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. 4) Statucie - na]ezy przez io mzumteé Statut Gminy Z argby’ K(‘J&GICIIIE.. L
5) Wéjcie - nalezy preez to mzumte,,é ‘Wéjta Gminy. Zargby Koscielne, :
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1. UrzaLd (zmmy W ?‘ arqby Koscmlnych Jebl Jednoxtka_ budzetowat gmmy, s‘tanmwu{ca apm at
: pomocmczy organdw gminy, zapewniajacy nale:r'y’rc wykonywanie zadar:
‘&) whasnych gminy, wynikajacych z ustaw, statutu, uchwat rady i mrzquen wojta,
b) -z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykondme zlt..ccm() gmmw na mocy
“obowiazuj aeych ustaw lub porozumien,
¢} powierzonych z zakrcs,u w}aémwosm pc)wmtu i wu;ewod?*twa przyjesych W d: odze
‘porozumieh,
2. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé 7 argby Kodcielne, ul. Kowalska 14,
3. Urzagi Jﬂ‘»l czynny w dm mbocze od pomedzmlku do piatku w gﬂdzmmh od 7: 30 do 15:30.




. 1L Zasadyitryb funkcjonowania Urzedu |
- Funkcjonowanie Ur,iqdu opié.ra ,%iq na ;é:asé;dzie j.e.‘dan‘;)é.pbow;egd'lcj&.rbwnitha, ﬂuﬁ:bowego o o
- podporzadkowania, podziatu czynnosei stuzbowych i indywidualne; odpowiedzialnoseiza
. wykonywanie powierzonych zadaf, © sl T D

1. Weitiest ierownikem Urssda | wierachnkiom shusbowym wazsatichpracownikin Urredu
- ikierownik6w gminnych Jednostek organizacyjaych. 1 S
.2 Wojt dokonuje czynnodei w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw S

- urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, . oo

- 1. Unsad Keruje sig zasadami praworzadnosc, prawdy obiektywnej, czynniego adziatu stron W

. postepowaniu oraz uwzglednia interes spolecznly i stuszny interes obywateli, zapewnia . .

.. terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw, LT T
+ 2o Urzad doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszénia kwalifikacii

- pracownikéw, zapewnia efektywne dzialanie przy wykorzysianiu fechnik informatycznych oraz

- poprawia komunikacie wewnetrzna i zewngirzng, -

1 Urzad zapewnia kazdemnu dostep do informacii publicznej zwiazanej zjego dziatalnosceia i R
DR ‘-.‘;-'dzia%alnqéci.ﬁ"organtﬁw:gminy;‘-}}"-‘., L R A S
2. Podstawg informaci o dziatalnodei urzedu | organéw gminy jest Biuletyn Informagii

3. Urzad preestrzega zasad i tryb6w okreslonych w przepisach prawa powszechnie |
" -obowigzujacego w zakresie ochrony danyoh osobowych, prawa do prywatnosed i tajemnic
. ijI‘@W?iQQhFDQi-QDYFhfj;‘ffj;fff.f'-'\”‘"" e L e T

1. Pracownicy Urzedu obowiazani sa przestrzega zasady podporzadkowania stuzbowego
i ‘wynikajgcego z organizagji Urzedu 1 szczeghlowego podzialu czymnodel. Lo
2. LiPracoWnik,'ikt()‘rylOtrzymaipolepmi.e z pominigciem drogi stuzbowe), winien niezwiocznie o

tym fakeie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego. . SRR TR

3. Pracownik prowadzacy sprawe obowiazany jest do zbierania riezbednych danych takze od
innych stanowisk pracy w Uszedzie oraz jednostek organizacyjnych Gminy, ="

4. W czasie nieobeenosei pracownika, sprawy prowadzone przez niego wehodza w zakres zadan
innego pracownika wyznaczonego przez Wojta, « L |

5. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgoda bezposredniego
przelozonego w uzgodnieniu z Sekretarzem, © A

6. Pracownik, kt6ry w godzinach shuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowigzany
jest poinformowaé wspélpracownika o miejsen swego pobytu i czasie powrotu, W przypadky,
gdy w danym pomieszezenin pracuje sam, obowiazany jest zamiescié na drzwiach pokaju
informacje o tym, kto go'zastepuje, o -

7. Zabrania sig pracownikom wprowadzania do pomieszezen Urzgdu, po godzinach pracy osob
miczatrudnionych w Urzedzie,

8. Wyjazdy pracownikéw w sprawach shuzbowych poza migjsce stalej pracy moga sie odbywaé
na podstawie polecen wyjazdu stazbowego, wydanych preez Wajta,

9. Ewidengjg wyjazdéw stuzbowych prowadzi sekretariat Urzeda.



-10. Utlopy pracowmkow udzmlane sq W tcrtmme ustalonym pr;ez WDjtﬂ w porozumwmu
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12, ‘Praaowmcﬂy urzedu, reahzuj gc powierzone im zadania, kierujq sig zasadami etykii - ©
- praworzadnosci. Powierzone zadania i obow:azkt wykonujq bezstronnie, SZAI}G Prawo
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o ‘.:‘;1) dok}adm znagomoéé przxaplsow prawnych dotyczacyc,h zaimw:ama spraw, R
"-.2)  zalatwianie. spraw ?godmczwymcagmm wxcdzy tachowajﬁ R
. 3) .przestrzeganie termindw zalatwiania spraw, - PR
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- fﬂzcwg,nhwy mkres czyzmoém, uprawnmﬁ i c)dpuwmdzmlnném dla_ samodzmlnych s,tannwmk

. pracy ustala Sekretarz Giminy, natomiast praccvmzkom referatu finansowego nstala %kﬂrbmk zas |

L dIa r@feram mlmctwa gposp kumxmalnej i mhrony srodam f«:ku K1erowmk Referatu

| § :310“';‘.‘.‘:

E ;:‘Koordyqu; pra:,y refcmtu i samodnelnyoh stanowmk pmcy sprawujq W()_]i i bekretarz na E
- zasadach okreslonych’ mmc_]wym regulaminem.’ |
RN 'Wawm{.ﬁtrz referatf,)w mn, twurzy =;1q, komorek orgamzacy_]n y-:,h IELZ wlauznw smnow; bka pracy

L W przypadlxu, gdy Kwrovmxlq Refuratu mc—: more pclmé swmah obnwm.akow Z powadu ur!opu, ‘ SRS

o - choroby lub mnych przyuyn zastchu]e 5{: Sekre:tarz 1uh upcxwaémmna przc:z Wo]ta mcrba z
damgo Re{eram CERERERE SR L - -

III Strukmra orgamzacyjna Urz@du : o
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1 Wsklad U m;-du wchmdz,q nmtqpu;aw k(:-mérk: orgamzacyme i sdmndnelne stanowmka pmcy
R W(‘ Wc':t_]iGmmy,,..-‘,.-. 5

'2) SG ‘wkretarz Gmmy, |
3) SGE Skarbmk(}mmy, e

4) FN.- Rf.,fcrat P:nansnwy '
a} Kierownik Referata — obeenie pelm te ﬁmkc;q Skarbnik Gminy,
b} Stanowisko ds. ksmgnwosc: budzetowe;j ,
c) Stanowisko ds. wymiaru podatkow,
d} Stanowisko ds. obsiugi kasy i spraw finansowych,
¢) Stanowisko ds. ksiggowodcl podatkowe],
f) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci odwiaty i kultury.

