stanowisko ds. obrony cywilnej:

a) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej okreslonych w odrebnych
przepisach,

b) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz wspoOtpraca
i nadzor nad jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych,

c)prowadzenie  spraw  wynikajagcych z  ustawy 0  powszechnym
obowigzku obrony,

d) prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa o stowarzyszeniach
i organizacjach pozytku publicznego— wspotpraca ze stowarzyszeniami,

e) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o bezpieczenstwie imprez
masowych,

f) prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej,

g) realizacja zadan z zakresu lokalnego transportu zbiorowego.

Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych:

Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji

niejawnych, a w szczegolnosci:

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

b) zapewnienie ochrony systemoéw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje
niejawne,

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji,

d) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdow,

e) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji,

f) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych na
zasadach okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych,

g) wspotpraca z wkasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa w zakresie realizacji swoich zadan,

h) opracowywanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje
niejawne stanowigce tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

i) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych, zachowujgc wymagang
procedure.

Kierownik Kancelarii Tajnej:

Realizowanie zadan wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministrow

w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych,

a w szczegolnosci:

a) zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw,

b) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,
c) egzekwowanie zwrotu dokumentow,



d) wtasciwe oznaczanie i rejestrowanie dokumentéw w kancelarii i Urzedzie
Gminy,

e) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami,

f) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony informacji niejawnych.

§19

Prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze by¢ powierzone na
podstawie uchwaty Rady organom wykonawczym jednostek pomochiczych
okreslonych w Statucie Gminy oraz organom gminnych jednostek organizacyjnych.

V. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 20

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach:

1) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

2) jednoosobowego kierownictwa,

3) podziatu zadan i kompetencji miedzy kierownictwo Urzedu,

4) hierarchicznego podporzgdkowania,

5) podziatu czynnosci stuzbowych,

6) indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan,

7) wzajemnego wspoétdziatania pomiedzy komorkami organizacyjnymi,

8) racjonalnosci gospodarowania mieniem z uwzglednieniem przepisow
dotyczgcych zamdwien publicznych.

§21

Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wykonanie zadan okreslonych
dla poszczegdblnych stanowisk, a w szczegolnosci za:
- zgodno$¢ z prawem opracowanych projektow decyzj,
- przygotowanie projektéw zarzgdzen, uchwat pod obrady Rady,
- wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,
- terminowe zatatwianie spraw,
- doktadng znajomos¢ przepisdw prawnych w zakresie obowigzujgcym na
danym stanowisku pracy.

§22
Do realizacji zadan, wykraczajacych poza zakresy czynnosci poszczegoélnych
komérek organizacyjnych lub struktury Urzedu, Wojt moze powotaé zesp6t lub
petnomocnika.

§23
Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu regulujg: kodeks

postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.
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§24

Stosunek pracy miedzy pracownikami a kierownikiem Urzedu normujg
przepisy ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zmianami ), ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. Z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6 zn.
zmianami ) oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

VI. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§25

Za prawidtowe funkcjonowanie dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie odpowiedzialny
jest Woijt.

§ 26

1.Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan i
efektywnosci dziatania na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

2.Celem kontroli finansowej jest badanie proceséw zwigzanych z gromadzeniem i
rozdysponowaniem srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

§ 27

Czynnos$ci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej wykonujg Zastepca
Wijta, Sekretarz oraz Skarbnik:

- na polecenie Wojta, w zakresie — zgodnie z poleceniem,

- z wtasnej inicjatywy, w zakresie — zgodnie z posiadanymi kompetencjami.

§ 28

Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

1) kontroli biezacej, polegajgcej na badaniu czynnosci w toku ich wykonywania,

2) kontroli wynikowej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

§29

Z kontroli biezacej kontrolujgcy sporzadza notatke stuzbowsg, natomiast

z kontroli wynikowej — protokot, ktory powinien zawierac:

1) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby kontrolowanej,

2) imie i nazwisko oraz stanowisko kontrolujacej,

3) nr i date wpisu do ksigzki kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia kontrolne,

6) wyszczegdlnienie ewentualnych zatgcznikdw,

7) miejsce i date sporzgdzenia protokotu oraz podpisy osoby kontrolujgcej
I kontrolowane;.
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§ 30

1.Na podstawie protokotu z kontroli kontrolujgcy opracowuje ewentualny
projekt wystgpienia pokontrolnego, ktéry powinien zawierac:
1) opis stwierdzonych nieprawidtowo$ci,
2) zalecenia pokontrolne,
3) termin wykonania i powiadomienia o sposobie realizacji zalece n.
2. Wystgpienie pokontrolne akceptowane jest przez Wojta.

§31
Notatki stuzbowe z kontroli biezgcych, protokoty z kontroli wynikowych oraz
wystgpienia pokontrolne przekazywane sg osobie kontrolowanej oraz pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. organizacyjno-kadrowych.

§32

Do przeprowadzania kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych majag
zastosowanie przepisy niniejszego rozdziatu.
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