ZARZADZENIE Nr 4/06
Wajta Gminy Nurzec Stacja
z dnia 7 lutego 2006 r.

W sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nurzec Stacja

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z,2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568,
z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, 1203, z 2005r. Nr 172, poz. 1441) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1.

I. Nadajg Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Nurcu Stacji, stanowiacy
zafacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Ustalam regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Nurzec Stacja,
stanowiacy zafacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Uchwala Nr IX/59/99 Rady Gminy Nurzec Stacja z dnia 27 sierpnia 1999 r. w
sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy oraz Uchwala Nr
XII/78/2000 Rady Gminy Nurzec Stacja z dnia 29 marca 2000 r. w sprawie zmiany
regulaminu Urzedu Gminy, zatwierdzonego uchwata Nr IX/59/99 z dnia 27 sierpnia 1999
roku.
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§ 3.
Wykonanie zarzadzenia zlecam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 lutego 2006 roku.

Saaley,




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/06
Wojta Gminy Nurzec Stacja
z dnia 7 lutego 2006 r.

Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Nurzec Stacja

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§l1.»

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Nurzec Stacja, zwany dalej Regulaminem

okresla;

1) zasady kierowania urzedem,

2) wewnetrzng strukture Urzedu,

3) zadamia wspolne realizowane przez komorki organizacyjne 1 samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie,

4) zakres dzialania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w
Urzedzie,

5) zasady opracowywania aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy oraz
Wajta Gminy,

6) zasady 1 tryb zatatwiania spraw obywateli oraz wnioskow 1 skarg,

§ 2.
Tlekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Nurzec Stacja,

2) Woijcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nurzec Stacja,

3) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumiec Zastgpce Wojta Gminy Nurzec Stacja,
4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarz Gminy Nurzec stacja,

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Nurzec Stacja.

§ 3.

Urzad jest jednostka pomocniczg Wojta, za pomoca ktorej sprawuje on funkcjg organu
wykonawczego oraz wykonuje zadania nalezace do jego wiasciwosci okreslone w ustawie
samorzadowe) oraz innych przepisach prawa.

Rozdzial II
Zasady kierowania Urzedem

§ 4.

1. Praca Urzedu kieruje Wojt 1 jest zwierzchnikiem stuzbowym wobec pracownikdw
Urzedu oraz Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Kierowanie praca Urzedu Wojt realizuje przy pomocy Sekretarza, Skarbnika i
Kierownikow Referatow. Wojt wyznacza zakres zadan pozostajacych w kompetencji




Zastepcy Wojta oraz okresla zadania Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow Referatow
sraz samoazielnych stanowisk pracy.
Do zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)
9)

kierowanie biezacymi sprawami Gminy Nurzec Stacja oraz reprezentowanie
j&j na zewnatrz,

powolywanie i odwolywanie Zastepcy. Wojta,

przygotowywanie projektéw uchwal Rady,

przygotowywanie i realizacja budzetu gminy,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

zatrudnianie i zwalniane Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
wykonywanie zwierzchnictwa stuzbowego wobec pracownikow urzedu oraz
Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie administracji publicznej,
bezposredni nadzor na sprawami kadrowymi Urzedu oraz z zakresu BHP i
Ppoz. |

10) wydawanie zarzadzen dotyczacych Urzedu
4 Do zadan Zastepcy Wojta naleza obowiazki i uprawnienia okreslone odrgbnym
zarzadzeniem.
5. Do zadan Sekretarza nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz warunkow jego
dziatania,

organizowanie kontroli wewnetrznej,

nadzor nad realizacja uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do wykonywania zadan przez Rade i
Wojta,

nadzorowanie nad terminowym i zgodnym z prawem zalatwianie spraw
obywateli,

zalatwianie spraw w ramach odrebnych upowaznien.

6. Skarbnik, jako Glowny Ksiegowy realizuje zadania okreslone w odrebnych
przepisach. Do zadan jego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie projektu budzetu gminy oraz kierunkow polityki spoteczno-
gospodarcze;,

opracowanie projektu ukladu wykonawczege budzetu wedlug zasad
okreslonych w przepisach odrgbnych,

opracowywanie uchwat okoto budzetowych,

czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu i sporzadzania sprawozdan w tym
zakresie,

kontrasygnowanie oéwiadczen woli skiadanych przez Wojta w imieniu gminy
jezeli powoduja one powstanie zobowiazan pienigznych,

nadzor nad postepowaniem w sprawach podatkowych,

kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym sporzadzania planow
finansowych,  sprawozdawczosci i bilansow  podleglych  jednostek
budzetowych i instytucji kultury,

nadzoér nad prowadzeniem egzekucji z tytuhu podatkéw i oplat, dla ktorych
Wit jest wlasciwy do ich ustalania i pobierania,

rozliczania dotacji celowych 1 przekazywania dochodow do budzeru
Wojewody zgodnie z odrebnymi przepisami,

10) zatatwianie spraw w ramach odrebnych upowaznien.
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Rozdziat 1T
Wewnetrzna Struktura Urzedu

§5.