3) ORO. - Referat Oswiaty i Spraw Organizacyjnych:
a} Kierownik Referate — obecnie pelni te funkeje Sekretarz Gminy,
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) Samod.nelnc qmnomska pracy.

. Pmn ochrony mforma-;gl megaumych
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L jﬁ) “"R(:K., Rt,ie:mt Rolmctwa Goﬂpoda:rm homunalnt,} i Dohrony Srodowaska

@) Kierownik Referaty, LI
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. d) Stanowisko ds, gospodarki komunalnq:mmzkamowej L
el Konserwatanodomqgu,, Gl APREEE
' ".-'.“L'f)“r..Robntmk goqpndarczy

‘.;",..":fa) USC. mKle:rowmkUrzqdu?tanu Cywﬂnego, SR BRSPS R P RTR
- b)Y 'OOK. - Samodzielne stanowisko' pracy: ds.\C)bywatclsklch Obronnych Obrcmy
Pwilnej 1Aa:rza,dzmna Kryzysowego
-‘f}.fc) In. -mmcdzwlne stanowisko-ds. mformatyk; S
@y USC - Z-ca Klerowmka Urzedu Stany C‘ywﬂncgo sianawmku _pc%f{c.‘:cmce ze .
stmmmqk,mm dis obstugt Rady (rmmy, ,argan':acyjnych i kadr DRI :

~1) petnomocnik do: SPrAw’ ochmny mtomacp memwnych L
2y admlmstrator bezpler:zenstwa mformac,p (ABI) w Uwqdzm

. Stanomska wymxcnmne wust, 2'pkt. 112 petia moby, ktore spehuam wymogl prfc,pmow W
Ctym ,rak_resm,‘
- Gminy.. S : , : SEEEEEE
'j-'.',()maczcma graﬁczne okrea,lcme W uxl 1 obow;;pum W mkrwe oznacmma pmm na podslaw:e AR
- Instrukeji kuncciaryjnq; ijednolitego" Wykazu akt.” 2 : SRR
. Strukiure mrgan,wacyjna, Urzr;du przedstawm ﬂchmmat orgamzacymy :».tanowmcy zaiqc,mzk du R
*['chulammu R T T R T .

:‘Wyznawanc przex ‘Wéjta i zatrudmone na mny;,h :».tanowu,kach W ng—;dzm

) IV Khrowamt, Urzgdem oraz podzml radaﬁ i kompetencp pnm:gdzy kxemw:nctwn - - |

Urzgdu
6 13
,Kmowmctwo Urz@du w rommwmu Rﬂgulammu ,ﬂam:nmac
' 1) Weit, RSP AR o
) Sekrctar?, ‘
3) Skarbnik.

Wogt jest kmowmk;em Urwdu i zwwmuhmkxem stuzbowym praccwnik{f)w Urzedu oraz
kierownikéw 4 grnmnyoh jednostek organizacyjnych.

Wéjt kieruje Urzedem poprzez wydawame .&ar:rqdzcn polecen stuzbowych oraz przy pomocy
Sekretarza i Skarbnika, ‘

Wéjt moze pﬂwmrzyé prowadxeme spraw W swo:m mnenm Sekrctarmwx lub “:ka,rbmkom

§14

Wajt smsuuek pracy nawigzuje sig z chwila zlozenia $lubowania.

Zakres zadan { kompetencji Wéjta:

1) kiernje biezacymi sprawam Grmny 1 reprezentuje ja na zewnatrz,

2) wydaje, w przypadku nie cierpiacym zwioki, przepisy porzadkowe w forinie zarzadzenia,
3) przygotowuje projekty uchwal Rady Gminy,



A okméla ‘sposob wykmywama uchwal
C8) wykﬂnuje: uchw&%y Rady Gminy, L

. 6) gospodaruje mieniem komunalnym, SO f' o

7 przygotownje projakt budzetu, '

© 8) wykonuje budzet, GICEIAERS | S T

- 9) oglasza. xpmwozdamwwykonama budzmu,, SRR B S
1 10) 'wydaje decyzje w indywidualnych sprawach 7 fakresu ddl].’llmstrat:]l pubhcmeg, L »
- 1) upowaznia sekvetarza, skarbnika Tub i innego pramwmka urzqdu dﬁ wydawama deuyzp W
o indywidualnych sprawachz zakresu administraci publicznej, s
' '.-_l] 2) sklada’ osw1adczema woli w csprawamh mlqzanych z pruwadzemem hluqccj daahlnosu f. s

S Gmmy, 5 St :

‘.13) przudk&ada uchwa}y Rady Gmmy Grganom nadzom, SR
S 14y odpowra,da gt pramdkowa gospodarke finansowa: Gmlny“ TR o
o] 5) mprerentu;e gming w post@powamu sadowym i adnnmatracwnym a takze. pr,z:ed

b Trybonatem Kon'%tytuc:yjnym i organann admunstmcﬁ rzqdowcg, SO L e
16) odpowiada za wyk(wystame mienia. mmmgo zgodnm z 1%0 prz:,mac,e:emem Dl'dZ sk%ada c

- ~wtych: sprawanh wrioski i 1pr0pwyc,3e Radzie: Crmmy, L . ‘ L
o 3117) ‘koordynuje dzialatnosc shizh u2ytecznosci publicznej, : . SAER o S
o 18) wydaje zarzadzenia wpmwadxamce w zycie regulamin. cirgammcyjny urz;;du rcgulamm TR

. lpracy urzqdu i inne regulaminy oraz il’lStl'UkC_]G ebom;yumw w Urzqdzm : L
. .:19) koordynuje praceg. komdrek orgbdmzacy‘]nych urkg,du,, : e S
o ";:20) Hezestniczy ' w pracach 3w1qzkow mlqdzygmmnych ()mz wykonuje zadama wymkamce ?

-+ porozurniefi mwa:rtychz innymj jednostkami samorzadu terytonalnag,,m,, S

. ;”1) ‘nadzoruje: rt,alz.raa}c; zadan zleconych z zakresu admxmstracﬁ quowej i pmmtaje w o ] S
o kontakele z terenowymi organanj tej wiadzy, RO B

2 :’?2) ‘udzicla, pehmmmmctw w sprawach nalezqcych do gc.,go wy}a,_cmq kompetemcjl SRR

. 23) podejmuje decyzje majzgkuwe dotyezace zwykiego zarzzgdu memem'ﬁmmm e R
|1 24) podpisuje. umowy. i porozumienia w imieniu Gminy, * : colh

. 25) zatatwia wnioski skiadane przez pos%ow i:senatordw oraz. .tLrpelaqe radnych R

L 26). gospc)damje funduszem’ plac i innymi. funduszani wrzedu 'w ramach mhwalon@ge budmtu L

L 27) wystepuje z. wnioskiem do’ Tady 0 powoianu, i odwolanie’ Skarbmka, R

2 8) wykonuje funkcje pmcodawcy wobec pracowmkow Urzc—;du i kmrowmkéw gmmnyuh
N chnostck organizacyjnych, - e : R :
o 29) Jestkierownikiem zakladu praay ozumwmu kodt.,ksu pracy, SRR : -
C "30) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powadzxq oraz. ogla&wa i ndwo’mge po;gotowze i
oatarm pr:remwpuwodzmwy, L -
- ‘31) z*trzadra ewakuaci¢'z c}bsmréw bezpoércdmo zagroionyc:h Jeah w mny sposob nie moZna B
o uniknaé bazposredm%o mebezpmczeﬁetwa dla zycia ludzi i mienia, - RS
E ‘3.’2) pnwoluje Petnomocnika: odpowmdmalnego za I‘ﬁ.;lll.?ac_]t} g,mmnc&_o programu pmtﬂaktyki i
rozwmzywama pmblemow alkoholowyeh,
o 33) podejmuje i inicjuje dziatania w. spmwach pubhcznyoh 0 znacmmu Iokalnym, ktére me w&
| zastrm?onenarzeczmnychpodmmtow e -:‘-:- L
34) okredla polityke kadrowaip%acowqw Urzrgdme e
'35) zatwierdza zakresy czynnoéu i odpowmdzmlnoém pracomnk{)w sam(nrz_qdowyoh
36) petni nadz6r nad praca, tajnej kamf:lam j‘ PO ‘ o :
37) stwierdza wiasnorgeznodé podpisu., -
38) wykonuje czynnosel zwiazane z pmmoq;a Gminy, ‘
..39) wykonuje inne !admna zastrzczonc dc:a kompelencdl W{uta przeplsamx prawa i uchwaiamx S
N Rady(xmlny L S ‘ ‘

L8,
1. Sekretarz — stosunek pracy nawigzuje sig na podstawie umowy o prace. Pelni fimkcje

Kierownika Referatu Oswiaty i Spraw (}rgammuy_mych
2. Zakres zadat i kompett,ncjl &ckretarm



1) zapewnia warund sprawnego furksonowania Urzed wykorae fnke Kierowka

S administracyjnego Urzedu, © 0,

2) zastepuie Weita w symacjach okreslonych w czasie jego nieobecnosci w Urzedzie, - - |

3) podpisuje decyzje w sprawach ,indywidnalhyclx‘z,zakresuadm_inistracj.i publicznej oraz

- pisma wychodzace dotyczace gminy - na podstawie upowaznien. i

) opracowuje projekty zmian Regultaminu Urzedu, S e
) nadzoruje organizacje pracy w Urzedzie, proponuje usprawnienia, opracownje regulamin

“ L PI'EIL}’ A T T T o
- 1 6) nadzoruje praygotowanie projektéw uchwal 7 zakresu dziatar Urzedu 2 wyjatkiem uchwat
e budgetowyeh, o e T T T AT

9 dba o dyscypling pracy w Urzedzie | prees
. 10) prowadzi kontrole wewngtrzng, -
- 12) nadzoryje wdrazanie uchwal Rady ‘o 2 ich wykonande, -0

. 7) sapevmia przestrzeganie prawa pray podejmowanyeh drialaniach deeyzjach,
- 8).czuwa nad tokiem i terminowoscia, wykonywanych zadah Urzedu,

rZeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

11 dba o podnoszenic kwalifikacji pracownikow,

-+ 13) wspbipracuje z Rada w zakresie Wlasciwego przygotowania materiatow na obrady sesji, |
- 14) nadzoruje kompletowanie dokumentacii z pracy Rady, |~ oot
. +15) dbao wyglad budynku i jego otoczenie,
. 16) praewadniezy i koordynije prace zwizane ze spisami | wybors
- '17) nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu
v +18) prowadzi sprawy gminy powierzone przez Wojta, .

pracy Rady, -

Zwiazane 7¢ s

pisami i wyborami, * EEEE

- 19) sprawuje nadzér nad realizacjg polityki bezpieczefistwa informacii L
- 20 nadzoruje prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, .ol

1 21) prowadzi nadz6r zwiazany 7 wyko ' Tga

Ll wynikajacym z ustawy o systemie oéwiaty i Karty Nauczyeiela tj. konkursy, oceny "

wykonywariem obowiazku organu prowadzacego w zakresic

v

. dyrektoréw szkot oraz stopnie awansu zawodowego nauczycicli (mianowania), - . .

' 22) wykonuje czymnosci 7 zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy za wyjatkiem . .~ -

PRI nawiazywania, rozwiazywania stosunku pracy
.. 23) prowadzi sprawy z zakresu BHP w Urzedzie.
24 1ad p. 11 05wl
- 25) stazed praktyki w Urzedzie Gminy
- 26) wspbipraca z mediami -1
1 27) wspbipraca 7 Rad

oraz ustalenia wysokogci wynagrodzenia, S

nadzdr nad placowkami ofwiaty i kultary. - -

dea Prawnym zatrudnionym na podstawie umowy Zlecenia. -

~ 28) nadz6r nad realizaciq zadas zwigzanych z oglaszaniem konkurséw na wole stanowiska

o urzednicze w Urzedzie j na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek
- “organizacyjnych do ktdrych stosuje sig przepisy ustawy o pracdwnikach‘Samormdowyda ‘

-

- 29} opracowuje proj ekty Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy , Statutu Grainy i
- projekty innych zarzadzer wewngtrznych w sp

rawach organizacyjnychikadr ©

- 30) wykonuje inne prace zlecone przez Wojta,

Skarbnik — stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwilg powolania uchwala Rady Gminy. Pelni
funkcj¢ Kierownika Referatu Finansowego. . B
Zakres zadafi i kompetencji Skarbnika: . .