W sklad Urzedu wchodza nastepujace -komoérki organizacyjne 1 samodzielne
stanowiska pracy:
1) Sekretarz Gminy, uzywajacy przy znakowaniu spraw symbolu ,,SG”,
2) Skarbnik Gminy, uzywajacy przy znakowaniu spraw symbolu ,FN”,
3) Urzad Stanu Cywilnego, uzywajacy przy znakowaniu spraw symbolu ,,USC”,
4) Referat Finansowy, w skiad ktérego wchodza stanowiska pracy:
a) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow 1 opfat, uzywajace przy znakowaniu
spraw symbolu  [FNP”,
b) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowe], uzywajacy przy znakowaniu
spraw symbolu ,,FNK”,
c) Stanowisko pracy ds. kasy i rozliczen finansowych, uzywajace przy
znakowaniu spraw symbolu , [FNR",
d) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej 1 mienia, uzywajace przy
znakowaniu spraw symbolu ,,FNM”,
e) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe), uzywajace przy znakowaniu
spraw symbolu  FNB”,
f) Stanowisko pracy ds. rozliczen z pracownikami Urzedu, uzywajace przy
znakowaniu spraw symbolu ,, FNU”,
g) Stanowisko pracy ds. rozliczen z pracownikami jednostek organizacyjnych
gminy; uzywajace przy znakowaniu spraw symbolu [ FNJ”,
5) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych, uzywajace przy znakowaniu spraw
symbolu ,,OR",
6) Stanowisko pracy ds. obstugi Rady 1 jej organdw, uzywajace przy znakowaniu
spraw symbolu [ RG”,
7) Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego, rozwoju 1 mienia gminy,
dziatalnosci gospodarczej, uzywajace przy znakowaniu spraw symbolu . GP”,
8) Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obronnych oraz
p.poz, uzywajace przy znakowaniu spraw symbolu ,,0B.”,
9) Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i drogownictwa, uzywajace przy
znakowaniu spraw symbolu ,GK”,
10) Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa i infrastruktury, uzywajace
do znakowania spraw symbolu ,,OSR”,
11) Stanowisko pracy ds. oswiaty i wychowania, spraw spolecznych, uzywajace do
znakowania spraw symbolu , 08",
12) Stanowisko obstugi — sprzataczka,
13) Stanowisko — robotnik gospodarczy — 2 stanowiska pracy,
14) Kierowca — 3 stanowiska pracy.
W Urzedzie funkcjonuje stanowisko Pelnomocnika ds. ochrony informacii
niejawnych. Zwierzchnictwo stuzbowe nad Pelnomocnikiem pelmi Wt
Petnomocnikowi podlega pion ochrony informacji miejawnych oraz Kancelaria Tajna.
Przy znakowaniu spraw Pelnomocnik uzywa symbolu ,,PN™,
W Urzedzie istnieje Gminny Zespot Reagowania uzywajacy przy znakowaniu spraw
symbolu ,OB.”.
Kierownikiem Referatu Finansowego jest Skarbnik.




§ 6.

1. Zakres czynnosci dla Sekretarza, Skarbnika 1 pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy ustala Waoit.

Zakresy czynnosci dla pracownikow Referatu Finansow ustala Kierownik Referatu,
Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza podpisem.

Zakresy czynnosci sa przechowywane w aktach osobowych pracownikow.

W

Rozdzial IV
Zadania wspolne realizowane przez komdérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy

1

§ 7.

Do zadan wspolnych realizowanych przez komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy nalezg w szczegolnosci:

1} przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojta oraz
projektéw uchwatl 1 innych niezbednych materialow przedkladanych pod obrady
Rady oraz Komisji Rady,

2) przygotowywanie projektoéw porozumien i uméw, ktorych zawarcie wynika z
dziatalnosci organow Gminy,

3) opracowywanie projektow plandéw rozwoju spoleczno - gospodarczego Gminy,

4) opracowywanie propozycji do projektow budzetu oraz spﬂtzqdzanie sprawozdan
z Jegn wykanama w zakresie stanowiska pracy,

5) opiniowanie i przedkladanie Skarbnikowi materialow, planow rzeczowych oraz
projektow planow finansowych jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez
poszczegolne stanowiska pracy,

6) opracowywanie materiatow o stanie mienia komunalnego w  zakresie
prowadzonych  spraw,

7) realizacja dochodow budzetowych i wydatkow okreslonych w planie finansowym
w zakresie dziatania stanowiska pracy,

8) opracowywanie na potrzeby Wojta 1 Rady programéw, prognoz, analiz,
sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,

1 1) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie realizacji zadan
gminy,

12) wspoldziatanie z organami rzadowej administracji i1 innymi jednostkami
samorzadowymi,

13)prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,

14) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw na stanowisku,

15) przygotowywanie, kompletowanie i przekazywanie do stanowiska pracy ds.
organizacyjnych materialtow do aktualizacji danych w Biuletynie Informacji
Publicznej z zakresu dzialalnosci stanowiska pracy lub referatu,

16) obowiazkowe zapoznawanie sie, prowadzenmie i aktualizowanie na stanowisku
zbioru przepisow obejmujgcego regulacja prawne dotyczace spraw prowadzonych
na stanowisku pracy




Rozdzial V

ZLakres dzialania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie

1,

§8

Do zadan Urzedu Stanu cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow, prowadzenie ksiag stanu cywilnego i akt
zbiorowych,

2) wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego,

3) przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczen o zawarciu matzenstwa,

4) przyjmowanie oswiadczen woli z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

3) wydawanie decyzji na podstawie prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,

6) wydawanie zaswiadczen z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego,

7) organizowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia malzenskiego,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk

Do zadan Referatu Finansow nalezy w szczegolnosei:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy i informacji o stanie mienia komunalnego,

2) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej i funduszy celowych w polaczeniu
z zadaniami rzeczowymi do realizacji w danym roku budzetowym oraz uchwat w
sprawach zmian w budzecie,

3) opracowywanie projektu ukladu wykonawczego budzetu,

4) nadzorowanie prawidlowosci opracowywania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek organizacyjnych Gminy,

5) przekazywanie srodkow finansowych, obstuga finansowo — budzetowa budzetu,

6) kontrola dlugu publicznego budzetu gminy oraz réwnowagi budzetu,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci wg zasad okreslonych w  przepisach
szczegolnych,

8) czuwanie nad przesirzeganiem dyscypliny finansow publicznych.

9) przeprowadzanie kontroli i nadzoru w podleglych jednostkach w zakresie spraw
finansowych.

10) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkow (rolny, lesny, od
nieruchomosci, srodkow  transportowych, oplaty skarbowej), w tym
opracowywanie projektow uchwal w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku od srodkow transportowych,

11) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru, wplywow podatkowych, zastosowaniu ulg
a takze informacji o utraconych dochodach z tytulu ulg ustawowych, uznaniowych
i wynikajacych ze skutkow obnizenia stawek podatkowych,

12) dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zglaszania podstaw do
opodatkowania ,

13) prowadzenie rachunkowosci podatkow i oplat wg zasad okreslonych w przepisach
odrebnych,

14) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o nie zaleganiu w podatkach
1 oplatach,

15) prowadzenie spraw z zakresu podatkow i oplat stanowiacych dochéd budzetu
Gminy a pobranych przez wlasciwe Urzedy Skarbowe,

16) rozliczanie dziennie pobranych wplat gotowkowych,




17) wszczynanie i prowadzenie postgpowania egzekucyjnego i windykacyjnego w
zakresie naleznosci, z tytulu podatkow i oplat dla ktorych Wojt jest wlasciwy do
ustalenia i pobrania,

18) prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestrow przypisow i odpisow podatkow i
optat,

19) prowadzenie postgpowania podatkowego 1 ewidencji dotyczacych podan
i odwolan w sprawach podatkowych (umorzenia, odroczenia termindw platnosci,
rozkladania na raty).

20) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Urzedu jako jednostki budzetowe
oraz jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,

21) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow i wydatkéw jednostki budzetowej
jaka jest Urzad zgodnie z planem finansowym oraz wszystkich wydatkow nie
ujetych w planach finansowych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,

22) prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy celowych,

23) sporzadzanie list wyplat pracownikom Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy
oraz prowadzenie rozliczen z tytulu ubezpieczen spolecznych,

24)prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen tzw. kart wynagrodzen,
wydawanie zaswiadczen, prowadzenie i wydawanie dokumentacji emerytalne;
1 rentowej oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

25) ustalanie kapitatu poczatkowego do swiadczen emerytalnych,

26) prowadzenie rozliczen z tytulu umow cywilno — prawnych (wplaty i rozliczenia
z wlasciwymi Urzedami Skarbowym) i ZUS,

27) rozliczanie zaliczek, delegacji stuzbowych,

28) sporzadzanie rozliczen rocznych o uzyskanych dochodach, obstuga finansowo-
ksiggowa zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Urzad oraz jednostek
organizacyjnych i instytucji kultury,

29) prowadzenie rejestrow zakupu, sprzedazy, rozliczenia podatku VAT, sporzadzanie
deklaracji i prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym,

30) przekazywanie dotacji okreslonych w planie finansowym jednostki,

31) prowadzenie ksiggowosci dochodow i przychodow, wydatkéw i rozchodéw
(sprzedaz gruntow, lokali, dzierzawy gruntow, lokali, budynkéw, wieczystego
uzytkowania, oplat adiacenckich, sprzedazy mienia) oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z ich windykacja,

- przedkladanie Wojtowi wnioskOw o umorzenie odsetek za zwloke od
naleznosci z tytutlu gospodarki mieniem komunalnym,

- prowadzenie ewidencji postgpowania egzekucyjnego z tytulow wykonawezych,

- prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwalych i pozostatych srodkow
trwatych ~ Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy wg zasad
okreslonych w przepisach szczegolnych,

32)rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

33) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

34)sporzadzanie sprawozdan i bilansu Urzedu jako jednostki budzetowej oraz
bilansow zbiorczych.

. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych,

3) planowanie i gospodarka funduszem plac,

g



4) rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu, z wylaczeniem kierowcow
autobusow szkolnych oraz materialow zuzytych przez pojazdu Urzedu / bus,
samochod osobowy/ oraz kierowcow Ochotniczej Strazy Pozarnej w Nurcu Stacji,

5) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,

6) zapewnienie prawidtowych warunkow bhp i p.poz. w Urzedzie,

7) prowadzenie spraw zwiazanych nowoczesnymi technikami pracy biurowej,

8) prowadzenie kancelarii oraz archiwum zakladowego 1 nadzor nad przestrzeganiem
zasad instrukcji archiwalnej,

9) prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia materialowo-technicznego Urzedu,

10) zapewnienie {acznosci telefoniczne), internetowej dla Urzedu,

11) naprawa i konserwacja zabezpieczenie urzadzen i sprzetu Urzedu,

12) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy,

13) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

14) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

15) prowadzenie sekretariatu Wojta.

16) zapewnienie informacji wizualnej w Urzedzie,

17) zamawianie i ewidencjonowanie pieczgci i pieczatek, prasy, dziennikow i innych
publikacji.

18) sporzadzanie 1 skiadanie wnioskow do funduszy unijnych oraz innych na
finansowanie zadan realizowanych przez Gmine w ramach stanowiska pracy,

19) prowadzenie zamowien publicznych w ramach spraw prowadzonych na
stanowisku pracy,

Do zadan stanowiska pracy ds. obstlugi Rady 1 jej organdéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjno-technicznej i warunkow obstugi Rady i jej
Komisji,

2) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,

3) ewidencjonowanie uchwal i innych aktow Rady oraz wnioskéw Komisji oraz
koordynowanie ich realizacji,

4) wykonywanie czynnosci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady realizacje
jego zadan i uprawnien,

5) zapewnienie obstugi dziatalnosci samorzadow wiejskich,

6) realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami, wyborami fawnikow
do sadow oraz wyborami w samorzadach wiejskich,

7) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem shuzby zdrowia na terenie
gminy, nalezacych do obowigzkow gminy okre§lonych przepisami,

9) wspoldzialanie w zakresie dzialalnosci kulturalnej z instytucjami kultury oraz
nadzor nad dzialalnoscia Gminnego Osrodka Upowszechniania Kultury,

10) prowadzenie rejestru instytucji kultury z terenu Gminy,

11) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i imprez masowych,

12) prowadzenie zamowien publicznych w ramach spraw prowadzonych na
stanowisku.