1) peini funkcje giownego ksiggowego budzetu Gminy,

2) opracowuje projekt budzetu, . . .

3) kontrasygnuje czynnosei prawne powodujace powstanie zobowiazaf pieniginych dla

Gminy, .

4) -moze udzielad upowaznien do kontrasygnowania o$wiadezen woli mogacych spowodowaé
powstanie zobowigzat pienieznych, ‘

3) informuje Rade o odmowie zlozenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktéra taka odmowe moze
spowodowad,

6) opiniuje decyzje wywolujace skutki finansowe dla budzety,

7) wykonuje budzet i organizuje gospodarke finansowa Gminy,



8 wuwa nad p1 awzdlc:wym wykonywanmm budzetu pad wxgl@dem ﬁnansowmksu;gow;,rm
). zapewnia przestrzeganie dyecyphny finanséw publlc?nyuh W Ulzgdzm, RARIEE R
o }0) opracowuje okresowe analwy i sprawwdama o -aytuau_u imansowej g,mmy, zﬁmm swqw L
- Lpropozycie Radzie Gminy, 10 | . R
S 1])kommlu|c: gos,podarksg hn;maowa Ur;ecdu i chnmtek orgamzacyjnyoh, R I
~12)kontroluje’ legalnosé dokumentdw: ﬁnansowo-kswgowych dotywqcych TQRIMHL_].[ budzutu, e
L 13)pmnum cdpmwxedzmlnoéé za praw1dlowc prowadreme ksu‘,wwmém iew 'dc.,n(.p maua;ku -
‘ (:mmy, ‘ S o
= 14) f:)pmcowuje prcgc:kty z:mmn mst:mkuj: i mgulamméw dntyc.»:an:yc:h gospodarh ﬂnansc:rwej R
S Gminy, ¥ o S ‘
o .15)p1zckazujc, poszczegélnym komérkom orgmuzauyjnym ur?t-,;du i Jednoqtkom S
. organizacyinym Gminy wytycme do oprac:uwama mexb@dnyuh 1nfom1ac_u zw1aganyuh z S
- projektowaniem budzetu, L |
. 1 6) opracowuje pm_] ekty uchwa?( w sprawac,h dotyczqcyc,h bud,.cetu ora.? pmdatkéw 3 mp}at
vlokalnych, o S Sy
L .‘117‘)nadmmjc wykonywamu obowmzkéw przez pc»dlegjyuh placowmkéw S
o 18)Wykonum czynnosci w zakresie ubmplcczama sktadnikéw mamtkow}fch (Jmmy, W tym ce
- m.in. sprzgtu komputerowego, budynkow, gmmnych drdg, pubhcznych TR ‘
R 319)]{1:2111}{, pracsLReferatu I‘manmwego
S "20) wykonuje inne prace zlecone przcz Wéjtu

- .?IV.-'Za.dmazi-kmmcje.':mszczegﬁ!nychr’ef.eﬁfﬁtéwi's’aﬁio&#iémych.ﬁés##.nowisk:pm o

ﬁddama wspoim pracowmkéw urz«gdu« ST SRR L
I) prowad.?eme postepowania admxmstracyma o i przygotc:wywame matenaléw ora.a
' projekiow decyzp ipostanowien administs acyjnych atakze wykunywamc mdan
. “wynikajaeych z Preepisdw o postepowamu egzekucyinym w administracji,
.+ 2) ‘realizowanie zadan { odpowiadajacych im kompetencji wynikajacych z ut,hwy o T
:'1}5amorzadz1e gmm_nym, ustawy o podmale zadaf { kompctencu pomigdzy organy G::mny i
- organy administracji rzadowej oraz o Zmianje mektorych ustaw, a takze przepr,éw ‘
T szcze:gélnych wydanyx.,h po wejciuw Zycie wyzej wymmmc;mych usta,w o
-+ 3) 'udzial w opracowywaniu projektow progra.mow 1 planéw rwwmu g.,mmy, pmjektéw :
. ‘budzel6w oraz sprawozdati z ich realizacji,. iy
) 3}prryg,0towywame projekiéw uchwat, mateuaiow, spmwozc}an i analx? na zleccmc: Wéjtm
' 5) realizacja uchwal Rady oraz skladanie sprawozdar i ll'lfoﬂnﬂi:ﬁ wiym zakresie,
1 6) .WSpés{pram Z kom:s;amx Rady, a,amorzaédamx ww_]&.km] organuac;JMI spoh,unymu
- ‘,":zawadowym: i &oc;pmdamzyml dma}ajqcyml nd teremc: lxgp,,mmy mew mrganam1 ddmmmtmqi
‘a1zadowej, S
7) ‘zaltatwianie wmmkévw korm‘.p 1 udzmlama na nie de()Wlbd)'l, mzpatrywa.mc mterpc:lac:jl i
- ”wmoskow radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,
8) przyjmowanic interesantéw, zatatwianic skarg i wnioskéw obywateli, bporzad:an1e decyzji
- administracyjnych w 1ndyw1dualnyuh sprawach z zakresu admmwtqu pubhcme,_],
granicach upowaznienia udzielonego przez Wéjta, '
9) posiadanie i znajomosé preepisdow prawych z zakrasu prawa samorzqdowagn i kodeksu
postepowania administracyjnego,
10)ciagte aktualizowanie zbiory pr/epzsow prav&mygh i wzajemne informowanic si¢ o zmianach,
znajomosé orzeczmictwa, .
11)dbalod¢ o powierzone mienie Gminy polegajaca na dcistym przestrzeganiu zasad
gospodarnobel, celowodci podejmowanych dziatas,
12) prowadzenie metryki spraw na podstawie art. 66a Kodeksu Postgpowania
Administracyinego

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woita.




§18

“'DD zadan Referatu I'mansowcgn ktorcgo dzzaiainoscm lucmjc Skarbmk nalc:,zy w szczc_golnowl
1) opracowywanie projektow budzetu gminy oraz projektow zmlanwbudzecm o
. '2) .opracowywanie projektow plan(&w finamowya,h jednostek organizacyjnych Gmmy, o
- 3) ‘biezace mahzowanm budmtu gmmy 1 mimmowame orga,néw (:mmy o przc:bmgu 10,1,,,0 R
o realizach, oh |
~4) kontrola wykunama budiﬁm przemr kﬂrnérkl orgamzacyjno Urzc;clu i 30d1103tk1 Dré,amzacymc o
UGy, .
© . 5) . prowadz me mzlm zefh Gmmy ze Skarbem Panstwa rorhc,mme ‘mbthle 1 przyg,otowywamc .
B wiioskow o udncﬂleme po,?yozek i kredytow AN ERRT
L 6) j.‘prowadzcme &praw z Lﬂkj'ebu udzmlania z budzc:tu Gmlny dmﬂql pr?edmmmwycth i ;‘ - .' :
.- podmiotowych, - L . R
7y .sporzadzanie sprawozddﬁ zdnalalnoém Emamowq] 1bucht0ch, B PO
. By -prowadzenie ¢ spraw .e"wxcy,anyc,h P4 ﬁnamowamem i mzhwanmm anEStijl rcahzowanych ' 
o cpreer Gmine, e e
.9y prowadzenie ksx% rachunkowygh oraz obsiug1 kasowq um@du, SRR o
L IO) okresowe us:‘talama']ub spmwdzanla 'drogac mwm:\tary?ac:p Mewywmt@go <%tanu aklywéwzt .'3 L
o pasywéw, ' i L
o 1 1) sporzqdzamc splawozdaﬁ finanmwychl mnych ktérych danﬁ: wymkam ;* km% mchunkowych o
+. 12} prowadzenie ewidencii Srodkéw Uwa}ych : ‘
n ']'13) ‘prowadzenic &w1damc11 mlema pomstajap%() na Wyposaicmu Urz;;du i jhd]]()’c;tbk
.\ organizacyjaych, - o
s 14) ‘wspolpracaz regmnalm l?ba Obrmhunkawq, I?bam 1 Um—,,damx 5karbowym1 .&akiddem
- Uberpieczen Spmibc:mybh oraz bankami, 0
L 1‘5) prowadzenie Spraw. p%au‘.rwych prucouwkéw Urw-.,dm gmmnych ]C:dnostek orgamzac,yjny(:h o
L '16) dokonywanie wymiain podatku, przypisdw i odpisow, kmmplnmwamz., podaﬁ i odwo}aﬁ W
o zakresie umnorzen, odroezen, udzielenia ulg ustawowyuh w podatku rolnym SRR
SR 17) pruwadzeme ewidencii padﬂtkewcj nieruchomosci, » A
e 18) biezaca akluahzacga ew1dcnc:J1 podaikowq oraz kontrola. ]6_] 7@,0dnméu za stanem Idlxlycznym i
L prawnym, e RN L . ‘ . ‘
9-19) pmwadzeme postq:puwanpodatknwgh R
| 20) udzielanie informagji podatkowych wlmmwym organom e B R
20 wydawanm m@madwempmwadmmb ewidencji wydanyc:h zasw1adcan L
~ . 22) organizowanie poboru poddtkow wdrodze inkasa, Lo
' 23) rozliczanie inkasentow z pobranych kwot z tytutu pﬂdatkflw i (Jplat
24y prowadzeme ksn;gowosm podatkow 1 oplat lokalnych
- 25) windykacja zaleglosci podatkowych, . : K
26) wystawianie tytutéw wykonawczych na ?almgmém podatkowe i
‘27) prowadzenie ewidencji drukédw: Scistego zarachowania, x
28) obb%uga fi namnwmkﬁmgmwa gmmnyt:h jednostek organizacyjnych,
29) sprawowanie wramach kontroli wewngtrznej legalnodei dokumentéw,
30} obb}ug,a kswgc)wa Funduszo Swiadezefi ‘mc;alnych oraz Kasy Zapomogowo-Pozyezkowei,
31) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw finansowych,
32} dokonywanie wymiaru podatkow od srodkow lranspﬂrlowyuh z windykacja naleznosc
padatkowcj od srodkow transportowych '
33) inne zadania wynikajace z przepisoéw prawa, a nalezace do kompetcncu referatu,
34) wykonywanm mnych zadaﬁ ?h,conych prze:z Woita.

§19.

Do podstawowych zadah Referatu Odwiaty i Spraw Organizacyjnych nalezy:

1) zapewnienie sprawne]j organizacji i funkcjonowania Urzedu zgodnie z przepisami prawa oraz
wewnetrznymi regulaminami 1 instrukejami,

2) obshuga organizacyina spotkar, narad i uroczystodci organizowanych przez Wéjta,

3y prowadzenie kancelarii Urzedu,



.4 3prowadzem¢ apraw Ladrowyuh i soq;alnych pmcowmkéw Urzqdu nra,z przechowywamc wh alﬁ .
- osobowyceh, e
- 5) .‘pmwadzeme spraw Ra,dm\vychl S()CJdlﬂych klerowmk()w gmmnych Jﬂdl’lOStﬂk or,g,ammuy]nych
- oraz przechowywanie ich akt mob()Wybh ‘ ‘ SRR : :
_6) prowadzcme archiwum Urzedu, Dol '
7). zapewnienie prawm}owej obstugi obywatch prze? Urqu

. 8) prowadzenie spraw z zakresu BHP oraz zabezpieczenia’ przcmwpozamwa,go Ur?(;du RN

‘j‘ ‘.'9) prowadzmm spraw gﬁospodarwych Urzedu, w tym ,mopatrzeme Urzgtdu w amd}q techmczne
- materialy biurowe, druki, prasg, ksigzki i wydawnictwa, -

o 3“10) nadzorowanie bmzapych napraw i utrzymania ¢zystosci w Urzcgdrm, L  3 - -‘:]L:.; f o
- 1) przyjmowanie i koordyncsWamc rozpatrywania skarg i wnioskéw,

- 12)organizowanie staZy oraz praktyk uczniowskich i 'studenckich w Urzqdmc : RPN
o },13)pr?yjmuwame przesy]&me wiasmwym mstytuc;om oraz, przeuhnwywamc oswmdmﬁ L o
-+ pracownikéw Urzedu wymaganychprchmam prawa RERMATIES ‘ oo
| f\l“:‘;a) “o$wiadezen majatkowych, : ‘ I
. b) odwiadezef o prowadzeniu dzmlalnoém gmpmdarcrq przc:z lCh malmnkéw,. SRUERUEUNE

. c) ' o$wiadezen o umowach. c,ymlnoprawnych mwartych prze 1c:h ma}mnkéyw, s f; R

o e d) dnformacii ‘o zatrudnieniu malzonka, Ll
o ]4) pmw&dzemc chestm zam;dzen idecyai Wéjta, prz:.kazywame mh do reahmq;l prac:ow1k0m o
15} prowadzenie 1 udostepnianie. ksmcm,k kﬂnﬁ”(}h o o : ;
- 16) realizacja zadan z zakresu' ochmr:y mienia - budynek Umgdu, DR |

o 1 7) pr owadzenie § Spraw. zwm:.:anych 4 zat:mdmanwm bemmbotnych w ramach robét pubhwnyuh
, mterwunc}/_]nyc.,hx stazy, ‘ IR R RN o o