5. Do zadan stanowiska pracy ds. planowania przestrzennego, rozwoju i mienia gminy,

dziatalnosci gospodarczej nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywaniem studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego,




2) przeprowadzaniem ocen i analiz wnioskow w sprawie przystapienia do
opracowania planu zagospodarowania przestrzennego i zmian planu
zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzeniem rejestru  miejscowych  plandéw  zagospodarowania
przestrzennego,

4) ustalaniem oplat wynikajacych ze wzrostu wartosci nieruchomosei lub
ustalaniem odszkodowania z tytulu obniZzenia wartosci nieruchomosci w
zwigzku z uchwaleniem lub zmiang planu zagospodarowania przestrzennego,

5) wydawaniem wypisow i wyrysow z studium lub planu zagospodarowania
przestrzennego oraz zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w studium lub planie
zagospodarowania przestrzennego,

6) wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

7) prowadzeniem rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

8) opracowywaniem zalozen do planu i planu zaopatrzenia w cieplo, energie
elektryczng 1 paliwa gazowe,

9) nabywaniem nieruchomosci do zasobu gminnego, komunalizacja mienia
Skarbu Panstwa

10) sprzedaz nieruchomosci gruntowych, zamiana, darowizna, oddawanie gruntow
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe i najmem, uzyczenie
wchodzacych w skiad zasobu gminnego

11) sprzedaz lokah mieszkalnych i uzytkowych,

12) przeksztatcaniem prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci,

13) przejmowanie od przedsiebiorstw panstwowych zakladowych budynkéw
mieszkalnych,

14) zarzadzanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$é gminy, ktore nie
zostaly oddane w trwaly zarzad, uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste,

15) aktualizacja oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego
zarzadu,

16) rozwigzywanie umow wieczystego uzytkowania, uzytkowania i dzierzawy,
wygaszania trwalego zarzadu,

17) kontrola wykonywania prawa uzytkowania, dzierzawy, trwalego zarzadu,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z prawem pierwokupu,

19)ustalanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosdci w
zwigzku z budowa 1 modernizacja ulic oraz urzadzen infrastruktury
technicznej,

20) ustalanie oplata adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w
wyniku podziatu, a takze scalania i podziatu,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z nadawania nazw ulicom i numeracji
nieruchomosci,

22) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej

23)prowadzenie ewidencji wszystkich podmiotow gospodarczych w ukladzie
branzowym,

24) przygotowywanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

25)prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialem 1 zamiang mieszkan
komunalnych, przy wspolpracy ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniowa,

26)nadzor nad eksploatacja budynkow mieszkalnych i lokali uzytkowych
bedacych wlasnoscia gminy a przekazanych do administrowania innym
podmiotom,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy ,




28) rozliczanie czasu pracy kierowcow autobusow i materialow eksploatacyjnych
zuzytych przez pojazdu — autobusy,

29) koordynowanie spraw zwigzanych ze skladaniem wnioskéw do funduszy
unijnych oraz innych na finansowanie zadan realizowanych przez Urzad,

30)prowadzenie zamowien publicznych w ramach spraw prowadzonych na
stanowisku pracy.

31)sporzadzanie i skladanie wnioskow do funduszy unijnych oraz innych na
finansowanie zadan realizowanych przez Gming w ramach stanowiska pracy.

6. Do zadan stanowiska pracy ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obronnych
oraz p.poz. nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz udzielanie informacji osobowo -
adresowych, wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,

2) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych oraz przygotowywanie decyzji w
sprawach zameldowania i wymeldowania,

3) prowadzenie rejestrow wyborcow, sporzadzanie spiséw wyborcow i
wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

4) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych oraz przygotowanie i udzial w
poborze,

5) prowadzenie postgpowania dotyczacego uznania poborowych i zolnierzy za
posiadajacych na wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny oraz pokrywanie
zolnierzom naleznosci mieszkaniowych,

6) prowadzenie postgpowania w sprawie koniecznosci sprawowania przez
zolnierza wylacznej opieki nad czlonkiem rodziny,

7) prowadzenie akcji kurierskiej,

8) planowanie i realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej,

9) organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej,

10) planowanie i przygotowywanie decyzji o nalozeniu $wiadczen na rzecz
Dbrﬂn}',

11)kierowanie i koordynowanie akcji ratunkowych,

12) prowadzenie magazynu sprzetu OC,

13) wspotdziatanie w zakresie likwidacji niewypalow,

14) prowadzenie Kancelarii Tajnej Urzedu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Zespoltem Reagowania,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

17) rozliczanie czasu pracy kierowcOw Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz
materialow eksploatacyjnych zuzytych przez pojazdy strazy, z wylaczeniem
czasy pracy kierowcow OSP Nurzec Stacja,

18) prowadzenie zamowien publicznych w ramach spraw prowadzonych na
stanowisku pracy.

7. Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki komunalnej i drogownictwa nalezy w
szczegolnosci:
1) Prowadzenie spraw z =zakresu gospodarki komunalnej oraz utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem wysypisk 1 wylewisk
nieczystosci,




3) przygotowanie opinii dotyczacych zezwolen na wytwarzanie odpadow
niebezpiecznych,

4) gromadzenie oraz analiza informacji o powstawaniu odpadow innych
niz niebezpieczne,

5) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dzialalnoéci polegajacej na
usunigciu, wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpadéw komunalnych,

6) prowadzenmie ewidencji drog lokalnych oraz gminnej infrastruktury
technicznej,

7) prowadzenie innych spraw w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gminy,

8) prowadzenie spraw dotyczacych biezacego utrzymania drog gminnych oraz
innych spraw wynikajacych z funkcji Wojta jako zarzadey drog gminnych,

9) nadzorowanie spraw w zakresie remontow biezacych drog i mostow
gminnych,

10) przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz decyzji
ustalajacych oplaty za samowolne zajecie pasa drogowego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych oswietleniem ulic i placow miasta,

12) wnioskowanie z zaliczenie drog do wlasciwej kategorii oraz zmiang tych
kategorii,

13) wspoldziatanie z samorzadem wiejskim w zakresie naprawy drog wiejskich,

14) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,
oraz prowadzenie innych spraw zwiazanych z cmentarzami,

15) opieka nad miejscami pamigci narodowej,

16) przygotowywanie propozycji okreslenia wysokosci cen i oplat lub sposobu
ustalenia cen 1 oplat za ustlugi komunalne o charakterze uzytecznosci
publicznej oraz za korzystanie z gminnych obiektow i urzadzefi uzytecznosci
publicznej,

17)sporzadzanie 1 skladanie wnioskow do funduszy unijnych oraz innych na
finansowanie zadan realizowanych przez Gmine w ramach stanowiska pracy,

18) prowadzenie zamowien publicznych w ramach spraw prowadzonych na
stanowisku pracy.