-“-18) obshuga wyznaczonych ebran wmjsku:h T - : | B
- 19) ‘realizowanie: wybranyuh zaday ‘wynikajgeych z uatawy o &ystemm oéwmty i Kaﬂy Nauwymela N

B £20% prc;wadnme sprawozdawcmécx dotyczace] spraw. ls.adlowych

U 23y, prowadzenic ewidencji 0séb’ Aatmdmmnych' przy przuiwarmmu dﬂnyﬂh UbDBOWYCh

B 3;21) zapewnienie. statego nadzoru bmdynkuﬁ dy)u:réww czasm trwama pmc ady, KOmlSJl i mnyah ‘-: L
L oTEanow po godrmach urzq;dowamm o e ' RRURREL R
:““".22) prowadzi sprawy zwiaz anez’doﬁnamowmuem kosztéw kmah, ma m?fodocmnych o
- pracownikow. ST

R4y ‘prowadzenie spraw zwwtzanyﬁh ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym prauowmkém R
- 25) kierowanie obiegiem’ dokumentéw i pism. wp}ywajquyuh dc) Urzgdu i Wo;ta o
26} prowadzeme rejestru kore%pmndencu wplywajacei, IR UNRTNOE :

-27) ‘wysylanie kowspc}ndﬂnt’;ﬁ D& Zewnatrz oraz., wsp(ﬁ}pracﬂ w tym zakresm z u:z.Qdem pncrm\wym -
o 323) zakup artyku&ow suc_].-,tlnyoh dla pracowmkéw omz prowaclzmm mjestm zakuprﬁw i rozdzmhz o

S artykutew, s
- 29) prowadzeme bpraw zw1qzany¢h % orgamzach swmtt i umc?qum panslwmwych
: 30) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomwm,g:emauh wewna{crz i wokél budynku
- Urzgdu orazE W pummszuemmh Odrodka. Pomocy Spolecznej . :

- 31} padzdr na funkcjonowaniem : bmrowych urzadzen telmnfomlatycznych i pawmlajqe.,wh
' -‘32) obstuga Rady, komisji, klubow radnych i radnych, wtym: '

- preygotowywanie posiedzen (sesii Rady, klubow radnych i kOI’mS]l Rady)

33) opracowywanie materiatow z obrad: uchwat, pmtukolow opmu wmoskow oraz prxekazywanm
- ich Wajtowi i instytucjom, ktorych detywq, DR

34) zapewnienie Przowodmuqcemu i Wmmprzewodmazqcym Rady oraz Komlsmm Rady

- wszechstronnej pomocy w realizacji zadan okreslonych w Statucie,

35) przygotowywanie uchwal Rady do pm:dlozema wojewodzie, Regionalnej Tzbie Obrachunkowej

oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowisckiego,

36) przyjmowanie i analiza odwiadczen maj a;nkowych zgodnie 2 obowigzujacymi przepisami.

37) prowadzenie i udostepnianie do wglqdu rej estru i zbmréw aktéw prawa IIIIBJ scowegn '

38) prowadzenie rejestréw i zbiorow: :

a) uchwal Rady, protokotéw Komisii i sesji,
b) interpelacji radnych,
¢) wnioskow i opinii,
40) organizowanie pomocy instruktazowo-szkoleniowej dla radnych,



L 353) prowadzenie ewidencii dobr Kultury wpisanych do,-gmmncg ledﬁﬂCJl Zﬂ-byﬂ“f’w

- 34 D przygotowywamc koreapondencﬁ Pr?e,wcndmcdacego Rady, . EEAEE o
. 42) organizacja. i udziat w rozpatrywanju skarg i wnioskéw przez Przewodmc?@wgﬂ Rady,
- 43) spomacdrame hst obecnofcl z sesji rady posmdzeﬁ komisji w celu naliczenia diet, - -

- 44) przygotowanic: matcrlaléw dla radnych kon:usp i lCh pr'zealama w ‘term xme u&;talonym przcz L
- Przewodmc:zqccgo Rady,, R ik R
R 45 ) sporzaLdzemc pmjektow uc:hwal dotycz,acych meryturywme Rady i uzgddnmmc mh z Radca‘ -
AWy, R
SRR 46} prmmowamc: 1 TLJE:‘AH‘&C]& ska,rgg 1 wmoskéw sldadanych przcz obywaicl:t do.era Rady, SRR
. 47)realizacia zadaf zwigzanych 7 wyborem tawnikow, - L
o 48) przygotowywanie we wspdlpracy z wla.siclwym maxy’toryuzme StﬂﬂﬂWlhk&lﬂl pmc:y matcrmlow -j s
© o dotyczacyeh prme:ktow aktow pramxyah‘f.:;;z e : TR
- 49) wspdlpraca prxy prchrowadzamuwybo ’W‘prezydc:nckmh parlamcntamyc:h samurzqdowyc;hl
o referendum,s - 8 :
o ‘SO) rmhzax,}a zadan z zakresu .,éwmty :‘.bt}’pﬁ:ﬂdla soc;alne i zasﬂkt SR S SRR
) 5 1) prowadzi sprawy Zwigzane 7 wykonywamcm obowm?l\u organu pmwadmwhﬂ W [Hkl‘bble L
wymkaj acym z ustawy .o systemm oéwmty i Karty Nauczyciela tj. konkursy, ()c,eny dyrcktorow‘ o
. szkot oraz stopnie awansu zawod(:rwa,go nauwymeh (mianowania) .- : SRR
] : 52) rca]xm{,_]a zada wymka;acych Z programu ,, Wspdlpracy Gmmy z GrgﬂnlLﬂ.CJaIﬂl
pmam;dﬂwyml -

)

o “34) pmmowzmm gmmy W qtowarzy&zemach zrzcszemach i zw:aczkach komunainy«,h a takke, na

R 5’7) prowadaema ﬁpraw zwmzanych 2 ogla&z.&mmm konkurww na wnlm: sta.unw; qka ur?‘cdmc,?e w S
o Urz@dzlc txmmy i 11& wolnc: stanow:ska klbrcﬁwnlkcﬁw f,mumych Jed:no‘stek urg,amzaoyjnych dc o