8. Do zadan stanowiska pracy ds., ochrony $rodowiska, rolnictwa i infrastruktury nalezy
w szczegolnoscei:
1) spraw w zakresie ochrony gruntow rolnych i lesnych nalezacych do zadan
Gminy,
2) spraw w zakresie ochrony srodowiska nalezacych do zadan Gminy,
3) opracowanie projektow gminnych programdw ochrony srodowiska,
4) naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska bedacych zobowiazaniami
gminy,
5) podejmowanie dzialan w zakresie wprowadzenia form ochrony przyrody, jezeli
form tych nie wprowadzit wojewoda,
6) prowadzenie ewidencji pomnikoéw przyrody,
7) realizacja zadan z zakresu prowadzenia gospodarki wodno — Sciekowej:
a) planowanie budowy wodociagow wiejskich i kanalizacji sanitarnej oraz
innych form unieszkodliwiania nieczystosci komunalnych,
b) skladanie wnioskow o dofinansowanie inwestycjii w zakresie
rozbudowy infrastruktury wodno-kanalizacyjnej,
c) wylanianie wykonawcy inwestycji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz nadzor nad jej realizacjg oraz ich odbidr,




8) administrowanie kanalizacjg i rowami odprowadzajacymi wody odpadowe,

9) przygotowanie decyzji nakazujacych budowe urzadzen zabezpieczajacych
wode przed zanieczyszczeniem,

10) prowadzenie spraw i sporzadzenie ugody w sprawach zmian stosunkéw
wodnych,

1 1)ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen
technicznych oraz érodkow transportu stwarzajacych dla  $rodowiska
ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibracji,

12) przygotowanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenow
nieruchomosci oraz decyzji ustalajacych kary pieniezne za samowolne
usuwanie drzew lub krzewow,

13) koordynacja dzialan zwigzanych z ochrong roslin uprawnych majacych na celu
zabezpieczenie przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

14) wydawanie wnioskow o nabycie rozplodnikow,

15) sprawy z zakresu zwalczania zakaznych chorob zwierzecych,

16) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawach dotyczacych: ochrony
zZwierzat oraz utrzymywania psow rasy Uznanej za agresywna,

17) przygotowaniem projektéw decyzji zatwierdzajacych podzialy geodezyjne
nieruchomosci przeznaczonych w planach zagospodarowania przestrzennego
na cele nierolnicze 1 nielesne.

18) sprawy zwiazane z odszkodowaniami za dziatki gruntu przejete pod drogi w
wyniku podzialow geodezyjnych oraz z mocy prawa,

19) sprawy zwiazane z rozgraniczaniem, scalaniem i podziatem nieruchomosci,

20)) opiniowanie projektow prac geologicznych,

21) sporzadzanie i skladanie wnioskow do funduszy unijnych oraz innych na
finansowanie zadan realizowanych przez Gming w ramach stanowiska pracy,

22)prowadzenie zamowien publicznych w ramach spraw prowadzonych na
stanowisku pracy.

9. Do zadan stanowiska pracy ds. oswiaty i wychowania, spraw spolecznych nalezy w
szczegolnoser:

10

11

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

1)
2)

wydawanie dokumentow tozsamosci oraz zaswiadczen z tego zakresu,
prowadzenie spraw z zakresu oswiaty i wychowania nalezacych do kompetencji
Gminy,

przygotowywanie decyzji w zakresie pomocy dla uczniow szkol,
przygotowywanie decyzji, zaswiadczen w sprawie uzyskiwania zezwolen na
sprzedaz napoi alkoholowych oraz nadzorowanie ich realizacji,

organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

prowadzenie spraw dotyczacych zbiorek publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.

. Do zadan stanowiska obstugi — sprzataczka — nalezy w szczegdlnosci:

dbanie o czystosc i porzadek w Urzedzie,
otwieranie i zamykanie Urzedu, sprawdzanie =zabezpieczenia Urzedu po
zakonczeniu pracy.

Do zadan stanowiska pracy - robotnik gospodarczy nalezy wykonywanie prac i
czynnosci zlecanych prze pracownika Urzedu zatrudnionego na stanowisku pracy ds.
gospodarki komunalnej i drogownictwa oraz Woéjta Gminy lub Sekretarza .

12. Do zadan stanowiska pracy — kierowca — nalezy w szczegdlnosci:




1) wykonywanie dowozu dzieci z terenu gminy do Szkol Podstawowych i
Gimnazjum Publicznego polozonych na terenie Gminy Nurzec Stacja oraz do
innych szkol, do ktorych gmina ma obowiazek zapewnié¢ dowoz dzieci,

2) dbanie o bezpieczenstwo dzieci w trakcie dowozu przy wspotudziale opiekunki,

3) dbanie o nalezyty stan techniczny pojazdow, ktorymi dowozg dzieci,

4) dbanie o stan techniczny i bezpieczenstwo przewozonych oséb w innych
pojazdach, ktorymi aktualnie kieruja.

Rozdzial V1
Zasady opracowywania aktéw prawnych wydawanych przez Rade oraz Wajta

§9

1. Projekty aktow prawnych opracowujg pracownicy na stanowisku pracy w zakresie
whasciwoscl rzeczowej stanowiska pracy.

2. Projekt nalezy opracowa¢ w formie przejrzystej, pozwalajacy na analize zagadnienia
oraz jego oceng. Nie moZe on zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza
upowaznienia ustawowe, jak rowniez wkracza¢ w kompetencje innych organow.

3. Przygotowane projekty aktow do rozpatrzenia przez Rade lub Wojta winne byé
uzgodnione z Sekretarzem. W przypadku gdy projekt aktu jest zwigzany z wydatkami
srodkow finansowych z budzetu gminy, takze ze Skarbnikiem.

4. Projekt aktu winien by¢ rowniez zaopiniowany pod wzgledem formalno-prawnym i
redakcyjnym z radca prawnym — parafowany.

5. Po uzyskaniu niezbednych opinii projekt aktu prawnego jest przekazywany na
stanowisko ds. obstugi Rady i jej organow celem przediozenia pod obrady Rady. W
przypadku aktow podejmowanych przez Wojta, zaopiniowany akt jest przedkladany
na stanowisko pracy ds. organizacyjnych.

Rozdzial V1I
Zasady i tryb zalatwiania spraw obywateli oraz wnioskow i skarg

§ 10.

1. Pracownicy Urzedu s zobowiazani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron o
okolicznosciach faktycznych i prawnych mogacych mie¢ wplyw na sposob zatatwienia
sprawy, a w szczegolnosci

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,

2) powiadomienia stron o przyczynie nie zalatwienia spraw w terminie ,

3) informowanie strony o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub srodkach
zaskarzenia wydanych rozstrzygniec,

4) niezwlocznego zalatwiania sprawy wyplywajacej z posiedzen Rady, Komisji
Rady oraz spraw, ktore nie wymagajq postgpowania wyjasniajacego,

5) inne sprawy nie wymienione w pkt 4 winne by¢ zalatwione bez zbednej zwloki
zwloki, wedlug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci.

2. Pracownicy, merytorycznie prowadzacy sprawe, opracowuja pisma i parafuja je swoim
podpisem na kopii pod tekstem z lewej strony.

3. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow codziennie w godzinach urzedowania.




Ln

Wajt przyjmgge interesantow w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedzialek, w
godzinach 8 *- 16"

Jezeli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy, interesanci przyjmowani sa
w nastepnym dniu roboczym.

Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach pracy.

W przypadku nieobecnosci Wajta, interesantow w sprawie skarg i wnioskow przyjmuje
Sekretarz.

W przypadku nieobecnosci Wajta i Sekretarza, interesantow w sprawie skarg i wnioskow
przyjmuje Skarbnik.

§11.

Skargi i wnioski wplywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione do protokolu
ustnie sa ewidencjonowane w rejestrze skarg 1 wnioskow.
Sprawy wniesione ustnie nie majace charakteru skargi lub wniosku ewidencjonowane sg
W rejestrze przyjec interesantow.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi stanowisko pracy ds. organizacyjnych,
Organami wiasciwymi do rozpatrywania skarg sa:

a) na Rade Gminy — Wojewoda Podlaski

b) na Wojta i Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych — Rada Gminy.

Rozstrzygniecie skargi nastepuje w formie uchwaty.

¢) na pracownikow Urzgdu — Wojt Gminy.
Wojt, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz, zleca przygotowanie materiatow
zrodtowych do rozpatrzenia skargi oraz projekt odpowiedzi stanowisku pracy wiasciwe do
zalatwiania spraw bedacych przedmiotem skargi lub wniosku.
Pracownicy Urzedu niezwlocznie dokonuja czynnosci zleconych w mysl § 11 ust3
niniejszego regulaminu.
Odpowiedzi na skargi podpisuje Wojt.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 12,

1. Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja;

1) Kodeks postepowania Administracyjnego,

2) Instrukcja Kancelaryjna,

i) Ordynacja Podatkowa,

4) Przepisy szczegolne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.
2. Interpretacje postanowien regulaminu oraz udzielanie zwiazanych z tym wyjasnien
nalezy do Sekretarza .
Zasady 1 upowaznienia do podpisywania pism i decyzji przez upowaznionych
pracownikow okresla Wojt w drodze rozporzadzenia.
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Zataczmk Nr 2
do Zarzadzenia Nr 4/06
Wojta Gminy Nurzec Stacja
z dnia 7 lutego 2006 r
Regulamin
Koniroli w Urzedzie Gminy Nurzee Siacja

Na podstawie postanowien przepisow zawartych w ;

- ustawie z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104),

- ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz, U. z 2002 r, nr 76, poz, 694, z
poz. zm.),

- ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz.

1391, z pbéz. zm,)

- oraz postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nurzec Stacja

ustalam regulamin kontroli wewnetrznej i zewnetrznej obowiazujacy w Urzedzie Gminy

b=

Nurzec Stacja

Rozdziat [
Postanowienia ogolne

§1.

System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrolg wewnegtrzng 1 zewnetrzna,

Niniejszy regulamin opisuje szczegotowy zakres procedur kontroli stosowanych w

Urzedzie.

Zadaniem kontroli jest ustalenie stanu faktycznego i pozadanego w zakresie

dziatalnosci administracji samorzadowe] oraz realizacji zadan gminy w kontekscie

obowiazujacego prawa oraz zasad prowadzenia gospodarki finansowej.

Kontrola ma na celu :

1) zbadanie zagadnienia kontrolowanego 1 ustalenie istniejacego stanu.

2) dokonania oceny w oparciu o okreslone kryteria kontroli,

3) sporzadzenie protokotu kontroli opisujacego ustalenia z kontroli,

4) sformutowanie wnioskow pokontrolnych - w  przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci  lub  udzielenia  instruktazu  celem  wyeliminowania
nieprawidtowych dziatan jednostki kontrolowane;.

§ 2.

Kontrola moze mie¢ charakter:

1) wstepnej, obejmujace] analizie czynnosci lub operacji zamierzonych w celu
zapobiezenia postaniu zjawisk odbiegajacych od przyjetych norm,

2) biezacej, polegajace) na badaniu okreslonych czynnosci oraz operacji finansowo —
gospodarczych w trakeie ich wykonywania,

3) nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego odzwierciedlajacej fakty i
procesy operacyjne dokonane,

§3.