RIS :‘;-159) utrzymanm w stanie: pemej gotuwosm powmrzony qamnchod pozarmc?y wraz ? nlwbgduym
e Wj,z}:n:::a:ﬂ-‘:ﬁ:::rm‘mB Sl ‘ -
= 60) pumadanm aktua]mg dokumentacu porazdu, RN o
- '6l)utrzymanie w stakej czystodel 1 pnrza_dku pommwwen gaxamwyuh i gmpwdaﬁ wyc,h O'%P
. 62)inne zadania wymka_}sg:e z przepm()w prawa, a mlezatm do kompetuncjl refcmtu
Sl 6’3) wykfmywame mnych zadaﬂ xlemnyc,h pmaz Wojta : i

o -.Do podqtawc)wych .aadan Referatu Roimc:twa, Csospodaxkl Komunalnm i Ochrony bmdmm.bka
-1y realizacja Zadaf organdw Gminy wynikajacych 2 ustawy Prawo.ochrony Srodowiska, w tym

-, prowadzenie procedu:r i przygotowanie decyzji o srodowmkuwych uwarunkowaniach zgody na

" reatizacig przedsiewziecia oraz w zakresie dostgpu do mformacu 0o srodowmku i wgo ochromc

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach, - -

3) realizacja zadan dntyczacych .a:apmhmg,ama 1 przumwdad}dma skuﬂcom kh,f;k ?ywm%owych w
rolnictwie,

4) wspoidz:alamu 2 ﬂrgdmrabj ami dzm&a} a&yml W zakrcme ochrony srodowmka i oc,hrony
przyrody, - L |

5} pr?mmowywamﬁ, degyzp i postaﬂowmn oraz pode;mowamc mnych czynnosei
administracyjnych z zakresu gospodark1 wodnej, ochrony érodowiska i gospodarki odpadami,

6) naliczanie kar pmmcgmych za usumigeie drzew @ krzewdw bez Wymaganego. zmwmlcmag

7) opracowywanie projektu programu ochrony srodowiska i jegoe zoman,

8) zbieranie oraz analiza informacji na temat srodowiska naturalnego w gminie, sporzadzanie 1
aktualizacia planu gospodarki odpadami oraz dokonywanie analiz realizacji tego planu,

9) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przyrody i lowiectwa,

10} propagowanie podejmowania dzialan ekologicznych w rolnictwie,



. . 3-‘16) nadzor na fumkc.;onnwamem hydmiomx 1 gminnej sieci wadoc1quwe;,

. : :‘24) prowadzemc apmw z z,akrc:su gospodarkl gmntaml i lokdlaml ;:,Imnnymx —“

B 11) podawame do pubhcznm wmdomosm mtorma 11 dotyczzy:ych wyatqpmﬁ ¢horob zakafnych u- o

- zwierzat oraz wspéipram w tym zakresie ze stuzbg weterynarying, |

| . 1‘312) prowadzeme postf;powan w zakresw nchrony rosilm upra\myc,h przed Lhoréba.ml :;z:kodmkam} i. -

. cehwastami, T T T SN

L 13) prowadzcme e,praw dotyczquch wydawama zc:zwnlen na posmdam:: psdw ra,sy uznane; -

. ‘BRrESYWna, SR S

o 314) realizacja mdam wymka;acyr.,h z mtawy o utrzymamu cfy‘;tosm i pmzadku w gmmmh
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o rozgraniczania i wyw%aszcmma nle,mchﬂmoécl ora:r mh ew1dunc30nowanm R
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- komunalnych oddanych w najem wraz z terenami polozonymi w ich otoczeniu, |
o -55) wykonywanie pc)dstawowych czynnoém konsarwamyjnych w ﬂdmcsmmu dn sprzqiu 1 L
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L wykanywamc zadan le?qcych W aakresw kumpc:tencp Grmny wymkamcyc:h z ustawy 0 ?Polm;: L
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: j,‘;/dpc:wmmw serwisu sprzetu komputerowegm, mpcwmemc, praw1di‘uwegordna-‘rama . TR
‘-‘:oprogramowama, SR e

ncg1 uw,zglqdma su—;; .

1 1) wykonuje zadania administratora bezpmczenstwa informacji .-
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L szwegohwwmem zad.—m poszwegolnych sianowmk prax:y aq zakresy czynnosel pracownikow
Urzedu. ‘

V. Zakres upowainien udzielonych pracownikom do zatatwienia spraw oraz zasady
podpisywania pism i decyzji
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o ()éwmdczmm wc}h IDd:.’.ELCL ﬁkuth ﬁnansowe dla (Jmmy w mmemu (,-xmmy sk%ada Wéjt nraz fl ol

- ‘lkﬁrbmk Iub moba przez niego upowaznmna Projekty uméw. i pwmzurmen pudlega]q

y zaopiniowaniu pod wxgh;zdem prawnym prze."f Radcu, Prawneg,o a pod wzglqdcm finanwwym pme) - =

o f:karbmh.a

. ,‘-“.'W(’ut Wydcsge akty prawnc w formie z.arzqdzeﬁ i mgulammow' .
. -"-]Do podp1su Woita zastrzerone g :
Ay zarzad&mal regz,u]ammy,

'2) pisma i wystapienia kierowane do arganéw kontmh zewnq;tm]ej, :, 3' -f S

3) adpowwdm ba mterpelaxzje radnyﬁh, pmmw i senamrow

o :.1,": | “iekretsm deplSUJEt pisma i dokumenty. w‘sprawach bazposrednm pr
. ‘.‘:wymtklcm zaatrzucmych do podplsu Woijta, . - Tl
W przypadku nmobemoam Wojta, w ramach udmeltmyah'pehmmonmotw pisma Lastrzuom,

. pode_lmtm clc:cyz;a i podpmu_)q pxsmﬂ zwmtzane ze qwo
- granicach udzielonych przez Wéjta: upowaznien. .
WQ}t moze upowazni¢ pracownikow do wydawama deny i admlmstmc,yjnyuh R
" Prowadzenie: Spraw, 2 zakresu admlmstrac]x publicznej moze by¢ powierzone na podstawm
BURRERTE ;uchwaly Rad.y c;rganmn wyknnawczym jednostek’ pomocmwych ()k]‘eblﬂny(}h W Statume
EREE ,]:(:mmy ()ra.? org,anom gmmnych Jedm:atek c)rgmnzacyjnych RN

. VI Zasady obslagi intercsantow w Urzedzie

i P Pmmwmcy Urzqdu kwru_m w;: zasadaml uprze.]m%o sprﬂwnc:ga i kompctentncgu pod
. wzgledem merytory(:.mym Obslugxwama obywateli, - ‘ |
2. Pracownicy Urzedu w czasie wykonywama swoich obnwasykéw aiu.?bowych winni nmwl:wm -
. .obywatelom realizagje ich. uprawnien i egmkwowaé powinnoéci w t.poséb zgodny z prawc,m o
. wykazujac nalezyta tm:;kr;; o ochrong ich stusznego interesu, a w szczmgéinoém :
-1y udzmla(: niezbednych informacji przy zataiwianiu dauej aprawy 1 Wy_] aa&ma@ H‘L% przepméw
‘ w}aéuawy::h ze wzgledu na przedmiot ; sprawy, -
2) zahtwmé $prawy w terminach okreflonych w Kudekue I’mtqpuwemm admmwtrauyjmgo a
‘ " sprawy podatkowe zgodnie % ustawy — Ordynacja podatkowa, © -
- 3) Wyczwpuj 800 informowac 111teresantow 0 stanm wnmsmnych przcz mch spraw na kaZdo
-zadanie pisenine lub ustne,
i 4) informowaé interesantow o przyslugu;qcyah im émdkach ndwmlawwych lub mokhwoém
‘ makarzenm mckorzy%tnyc:h dla muh m.aslrfygmqé

~ §30.

1. Przy zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy od nich zadad zaswiadczen na
potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie

nie}gtﬁ mdmmwanex 3‘ S



. prze.dkiadanyuh pr’;ea zmntar&sowanegﬂ do wglqdu dokumcntaw urzgdowyc,h a W
| szozegolnoded: | L SRR :
1) dowodow stwwrdzajapych twqamo:sé

R 2) dukumemow urzgdowych wyaztawmnyoh przéz zaktady qhﬂby zdrowm, opmk] spo}eczm; i X

ubﬂzplﬁ:czc:ﬁ spotecznych,

o ;3) aktualnych nakazdw p}almczyc,h na chznc mbmwwgame pu—:m@me lub mnych ducyzn AR

S organéw podat]mwych ustalamcych wywkméé zobowiazania podatkowcgo AR
o ?.'4) umyoh dokumentow urzgdowych ($wiadectw, dyplomow, legitymacii; praw Jazdy, e '
SRR c-‘:'dowodéw re_jﬂsimcyjnych po;azdf)w. prawc)m()ulyc,h urzeczen sqdowych aktéw
i notarialnych, aktow stanu cywﬂneg,,n itp). BRRTOATNRY | SRR
i 2, ;lJrztpdmk xa}dtwmmcy sprawe powmxem odebrac, od obywatela na ]Qgﬂ anqe:k c,tmowm
- o$wiadezenie do pr otokotu (jeeli przepis. prawa nie wymaga um@dowego pc:rtwwrdzema
© ' faktow lub stanu prawnego w drodze zaswiadeze ‘whadciwego organu), PEEDICUTE
LW protokole winny byé zamieszezone dane pars(ma}na moby skiada_uacoq eswxadczmm oraz
~ " data { podpis. Podpm ten; powmmn byé uvmrzytelmony przez pracowml\a przy;mu]qccgcm
. mwwdweme ' ‘ X

3, ." Danei mformcmje mozhwe dm usmlema na podstawm posmdanezj przez Urz@d dokumemau_n L lf '."‘

i ;';fbler.:l i k()mplctujt, urzrgdml{‘,m’m’LWJLajzycy sprawe.

1 .: "l:‘,()bywatelnm przysiugujc:'plawc sk%admna skarg, muoakéw 1 petycji.

L 2. ;Le%em umozliwienia obywatelom skladania’ aka;rg, wrioskéw i petycji, w Spo&.éb bczpoaredm, o
Wit pl‘?’}[}ﬂlﬂjﬁ w wymawonych dniachi; godzmach Mm;sm i.czas przyjeé obywateli preez oo
. Wojta podaje’ sig do 1nformdx,31 pubhw‘nQ] w formie trwa{eg,o ogloszenia w siedzibie. Urzgdu o

3 W godnnach przyjmowania. '-,karg,, wnmskow i pc:tycu przez Wéjta wszyscy pracownicy wmm
B ‘.‘-.‘byd obecni na ‘swoich’ stanowxskauh prac:y, zapcwmaj g Wo;tom W razie pﬂtrzeby S.eybka
. ffj-gmformacm fub- opinig w zakresie ‘spraw wnoszonych | praez.; nbywawll.". ‘

o :; 4. 7 przyied interesantéw wnuszag:ych qkarg: wnioski Tub petycie spormdza ::.11; proiokoi kmry

e przekcimjt: sie koméree ‘odpowiedzialne] za wwkonywame danegﬂo zakrf:su Spl awW..
~ 0 Skargi i wnioski! ZﬂidthaﬂQ sq zgodnie z preepisami kpa. © ERTARTRN
SR - Obstuge preyigé. ubywatch W Spmwach skarg, v whioskow i pctycjl zapcwma odpowmdmo
o ,' stanowmko ds obaiugl Rady G*mmy , Orkamzacy]nych i Kddr 8 : :

Zasady lmntroh wewngtrznelerzgdzw :- : R

Kontrola praonwmkow 1 posmzugélnych komorck orgammch nych Urzqdu dokonywana Jest pod
Wzgln@dem legalnmm, guspwdamoam rzeleinoécl cc:lowoscl tcrmmowosm bkumcznc:ém

A ‘ § 33

Celem kmntxoll Jest . L :

1. Zapewnienie WQ}tOWl mformaejl mwqunynh do ef::k‘tywnego klt:mwanm biezgoymi
sprawami gminy i podejmowania prawidiowych decyzji.

2. Ocena stopnia wykonania mdama, praw1dlowosc1 dzw.-}ama Oraz skutecznosol stosowanych
metod, form i drodkéw.

3. Ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych mepmwdlawom u%tah,me 056b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowogot oraz okreslenie sposobow napmw:ema
stwierdzonych nieprawidtowosct 1 prmcawdna&mm fm W pr zyszloset, SR

4. Doskonalenie meted pracy Urzegdu. :

§ 34,

1. Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej upowalnieni sa:



) I{omm]d REWIZ){]B& Rady Crmmy we w.szyc;lkmh aprawach zleconych przu Rad&,, L
‘ - . 2) Wéit, Sekretarz na podstawie postanowief Reg,ulammu R R
Lie3) Skarbmszakmsxe spraw ﬂnansowyc,h Gminy, ' 000 KR o L
.+ 4) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy w stosunku do podleg}yc,h pmmmnkéw o
2. Zasady i tryb przeprowadzania komroh Wan@trznc; okrc:sla Rugulmnm Komroh chnc;tr:.rnej
TR ';fustalony adrqbn}f’m dktﬂil’l prawnym e ‘

,;.‘-V.IH Poélﬁné@i?ma kﬁn@bwe o S |
W s.pﬁmwach nxéﬁfcgulnwanymh w Régltlxlamune ‘H‘Lésuje su—,; préetjlsy powszechmr.. ﬁbtw\;viqfﬁjice
ST SRR §35
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