Kontrola zewnetrzna w Urzedzie dotyczy jednostek organizacyjnych, dla ktorych
organem zatozycielskim jest rada Gminy Nurzec Stacja.




2. Kontrola funkcjonuje niezaleznie od wykonywanej — zgodnie z planem uchwalonym
przez Rade Gminy kontrola Komisji Rewizyjnej.

Podstawa uruchomienia procedury kontrolnej jest jei zarzadzenie przez Wojta Gminy
oraz wystawione dla kontrolujacego upowaznienie.

Forma kontroli wewnetrznej i zewnetrznej wynika ze S$rodkow kontrolnych
stosowanych w Urzedzie i opisanych w procedurach szczegolowych opisanych w
dalszej czesci Regulaminu,

Lad
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Rozdzial 11
Organizacja i funkcjonowanie procedur kontroli wewnetrznej

G

Srodki kontroli wewnetrznej stosowane w Urzedzie Gminy okreslone sa w -

L

k-2

Lad

1) Statucie Gminy,
2) Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,
3) wewngtrznych aktach prawnych wprowadzonych zarzadzeniami Wojta Gminy, m.in.
w takich jak:
a) instrukcji gospodarowaniem majatkiem trwalym, inwentaryzacjii majatku i
zasad odpowiedzialnosci za mienie powierzone,
b) instrukcji obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie Gminy,
c) zarzadzeniu o wprowadzeniu zasad rachunkowosci oraz zakladowego planu
kont
oraz w przepisach powszechnie obowiazujacych w zakresie normujacym dziafalnosc
administracji publicznej.

§5.

Kontrola wewnetrzna w Urzedzie Gminy przeprowadzana jest przez:

1) Skarbnika Gminy,

2) Sekretarza Gminy,

3) pracownikdéw samorzadowych w merytorycznym zakresie swego dzialania.
Uprawnienia do przeprowadzenia kontroli przypisywane sa podmiotowo i okreslone w
zarzadzeniu Woijta o jej dokonaniu.

Nadzor nad realizacja, skutecznoscia i przestrzeganiem procedur systemu kontroli w
Urzedzie sprawuje Wojt Gminy jako Kierownik Urzedu.

Rozdzial 111
Wewnetrzna kontrola finansowa

§ 6.

Wewnetrzna kontrole finansowa organizuje, koordynuje i odpowiada za jej realizacje

Skarbnik Gminy, jako Kierownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy.

W procedurze kontroli finansowej uczestnicza ponadto: pracownik Referatu Finansowego

wskazany przez Skarbnika oraz inne osoby, ktorych dotyczy przedmiot kontroli z racji

zajmowanego stanowiska.

Wewnetrzna kontrola finansowa obejmuje zagadnienia w zakresie okreslonym przepisami

prawa finansowego, tj.:

1) zapewnienia przestrzegania procedury kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,




badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym procesow
zwiazanych z gromadzeniem, rozdysponowywaniem srodkéw publicznvch oraz
gospodarowaniem mieniem gminy,

przeprowadzenie 1 rozliczenie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow, w tym
inwentaryzacji majatku — zgodnie z obowiazujaca instrukcja w tej sprawie,
stosowaniem ustalonego zarzadzeniem Wojta Gminy zakladowego planu kont,
wewnetrzng kontrole nastepng zadan realizowanych przez Referat Finansowy pod
katem zgodnosci z ustawa o rachunkowosci, ordynacja podatkows i ustawa o
podatkach i oplatach lokalnych oraz innych przepiséw szczegdlnych.
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System kontroli finansowej w Urzedzie Gminy oparty jest na nastepujacych mechanizmach:

1)

2)

wstepna ocena celowoscl 1 gospodarnosei wydatku dokonvwana w formie kontroli

wstepne] zgodnosci operacji finansowej z planem finansowym Urzedu lub budzetem

gmny,

formalno - rachunkowa kontrola dowodow ksiegowych polegajaca na zbadaniu

wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji finansowo -

gospodarczej czy:

a) dokument spelnia formalne wymogi dowodu ksiggowego, okreslone w przepisach
finansowych,

b) wystawiony zostal przez osobe uprawniona,

c) zawiera prawidlowe wyliczenia i liczby,

d) poddany zostat kontroli merytorycznej,

e) zgodny jest z procedurami okreslonymi w ustawie prawo zamowien publicznych,

f) znajduje pokrycie w uchwalonym na dany rok budzecie,

Dokumenty nie spefniajace wymogow kontroli formalno — rachunkowej sa przez

Skarbnika Gminy zwracane bez wykonama operacji lub do przeprawienia wzglednie

uzupelnienia w przypadku uchybien mniejszej wagi.

Kontrola merytoryczna dokumentow ksiggowych polega na ustaleniu prawdziwosci,

rzetelnosci, celowosci i zgodnosci z prawem operacji gospodarczej potwierdzonej tym

dowodem.

Kontrole rzeczowa wykonuja pracownicy merytoryczni Urzedu Gminy na zasadach

okreslonych w instrukcji obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie.

§ 8.

Udokumentowaniem przeprowadzonej wewnetrznej kontroli finansowej w Urzedzie
Gminy jest:
1) dowodem dokonania kontroli przez Skarbnika, a takze przez innvch pracownikow
zobowigzanych do sprawowania kontroli finansowej jest ich podpis zlozony na
dokumentach dotyczacej danej operacji, zlozenie zas podpisu przez Skarbnika na
dowodach ksiggowych, obok podpisu pracownika wiasciwie rzeczowo oznacza, ze
a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwch rzeczowo
pracownikow oceny prawidiowosci merytorycznej tej operacii i jej zgodnosci z
prawem,

b) nie zglasza =zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej
rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow dotyezacej tej operacii,

¢) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym, a
jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.
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Podpis kierownika jednostki zatwierdzajacy operacie gospodarcza do realizacji
oznacza, iz zostala ona poddana procedurom kontroli wewnetrznej zgodnie z
przepisami niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial IV
Inne procedury kontroli wewnetrznej

§90.

Kontrole organizacyjno — prawna w Urzedzie Gminy prowadzi Sekretarz Gminy.

Celem kontroli jest zapewnienie prawidlowego funkcjonowania komérek

organizacyjnych Urzedu Gminy pod katem:

1) biezacego zalatwiania spraw z zakresu stanowiska pracy zgodnie z KPA i

przepisow prawa materialnego, w tym skarg i wnioskow,

2) stosowania instrukeji kancelaryjnej dla organow gminy,

3) przestrzegania zasad podpisywania pism, tworzenia projektow aktow prawnych —
uchwal, zarzadzen, decyzji administracyjnych, porozumien, itp..

4) wykonywania uchwat Rady Gminy oraz wnioskow Komisji Rady Gminy,

5) realizacji ustawy o dostepie do informacji publicznej,

6) speiniania obowiazkow pracowniczych okreslonych w Kodeksie Pracy, ustawi o
pracownikach samorzadowych oraz innych przepisach regulujacych ta materie,

7) innych wskazan Wojta Gminy co do zakresu i przedmiotu kontroli,

Kontrola organizacyjno - prawna moze mie¢ forme kontroli wstepnej, biezacej lub

nastgpczej, wzglednie instruktazu na stanowisku pracy.

W zaleznosci od kontroli, udokumentowaniem jej przeprowadzenia jest:

1) protokot z dokonanych czynnosci kontrolnych wraz z zagadnieniami i wnioskami,

2) notatka sluzbowa o udzieleniu instruktazu z podpisem pracownika instruowanego,

3) krotkie sprawozdanie z kontroli problemowej.

~y

§10.

Kontrola stosowania procedur udzielania zamowien publicznych oraz realizacji zadan

remontowo — budowlanych polega na badaniu:

1) wyborze wilasciwego trybu przetargowego zgodnie z ustawa prawo zamowien
publicznych,

2) przygotowania zgodnie z wymogami ustawy specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,

3) ogloszemia i przebiegu przetargu oraz innych aspektow postepowania
przetargowego,

4) zgodnosci z budzetem gminy przeznaczenia i wykorzystania srodkow gminy oraz
zewngtrznych dotacji celowych uzyskanych z roznych zrodet

Odzwierciedleniem przeprowadzonej kontroli w/w zagadnien jest:

1) podpis Wojta Gminy na kazdym projekcie dokumentu zwiazanego z procedurami
przetargowymii, in. Na projekcie SIWZ, projekcie ogloszenia,

2) sporzadzenie innych dokumentow wewnetrznych i notatek sluzbowych na
okolicznosc kontroli problemu przez Skarbnika lub Sekretarza.
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Rozdzial V
Procedury kontroli zewnetrznej

§11.

Zasadniczym elementem systemu kontroli zewnetrznej jest kontrola finansowa
podlegtych gminnych  jednostek organizacyjnych sektora finansow publicznych
(zgodnie z wykazem gminnych jednostek organizacyjnych w strukturze gminy).
Kontrola finansowa podleghych jednostek organizacyjnych moze miec¢ forme kontroli
funkcjonalnej wykonywanej przez Skarbnika Gminy z racji pelnionej funkcji w
zakresie okreslonym w ustawie o finansach publicznych.
Kontrole przeprowadza osobiscie Skarbnik Gminy.
Wojt Gminy moze zarzadzic dodatkowo dorazna kontrole finansowa w podlegle;
jednostce organizacyjnej] w innym zakresie, niz przewiduje ustawa lub
przeprowadzenie kompleksowej kontroli gospodarki finansowej jednostki.
Odzwierciedleniem przeprowadzenia kontroli jest protokdl opisujacy jej zakres
przedmiotowy, wnioski i zalecenia do wykonania lub sprawozdanie z czynnosci
kontrolnych.

§12.

. Zewngtrzna kontrola gminnych jednostek organmizacyjnych moze mie¢ charakter

kontroli merytoryczne] wykonywane] przez Sekretarza Gminy w  zakresie
obowigzkow jednostki w wykonywaniu zadan, stosowania KPA, instrukcji
kancelaryjnej, przepisow prawa materialnego oraz spraw pracowniczych.
Sekretarz Gminy dokumentuje czynnosci kontrolne poprzez sporzadzenie protokotu z
kontroli, w ktorym opisany jest zakres przedmiotowy kontroli oraz przedstawione
wnioskl 1 zalecenia do wykonania.
Wojt Gminy moze zlecic zewnetrzng kontrole jednostek organizacyjnych innym
pracownikom Urzedu Gminy, merytorycznie prowadzacym sprawy obejmujace zakres
kontrok.

§13.

Wszelkie wnioski 1 zalecenia sg niezwlocznie przedstawiane Wojtowi Gminy z
jednoczesnym omowieniem ich przez kontrolujgcego.
Po dokonanmu analizy, Wojt Gminy wyraza swe stanowisku w formie wystapien
pokontrolnych, zarzadzen lub podejmuje inne czynnosci w ramach swych
kompetencji.

§ 14,

W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli meprawidtowosci:

1) wynikajacych z zaniedbania lub nie przestrzegania obowiazkow pracowniczych,
Wojt Gminy stosuje srodki dyscyplinujace wynikajace z ustawy o pracownikach
samorzadowvch,

2) wskazujace na dokonanie naduzy¢ lub przestepstwa, wojt powiadamia wiasciwe
organy w celu wszczecia okreslonego prawem postgpowania,

3) Wojt Gminy wydaje zarzadzenie majace na celu kompleksowe wyeliminowanie
stwierdzonych w przeprowadzonych kontrolach uchybien i nieprawidlowosci.

Zatwierdzap:




