Zarzadzenie Nr 17/2015

Wiéjta Gminy Inowlodz
z dnia 27 marca 2015r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Inowtodz

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Inowtédz,

w brzmieniu stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2015r.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 20/2013r. z dnia 20 czerwca 2013r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Inowtédz.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Inowtddz.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zafacznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 17/2015
z dnia 27.03.2015r. Wéjta Gminy Inowtédz

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy w Inowtodzu

Inowtddz -2015



Rozdzial I
ORGANIZACJA WEWN ETRZNA URZEDU
Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Inowlédz zwany dalej Regulaminem okresla
organizacje, zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Inowlodzu.

§ 2. llekro¢ dalej jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Inowtédz;
2) radzie — nalezy przez to rozumieé Rad¢ Gminy Inowtddz;
3) regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Urzedu Gminy Inowtddz ;
4) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Inowtodz;
5) skarbniku — nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Inowtodz;
6) statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Inowt6dz;
7) urzedzie — nalezy przez to rozumied Urzad Gminy Inowtdz;
8) ustawie — nalezy przez to rozmieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz..U.Nr 233, poz.1458 z pézn. zm.)
9) wojcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Inowtédz.;
§ 3. Podstawy prawne dziatania Urzedu:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j Dz.U.z 2001r. Nr 142, poz..
1591 z pézniejszymi zZmianami);
2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. nr
233, poz. 1458 ze zmianami)
3) Statutu Gminy Inowtodz,
4) Niniejszego regulaminu,
5) Uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Wéjta Gminy.
6) Innych przepiséw regulujacych zadania i kompetencje gmin.
§ 4. Wéjt Gminy jest pracodawceg dla zatrudnionych w nim pracownikéw i zakladem pracy
W rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§ 5. Urzad stanowi aparat pomocniczy organéw Gminy i realizuje zadania:
1) wiasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym;
2) zlecone z zakresu dziatania organdw administracji rzadowe;j;
3) przyjete na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i
samorzadowe;j;
4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami wojta
§ 6. Siedziba Urzedu jest Inowtédz ul. Spalska 2
§ 7. 1. Przy zatatwianiu Spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczeg6lne stanowia inaczej.
2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryj nych regulowany jest ponadto regulaminem oraz
zarzadzeniami wojta.



Rozdzial 11

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 1.Funkcjonowanie wurzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.
§ 2. 1. Organem wykonawczym Gminy jest Wojt, ktory kieruje praca urzedu;
2. Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy sekretarza, skarbnika,
kierownikéw referatéw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.

3. Kierownicy referatdw oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych odpowiedzialni sg
przed wojtem za sprawna i zgodna z prawem realizacj¢ zadan referatu i stanowiska.

4. Kierownicy referatow nadzoruja wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikéw oraz dokonuja okresowych ocen.

5.0kresowych ocen w stosunku do Sekretarza, Kierownikow Jednostek
organizacyjnych, kierownikdw referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy dokonuje
Wojt.

6. W przypadku gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swych obowiazkdw, zastgpuje go
wyznaczony przez niego pracownik referatu. W przypadku stanowiska samodzielnego
zastgpstwo wyznacza sekretarz.

7. Pracownik jest obowigzany do wykonywania polecen stuzbowych i jest indywidualnie
odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu obowiazkow i zadan stosownie do
zakresu czynnosci.

§ 5.1.Zakres czynnosci dla sekretarza, skarbnika, kierownikow referatoéw lub kierownikdw
jednostek organizacyjnych urzedu ustala wojt w oparciu o propozycje Sekretarza;

2. Zakres czynnosci dla pracownikéow zatrudnionych w referatach ustala wojt w oparciu o
propozycj¢ kierownika wlasciwego referatu;



Podzial zadan pomigdzy referatami i stanowiskami pracy

§ 1. 1. Wszystkie referaty i stanowiska pracy podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwiazane
z realizacjg zadan i kompetencji wdjta jako organu administracji samorzadowe;j.

S

4.

2. Stanowiska, o ktérych mowa w ust. 1, realizuja zadania, podejmujac nastepujace dziatania:
1) opracowuja propozycje budzetu gminy, wspoldziataja w sporzadzaniu plandéw
zagospodarowania przestrzennego oraz planujg cele i zadania dla kontroli zarzadcze;j,
2) opracowuja szczegotowe preliminarze budzetowe,
3) inicjuja i podejmuja przedsigwziecia w celu zapewnienia wiasciwej i terminowej realizacji
zadan okreslonych w budzecie gminy,
4) wspotdziataja z réznymi jednostkami i organizacjami zaréwno na terenie, jak rowniez
poza terenem gminy na rzecz rozwoju spoteczno-gospodarczego,
5) wspoldziatajg z wlasciwymi organami administracji rzadowej,
6) opracowuja propozycje do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie
swojego dziatania,
7) przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania,
8) podejmuja czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy,
9) realizuja zadania obronnosci kraju, wtym obrony cywilnej w zakresie ustalonym
odrgbnymi przepisami,
10)organizuja i podejmuja niezbedne przedsiewzigcia w celu ochrony informacji niejawnych;
11) wspétdziataja z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwaja nad ich wilasciwym
funkcjonowaniem,
12)rozpatruja skargi kierowane do wojta, badaja zasadnos$¢ skarg, analizuja zrodia
i przyczyny ich powstawania, podejmujg dziatania zapewniajace nalezyte iterminowe
zatatwienie skarg, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien oraz opracowuja
niezbedne informacje o zatatwieniu skarg i wnioskow,
13)opracowuja sprawozdawczos¢ statystyczna zgodnie z zakresem czynnosci,
14)wydaja zaswiadczenia w sprawach zwiazanych z zakresem czynnosci w oparciu
o posiadane ewidencje, rejestry badZ inne dane znajdujace si¢ wich posiadaniu lub
w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego,
15)wspotdziataja w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zleconych do
realizacji przez woijta,
16)organizuja i obstuguja narady w sprawach zwiazanych z dziatalnoscig urzedu,
17) wykonuja na zlecenie wdjta inne czynnosci w sprawach objetych jego kompetencja;
18)przyjmuja interesantow i zatatwiaja ich sprawy,
19) dokonuja analizy celéw i zadan dla potrzeb kontroli zarzadczej w kierowanej przez siebie
komorce organizacyjnej,
20) stosujq instrukcj¢ kancelaryjng oraz obowiazujacy jednolity wykaz akt,
21) prowadza analiz¢ i monitoring ryzyka w obszarze operacyjnym pozostajacym
w kompetencji zatatwianych spraw,
22) prowadza bieza analiz¢ zmian zachodzacych w przepisach prawnych i ich wdrazanie do
zakresu wykonywanych zadan,
Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest
niemozliwe lub spowodowaloby zwloke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze interes
obywatela, pracownik winien niezwlocznie przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac
0 powyzszym swego przetozonego.
Pracownikiem referujacym w rozumieniu regulaminu jest kazdy pracownik zalatwiajacy
dang sprawe niezaleznie od zajmujacego stanowiska lub petnionej funkcji.



Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 1. 1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru;
2) powotania;
3) umowy o pracg.
2.0kreslone przez Wdjta dodatkowe zadania mogg by¢ wykonywane na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.
§ 3.1.W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) referat;
§ 4. 1. W celu wykonania doraznych zadan Wéjt Gminy moze powotaé stanowisko pracy nie
przewidziane w niniejszym regulaminie;
2.Na czele Referatow stoja kierownicy, a referaty dziela si¢ na stanowiska pracy;
3.W urzgdzie funkcjonujq Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Rady Gminy;
4.W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie wojt moze powotaé zespoty i komisje
zadaniowe.
§ 2.1 Referat jest komorka organizacyjna zatrudniajacg co najmniej 2 pracownikow
zajmujacych si¢ tymi samymi kategoriami spraw;
2.Referatem kieruje Kierownik i nadzoruje wypetnianie obowiazkéw stuzbowych przez
podlegltych pracownikow;
3.W referatach w czasie nieobecnosci kierownika zastgpstwo petni wyznaczony przez niego
pracownik.
4.Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu lub poza ich struktura;
§ 5. W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace referaty i stanowiska pracy oznaczone nastepujacymi
symbolami:

Referat Finansowy — (Znak:FN) - 7 etatéw
a) a)Kierownik Referatu (Skarbnik Gminy) — 1 etat
b) b)ds. ksiggowosci budzetowej — 1 etat
¢) b)ds. wymiaru podatku — 1 etat
d) c)ds. ksiggowosci podatkowej — 1 etat
e) d)ds. ksiggowosci i wynagrodzen o$wiaty — 1 etat
f) e)ds. ksiggowosci GCK i wynagrodzen Urzedu Gminy— 1 etat
g) ds.ksiggowosci i obstugi kasowej — % etatu

Referat Organizacyjny - (Znak: RO) — 10 etatow)
a) Kierownik referatu — 1 etat;
b) ds. dziatalno$ci gospodarczej-1 etat
¢) ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych- 1 etat
d)ds. obstugi organdéw gminy — 1 etat
e)ds. Informacji i obstugi interesanta- 1 etat
f) ds.oswiaty- 1 etat
g)ds.promocji, informacji turystycznej i turystyki — 1 etat
h) ds. organizacji imprez i rekreacji- 1 etat
i) pracownicy obstugi — 2 etaty



Referat Gospodarki Komunalnej (Znak: RK) — 4 Y etatu
a) Kierownik Referatu — 1 etat,
b) ds. rolnictwa i gospodarki komunalnej - 1 etat,
c) ds. ochrony srodowiska — 1 etat.
d) ds. gospodarki odpadami — (V% etatu)
e) ds. drogownictwa — 1 etat

Referat Inwestycji - (Znak:RI) — 3 % etatu
a) Kierownik Referatu — Inwestycje) — 1 % etatu
b) ds. zamdéwien publicznych - 1 etat
c) ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych - 1 etat

Urzad Stanu Cywilnego/Kadry — ( Znak:USC/K)- 1 etat

§ 6.1.W urzedzie funkcjonuja nastepujace stanowiska kierownicze:
Wojt (WG)
Sekretarz Gminy (SG)
Skarbnik Gminy (Gtéwny Ksiggowy Budzetu);(FN)
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego(USC)
Kierownik Referatu Organizacyjnego (RO)
Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej (RK);
Kierownik Referatu Inwestycji(RI)
2 Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
3.Pelnomocnik ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego
4.Funkcje Kierownika Referatu Finansowego petni Skarbnik Gminy,
5. Funkcje¢ Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych petni Sekretarz Gminy,
6. Funkcje Pelnomocnika ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego petni Kierownik
Referatu Organizacyjnego;
Schemat organizacyjny Urzgdu Gminy stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
§ 7.W przypadku niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta z powodu urlopu, choroby lub
z innych przyczyn zastgpstwo peini Sekretarz Gminy w zakresie udzielonego petnomocnictwa
oraz zapewnia wlasciwg organizacje pracy urzedu i biezaca kontrole 0s6b zatrudnionych w
urzegdzie;
§ 8.Sekretarza Gminy w przypadku jego nieobecnosci  zastepuje Kierownik Referatu
Organizacyjnego
§ 9.Skarbnika Gminy podczas jego nieobecno$ci zastgpuje osoba upowazniona sposrod
pracownikéow Referatu Finansowego, a w zakresie kontrasygnaty osoba posiadajaca
upowaznienie Skarbnika,



Rozdzial IV
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI

§ 1.1 Wojt jako kierownik urzgdu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
Do zadan i kompetencji Wéjta Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) skfadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowe;j,

4) okreslanie organizacji wewngtrznej oraz trybu pracy Urzedu,

5) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena kadry
kierowniczej urzgdu i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy,

6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

7) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

8) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z ich wykonania,

9) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

11) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy inadzor nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnoscia,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla wojta przepisami prawa, regulaminem
oraz uchwatami rady,

13) realizowanie polityki kadrowej odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przepiséw prawa
zwiazanych ze stosunkiem pracy,

14) posiadanie prawa do powierzania prowadzenia okreslonych spraw gminy w swoim
imieniu sekretarzowi gminy oraz upowaznianie do wydawania w swoim imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

15)wydawanie w sprawach niecierpiacych zwloki przepisow porzadkowych
1 przedstawianie ich do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady Gminy,

16) opracowywanie planu operacyjnego ochronny przed powodzia, oglaszanie
i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji
ludnosci i mienia z obszaréw bezposrednio zagrozonych,

17) nadzorowanie biezacej realizacji budzetu,

18) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkoty lub placowki w zakresie spraw
finansowych i administracyjnych, (w zakresie opisanym w art. 34 a ust.2 ustawy
0 systemie oswiaty),

19) odpowiedzialnos¢ za dziatalno$¢ szkol i placowek oswiatowych ( w zakresie
opisanym w art.5,ust.7 ustawy o systemie oswiaty),

20) nadzorowanie projektowania i realizacji strategii rozwoju gminy,

21) przyjmowanie interesantdw w sprawach skarg i wnioskow,

22) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,

24) wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych dla Wéjta w przepisach szczegélnych,

§ 2. 1. Wojt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
2. Pod nieobecnos¢ wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej wydaje Sekretarz na podstawie udzielonego mu upowaznienia .

3. Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych. :

4. Wykaz upowaznien i udzielonych pelnomocnictw prowadzony jest na stanowisku ds.
zatrudnienia i kadr.



§ 3. Wykonujac wyznaczone przez wojta zadania, sekretarz gminy zapewnia w powierzonych mu
sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajacych zzadan gminy ikieruje dziatalnoscia
referatow oraz innych jednostek organizacyjnych urzedu realizujacych te zadania.
§ 4. 1.Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu,
a w szczegdlnosci:
1) nadzor nad Referatem ds. Organizacyjnych w zakresie prowadzonych spraw;
2) organizacja pracy oraz sprawnego i zgodnego z prawem funkcjonowania Urzedu;
3) prowadzenie spraw gminy w zakresie upowaznienia dokonanego przez Wojta,
4) kierowanie praca urzedu i biezacymi sprawami gminy pod nieobecnos$¢ Wjta;
5) koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegolne Referaty;
6) zastgpowanie Wdjta w zakresie udzielonego pelnomocnictwa;
7) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
obywateli oraz prawidlowos¢ zatatwiania skarg i wnioskow;
8) pelnienie funkcji i wykonywanie zadan Petnomocnika ds.Informacji Niejawnych;
9) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzadowych;
10) analizowanie i opiniowanie projektéw porozumien w sprawach przejmowanych przez
gming zadan zleconych i opracowywanie wystapien w tej sprawie;
11) nadzér nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy i Wojta ;
12) nadzorowanie prac biura rady pod wzgledem formalnym, za$ pod wzgledem
merytorycznym - przewodniczacy rady gminy;
13) nadzoér nad prowadzeniem naboréw na wolne stanowiska w Urzedzie oraz naborow
i konkurséw na kierownikdw jednostek organizacyjnych;
14) nadzér nad realizacjq stuzby przygotowawczej;
15) koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i przygotowywaniem do druku
biuletynu samorzadu gminnego;
16) nadzorowanie organizacji gminnych imprez kulturalno-sportowych i rekreacyjnych
(festyny, dozynki, konkursy),
17) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwal, zarzadzen, postanowien oraz
decyzji;
18) nadzor nad przestrzeganiem prawa i obiegiem dokumentdw przy zatatwianiu spraw
i postgpowaniach administracyjnych przez poszczegdlnych pracownikow;
19) prowadzenie kontroli wewnetrznej, kontroli zewnetrznych oraz innych kontroli
zleconych przez Woijta;
20) rozdzielanie i dekretowanie korespondencji wptywajacych do urzedu na poszczegdlne
referaty i stanowiska pracy;
21) opracowywanie projektéw Zarzadzen w sprawach dotyczacych organizacji
1 funkcjonowania urzedu oraz wystepowanie z inicjatywa zmian;
22)nadzér nad przestrzeganiem prawa przy zalatwianiu spraw w postgpowaniach
administracyjnych prowadzonych przez urzad,;
23) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewngtrznych
w zakresie organizacji urzedu;
24) nadzér nad dyscypling pracy;
25) gospodarowanie mieniem na terenie urzedu;
26)nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej iterminowego zaltatwiania
interpelacji, skarg i wnioskow;
27)nadzorowanie realizacji zasad i procedur kontroli zarzadczej oraz zarzadzania
ryzykiem;
28) pod nieobecnos¢ Wojta rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy pracownikami;
29) wspdtpracuje z sasiednimi gminami;



30) wspotpracuje z sotectwami i zapewnia udzial przedstawiciela urzegdu na zebraniu
wiejskim;
31) organizuje i koordynuje narady z pracownikami urzedu, jednostek pomocniczych
1 organizacyjnych;
32) nadzoruje cato$¢ dokumentacji w zakresie przeprowadzanych kontroli zewngtrznych
przez organy kontroli w urzedzie gminy;
33) koordynuje dziatania dotyczace promocji gminy;
34) koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow.
§ 5.1. Skarbnik Gminy zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzor nad dziatalnoscia referatow oraz innych
jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania:
1) kieruje Referatem Finansowym,;
2) opracowuje projekty budzetu gminy;
1) sprawuje biezacy nadzdér nad wykonaniem budzetu i organizowaniem gospodarki finansowej
gminy;
2) analizuje budzet oraz wnioskuje w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego
gospodarowania srodkami finansowymi;
3) opracowuje analizy i sprawozdania o sytuacji finansowej gminy;
4) opracowuje sprawozdania z realizacji budzetu;
5) sporzadza bilans gminy oraz zbiorczy bilans jednostek organizacyjnych gminy;
6) wspotpracuje z Regionalna Izba Obrachunkows ;
7) nadzoruje i kontroluje gospodarke finansowa jednostek organizacyjnych gminy;
8) czuwa nad wilasciwym sptywem do budzetu dochodéw wiasnych gminy, a takze innych
przyshugujacych gminie optat, subwencji, dotacji celowych, itp.;
9) nadzoruje wydatki gminy zwiazane z dziatalno$cia administracji publicznej i realizacja zadan
wiasnych gminy;
10) kontrasygnuje dokumenty stanowigce podstawe wydatkowania $rodkéw finansowych oraz
innych $wiadczen majatkowych;
11) wnioskuje w zakresie ustalania wysokosci optat i podatkéw lokalnych — przygotowuje
projekty uchwat;
12) przygotowuje dokumenty niezbgdne do zaciagania kredytéw krétko-terminowych;
13) organizuje i przygotowuje obieg dokumentéw finansowych;
14) nadzoruje prace Referatu Finansowego;
15) nadzoruje wykonie obowiazkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiggowej
budzetu;
16) wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi;
17) dokonuje kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
18) dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dot. operacji
gospodarczych i finansowych;
19) dokonuje kontroli funkcjonalnej ibiezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej
W przypisanym zakresie;
20) kontrasygnuje czynnosci prawne powodujace powstanie zobowigzan pieni¢znych;
21) nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;;

§ 6. Urzad Stanu Cywilnego/Kadry
Do zadan realizowanych na stanowisku nalezy:
1) prowadzenie elektronicznej realizacji zadan z zakresu rejestracji stanu cywilnego;
2) wdrazanie i obstuga srodowiska produkcyjnego Systemu Rejestrow Panstwowych w
zakresie spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego, a w szczegdlnosci:
a) rejestracja i prowadzenie urodzen, matzenstw i zgondw oraz akt zbiorowych;



b) przyjmowanie oswiadczen wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekunczego;

3) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz o$wiadczenia o
nazwiskach noszonych po zawarciu matzenstwa;

4) aktualizowanie przechowywanych ksiag stanu cywilnego - dokonywanie wznowien i
przypisow w ksiggach stanu cywilnego;

5) wydawanie wypiséw z ksiag stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych ksiag,

6) wydawanie decyzji w sprawach odtwarzania, ustalania i uzupetniania tresci aktu stanu
cywilnego, prostowania oczywistego btedu pisarskiego;

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach dotyczacych administracyjnej
zmiany imienia i nazwiska;

8) wydawanie decyzji i wpisanie do rejestrow stanu cywilnego aktow urodzen, matzenstw i
zgonoOw sporzadzonych za granica;

9) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
matzenstwa za granica;

10) przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczenia o wstapieniu w zwiazek matzenski,

11)wydawanie decyzji na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu
wyczekiwania;

12) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystepowania do sadu w sprawie moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa;

13) prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego;

14) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie medali za dlugoletnie pozycie matzefiskie oraz
organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

15) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego;

16) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z caloksztaltem problematyki kadrowej, pracownikow
urzedu, zatrudnianych bezrobotnych, pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, uméw-zlecenia i o dzieto;

18) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

19) wydawanie i prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

20) organizacja i nadzér nad terminowoscia badan ;lekarskich i szkolen bhp;

21) zgtaszanie, wyrejestrowywanie oraz wprowadzanie zmian w ubezpieczeniach w stosunku
do zatrudnianych pracownikow;

22)prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych (ubezpieczanie i wyrejestrowywanie
z ubezpieczen);

23)przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji w sprawie naboru na wolne stanowiska
urzednicze;

24)prowadzenie i kompletowanie dokumentacji zwiazanej z okresowymi ocenami
kwalifikacyjnymi pracownikow;

25)organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow;

26) organizowanie i nadzorowanie stazy pracowniczych;

27)inicjowanie organizowania kurséw, szkolen dla pracownikéw urzedu;

28) wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen;

29) przygotowywanie wnioskéw o refundacje kosztow zatrudnienia bezrobotnych w ramach
zawartej umowy z PUP;

30)wspotpraca z Rejonowym Urzedem Pracy w sprawach dotyczacych zatrudniania
bezrobotnych;

31) podejmowanie dziatan wynikajacych ze wspolpracy z Sadami powszechnymi w dot.
wykonywania kary ograniczenia wolnos$ci oraz prac spotecznie uzytecznych na rzecz
gminy;

32)odbidr, przechowywanie oraz nadzér nad terminowym skfadaniem os$wiadczen
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majatkowych 0séb zobowiazanych do sktadania takich oswiadczen;

33)prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Wojta dla
pracownikdw urzedu i jednostek samorzadowych;

34)prowadzenie rejestru porozumien zawieranych przez gming z organami administracji
panstwowej i samorzadowej;

35) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;

36) prowadzenie spraw z zakresu zdrowia publicznego oraz wspodtpraca z jednostkami
organizacyjnymi stuzby zdrowia oraz placowkami lecznictwa publicznego
1 niepublicznego powiatu i wojewddztwa;

37)prowadzenie dokumentacji i przedstawianie propozycji w sprawach tworzenia, tgczenia
i znoszenia instytucji kultury;

38) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

§ 7. Referat Organizacyjny

Do zakresu zadan realizowanych w referacie nalezy:

1) organizacyjno techniczne zabezpieczenie wybordw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych oraz i referendow;

2) prowadzenie statego rejestru wyborcow;

3) przeprowadzenie okresowych i doraznych przegladéw stanu i wyposazenia technicznego
budynkéw (siedziba) urzedu gminy: prowadzenie stosownej dokumentacji: ksigzki obiektu
budowlanego, kominiarskiej, budowlanej, instalacji wodno-kanalizacyjnej, energetyki;

4) zapewnienie wiasciwego zabezpieczenia budynkdéw, terenu oraz sprzetu bedacego na
wyposazeniu urzedu gminy przez:

a) prawidlowe zabezpieczenie pomieszczen biurowych i sprzetu biurowego przed
kradzieza, pozarem i zniszczeniem;
b)ubezpieczenie w firmie ubezpieczeniowej budynkoéw, wyposazenia, sprzetu, urzadzen
znajdujacych si¢ w pomieszczeniach urzedu gminy;
c) przestrzeganie bhp i ochrony p.poz ( w tym aktualizacja waznosci termindéw
uzytkowania sprzetu);

5) przygotowywanie dokumentacji merytorycznej przy dokonywaniu zaméwien publicznych
w zakresie spraw prowadzonych przez referat;

6) obstuga w zakresie przyjmowania wnioskow i wydawanie dokumentéw tozsamosci;

7) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym;

8) przygotowywanie decyzji w sprawach ewidencji ludnosci oraz odwotania od decyzji;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem Ww pieczgcie urzedowe oraz ich
ewidencjonowanie;

10) wspotpraca ze stuzba bhp w sprawach zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,
naliczanie ekwiwalentdow oraz realizacja zarzadzen dotyczacych zaopatrywania pracownikéw
urzg¢du w odziez ochronnag i srodki czystosci i higieny osobistej (herbate itp.);

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie;

12) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnos$¢ pozytku publicznego;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig stowarzyszen i organizacji spotecznych
dziatajacych na terenie gminy;

14) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o repatriacji;

15) przekazywanie dyrektorom szkoét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji
dzieci i mtodziezy zamieszkatej w obwodzie danej szkoty;

16) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

17) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane ze zbioru gminnej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej;
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18) prowadzanie dokumentacji i weryfikacji wnioskow oraz ich przesytanie do CEIDG;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy;

20) przygotowywanie  wnioskow do Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemdéw
Alkoholowych;

21)wydawanie decyzji zezwalajacych przeprowadzanie imprez masowych, przyjmowanie
zawiadomien o organizowanych imprezach kulturalnych oraz wydawanie decyzji
zakazujacych organizacje tych imprez;

22) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych sa swiadczone ustugi hotelarskie
poprzez:

a) przyjmowanie zgloszen i zaktadanie kart ewidencyjnych obiektu,

b) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane ze zbioru ewidencji obiektow
$wiadczacych ustugi hotelarskie,

c) przygotowywanie decyzji w sprawie zaszeregowania pol biwakowych,

23) zaopatrywanie urzgdu w materiaty biurowe oraz $rodki czystosci na potrzeby urzedu;

24) koordynacja korespondencji przychodzacej i wychodzacej w systemie elektronicznym
i papierowym;

25) biezaca aktualizacja ewidencji wyposazenia pomieszczen biurowych — wspétpraca w tym
zakresie z referatem finansowym;

26) sporzadzanie i sktadanie wnioskéw o wydanie certyfikatu kwalifikowanego;

27)tworzenie 1 aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy /BIP/  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

28) wykonywanie zadan z zakresu dostgpu do informacji publicznej;

29) prowadzenie rejestru udostgpniania danych;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zeznan swiadkow,

31) zapewnienie obstugi biurowej Wojta i Sekretarza Gminy oraz wykonywanie spraw
kancelaryjno — technicznych, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listdw wplywajacych do urzedu
gminy oraz przechowywanie dokumentacji spraw z tego zakresu;

b) przygotowywanie i protokolowanie spotkan i zebran organizowanych przez Wojta
1 Sekretarza Gminy;

¢) przyjmowanie, segregowanie i kwalifikowanie korespondencji przychodzacej,

d) prenumerata pism i dziennikow urz¢dowych;

e) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie do wihasciwych komoérek
organizacyjnych;

f) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
urzedu;

g) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecenn w zakresie $wiadczonych ustug przez
podmioty gospodarcze;

h) prowadzenie rejestru zarzadzen Wjta;

32) zapewnienie funkcjonowania elektronicznej platformy ustug administracji publicznej,
zwanej dalej /ePUAP/,

33) przygotowywanie programéw komputeryzacji urzgdu gminy i merytoryczny nadzér nad ich
wdrazaniem;

34) prowadzenie = dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych i  wewngetrznych
przeprowadzanych w urzgdzie gminy;

35) prowadzenie spraw dotyczacych legalnosci stosowanego w urzedzie gminy oprogramowania
komputerowego;

36) prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania uprawnien dostgpu do danych
komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu dla poszczeg6lnych uzytkownikow;
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37) archiwizacja danych z pamieci serwera i komputeréw lokalnych oraz prowadzenie petnej
dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru no$nikéw elektronicznych;
38) wykonywanie drobnych napraw sprzgtu komputerowego urzedu gminy i koordynacja spraw
w zakresie wykonywania wigkszych remontow i usuwania awarii;
39) zapewnianie utrzymania sprzgtu komputerowego w dobrym stanie technicznym, w tym
wykonywanie przegladow;
40) instalacja uaktualnionych wersji oprogramowania na stanowiskach roboczych;
41) instalacja zakupionego nowego sprzetu komputerowego;
42) administrowanie sieciag komputerowa na terenie urzedu gminy;
43) wykonywanie obowigzkéw Administratora Bezpieczeristwa Informacji;
44) opracowywanie projektéw i wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych komputerowych
1 ochrony sieci teleinformatycznych;
45) prowadzenie instruktazu pracownikéw urzedu gminy w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczenstwa danych;
46) przygotowywanie Woéjtowi i Radzie Gminy materiatéw na sesje Rady Gminy;
47) rozsytanie kompletnych materiatdw na sesje w tym:
a) projektow uchwal,
b) porzadku obrad,
48)prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Gminy;
49)prowadzenie terminarza posiedzen komisji Rady Gminy;
50)prowadzenie rejestru interpelacji radnych;
51)przygotowywanie projektéw planéw pracy Rady Gminy i komisji;
52)wykonywanie administracyjno-organizacyjnej obstugi sesji rady, posiedzen komisji;
53)prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych;
54)opracowywanie opinii, stanowisk i wnioskéw Komisji;
55) przygotowanie i obstuga sesji, komisji statych i doraznych, a takze prowadzenie
dokumentacji pracy rady i jej organéw — sporzadzanie protokotow;
56) organizacja zatatwiania skarg i wnioskow nalezacych do wiasciwosci Rady Gminy;
57) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja szkolen dla radnych;
58) przekazywanie uchwat Rady Gminy do publikacji w BIP i Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Lodzkiego;
59) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania odznaczen i wyréznien;
60) wspotpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie przygotowywania materiatéw bedacych
przedmiotem obrad rady i jej organéw;
61) prowadzenie archiwum zaktadowego w zakresie:
a) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
b) prowadzenie skontrum dokumentacji;
¢) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;
d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;
e) przygotowywanie materiatdw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wiasciwego archiwum panstwowego;
62) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg sotecka:
- fundusz sotecki;
- zebrania wiejskie;
- wybory;
63)prowadzenie spraw zwiazanych z zatozeniem, przeksztatceniem, likwidacja szkot
i przedszkoli publicznych oraz innych placéwek o$wiatowych;
64)ustalanie sieci publicznych przedszkoli i szkét publicznych oraz granic ich obwodow;
65)prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg obowigzku szkolnego oraz realizacja obowiazku
nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat i zmian w tym zakresie;
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66)organizacja i realizacja bezptatnego dowozu uczniéw do szkot i opieki w czasie przewozu
oraz zapewnienie uczniom niepetnosprawnym bezptatnego transportu (zwrotu kosztow
przejazdu) do szkoly podstawowej i gimnazjum lub osrodka umozliwiajacego realizacje
obowiazku szkolnego i nauki;

67) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na zalozenie niepublicznego
przedszkola i szkét oraz okreslenia zasad udzielania dotacji przedszkolom i szkotom
niepublicznym;

68) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli i szkot;

69) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot
i przedluzeniem powierzenia stanowiska dyrektora szkoty;

70) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem egzaminacyjnym nauczycieli
kontraktowych ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego;

71) prowadzenie rejestru nauczycieli mianowanych;

72) wspolpraca z dyrektorami szkét w zakresie opracowywania arkuszy organizacyjnych szkot
oraz zmian w/w zakresie, przedkladanie ich do Wéjta Gminy celem zatwierdzenia i nadzoru
nad ich realizacja w trakcie danego roku szkolnego;

73) wspotpraca z dyrektorami szkét w zakresie opracowywania projektow budzetu szkot
i dowozu uczniow;

74) koordynowanie i prowadzenie spraw w zakresie systemu informacji o§wiatowej (SIO),

75) prowadzenie spraw kadrowych w os$wiacie wynikajacych ze stosunku pracy dyrektorow
szkot, w tym zgtaszanie do ubezpieczen, wyrejestrowywanie oraz dokonywanie zmian
w ubezpieczeniach;

76) prowadzenie teczek akt osobowych dyrektoréw szkot;

77) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja $wiadczen dla nauczycieli wynikajacych
z Karty Nauczyciela i wspotpraca w tym zakresie ze zwiazkami zawodowymi dziatajacymi w
szkole;

78) prowadzenie spraw zwiazanych z oceng pracy dyrektoréw szkét w zakresie kompetenciji
organu prowadzacego i wspOlpraca w tym zakresie organem sprawujacym nadzor
pedagogiczny;

79) wspotpraca z dyrektorami szkoét w zakresie wyprawki szkolnej;

80) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztalcenia pracownikéw miodocianych zamieszkalych w gminie Inowldédz i wydawanie
w tym zakresie decyzji administracyjnych;

81) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca zdrowotna dla nauczycieli i realizacja zadan
w tym zakresie;

82) nadzor nad wyposazeniem technicznym obiektdéw i urzadzen sportowo-rekreacyjnych;

83) inicjowanie rozwoju ushug sportowych i turystycznych;

84) prowadzenie spraw z zakresu sportu, turystyki;

85) upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku;

86) udzielanie informacji turystycznej, historycznej;

87) opracowanie i gromadzenie materiatéw promujacych turystyke w gminie i regionie;

88) nawigzywanie kontaktow i wspolpracy z organizacjami turystycznymi, ktére prowadza
dzialalnos$¢ kulturalna, rekreacyjna i sportowa;

89) przygotowanie i wspotorganizowanie imprez kulturalnych, rekreacyjnych i sportowych
majacych na celu poszerzenie oferty turystycznej gminy;

90) uczestnictwo w konferencjach, wystawach promujacych produkty turystyczne regionu.

91) wspotpraca z samorzadami i innymi podmiotami w zakresie turystyki;

92) organizowanie punktu informacji turystycznej;

93) wspdtdziatanie z mediami i agencjami reklamowymi w zakresie promocji i ustug
turystycznych;
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94) opracowywanie bazy danych dotyczacych atrakcji turystycznych regionu, jego
zagospodarowania turystycznego i dostgpnosci;
95) wykonywanie wszelkich dziatan majacych na celu promowanie gminy jej terendw
inwestycyjnych, walorow turystycznych i krajobrazowych a w szczegdlnosci:
a)zamawianie i tworzenie koncepcji materiatéw promocyjnych, ich rozpowszechnianie
oraz negocjowanie warunkdw umow na ushugi i reklamy;
b)przygotowywanie dokumentow strategicznych zwigzanych z promocjg gminy
1 umacnianiem jej wizerunku;
96)organizacja i obstuga odczytéw, konferencji i innych imprez promujacych gming
umozliwiajacych nawiazanie wzajemnych kontaktéw przez instytucje, podmioty gospodarcze
i organizacje spoleczne funkcjonujace na terenie gminy i podmioty zewngtrzne ktorych
dziatania mogg przyczyni¢ si¢ do rozwoju gminy;
97)wspotpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami iinnymi organizacjami o charakterze
spoteczno-gospodarczym w zakresie pozyskiwania srodkéw i promocji gminy;
98)organizowanie lub wspotudzial w organizowaniu kurséw oraz zajec¢ aktywizujacych
zwiazanych z planowaniem kariery zawodowej, szkolen, konferencji, gminnych imprez
okolicznos$ciowych i promocyjnych;
98)prowadzenie spraw zwigzanych z promocja w tym opracowywanie okresowych programow
promocji gminy zawierajacych: - plany imprez i wydarzen w gminie;
99)podejmowanie promocyjnych przedsigwzig¢ wydawniczych i medialnych;
100)staty kontakt i wspdtpraca z przedstawicielami mediow publicznych, wnioskowanie
w sprawach majacych wptyw na ksztattowanie wizerunku gminy, jej organdéw i urzedu
w przekazie medialnym;
101)opracowywanie materialéw informacyjnych;
102)organizacja imprez srodowiskowych, regionalnych i ogélnopolskich;
103)dostosowanie ofert programowych do potrzeb srodowiska, zainteresowan poszczeg6lnych
grup odbiorcow, biezacych wydarzen w zyciu spotecznym i narodowym (w przypadku
imprez wlasnych);
103)udzielanie pomocy merytorycznej, konsultacji i porad na terenie gminy, organizacjom
spotecznym, zaktadom pracy i osobom fizycznym podejmujacym dziatania na rzecz kultury
w srodowisku;
104)prowadzenie banku informacji o mozliwosciach nawiazania wspotpracy kulturalnej
z innymi instytucjami kulturalnymi oraz réznymi srodowiskami twérczymi;
105)gromadzenie dokumentacji fonograficznej, audiowizualnej i fotograficznej (w miare
mozliwosci technicznych) dotyczacej wazniejszych imprez i wydarzen;
106)przygotowywanie materiatéw informacyjnych (planéw, koncepcji, sprawozdan, informacji
i biuletyndw) przeznaczonych dla organéw gminy;
107)wspotpraca ze sSrodowiskiem — placowkami kultury, o§wiaty, stowarzyszeniami, instytucjami
artystycznymi, mediami;
108)pozyskiwanie sponsorow;
109)udostepnianie zbioréw do celéw naukowych i edukacyjnych;
110)zapewnienie wtasciwych warunkdéw zwiedzania i korzystania ze zbioréw;
111)gromadzenie dobr kultury w statutowo okreslonym zakresie;
112)katalogowanie zgromadzonych muzealiéw;
113)reprezentowanie placowki w zakresie dziatalnosci merytoryczno-programowej;
114)reklamy i marketingu imprez.
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Pracownicy Obslugi

Do zakresu zadan realizowanych na stanowiskach nalezy:

)
2)
3)
4)

)
6)
7)
8)
9)

sprzatanie biur i pomieszczen bedacych wiasnoscia urzedu gminy (A,B,C — sali posiedzen;
okresowe ( co najmniej 4 razy w roku mycie okien);

sprzatanie pomieszczen w sytuacjach szczegélnych (po przeprowadzonych remontach);
przygotowywanie pomieszczen urzegdu gminy do narad, zebran i uroczystosci
okolicznos$ciowych oraz sprzatanie ;

zabezpieczenie budynku urzedu gminy przed kradzieza, wlamaniem i pozarem;

wykonywanie prac konserwatorskich i naprawczych na terenie obiektu;

pomoc przy obstudze imprez kulturalnych i innych;

dbatos¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy;

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i konserwacja instalacji i urzadzen technicznych;

10) dokonywanie codziennego lub okresowego przegladu obiektéw i utrzymywanie ich w stanie

niepogorszonym;

11) wykonywanie drobnych napraw stolarskich, hydraulicznych i elektrycznych;
12) biezace utrzymywanie porzadku w obiekcie i wokot obiektu (sprzatanie, wykaszanie traw,

pielegnacja zieleni, odsniezanie);

13) nadzér nad osobami skierowanymi do pracy przez instytucje zewnetrzne.

§ 8. Zadania w zakresie bezpieczenstwa, spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego

do ktorych nalezy:

- prowadzenie kancelarii tajnej;
do zadan Kierownika Kancelarii tajnej nalezg sprawy:

- prowadzenie Kancelarii Tajnej,

- zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

- kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

- bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych,

- udostepniania lub wydawania do obiegu dokumentéw niejawnych osobom posiadajqcym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

- egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajqcych informacje niejawne,

- kontroli przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow,

- prowadzenie biezqcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajqcymi informacje
niejawne, ktore zostaly udostgpnione pracownikom,

- wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony.

- prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia bezpieczenstwa teleinformatycznego,

W zakresie spraw obronnych:

1) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Na Czas Wojny
oraz projektu zarzadzenia Wdjta wprowadzajacego ww. regulamin w zycie;

2) opracowanie i aktualizacja dokumentacji "zestawow zadan" przewidzianych do realizacji
w poszczegolnych okresach gotowosci obronnej;

3) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych zobowigzujacych aktéw normatywno-
prawnych;

4) nadzor nad realizacjq zadan obronnych w urzedzie gminy;
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5) opracowywanie plandéw iprograméw szkolenia obronnego, atakze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

6) tworzenie Statego Dyzuru dla potrzeb przekazywania informacji i decyzji;

7) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

8) opracowywanie projektéw decyzji Wojta w sprawach swiadczen na rzecz obrony;

9) opracowywanie rocznych plandw $wiadczen osobistych idoraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu S$wiadczen osobistych ietatowych /doraznych/ $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow;

10) naktadanie $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych swiadczen rzeczowych dla
potrzeb Sit Zbrojnych, jednostek przewidzianych do militaryzacji oraz innych jednostek
wykonujacych zadania w zakresie obrony;

11)wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych
Swiadczen rzeczowych;

12) opracowywanie rocznych wytycznych oraz plandéw zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych;

13)opracowywanie, uzgadnianie iprzedkladanie do akceptacji Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy, a takze stosownych programdéw obronnych;

14) opracowywanie i uaktualnianie Planu Przygotowan Stuzby Zdrowia z terenu gminy na
potrzeby obronne;

15)realizowanie przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wéjta
zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa;

16) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie $wiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowanie decyzji
0 przeznaczeniu 0s6b lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony;

17) prowadzenie spraw zwigzanych zreklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogltoszenia mobilizacji i wojny;

18) opracowywanie dokumentacji oraz  realizowanie innych przedsigwzigc
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

19) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

20) organizowanie szkolen obronnych.

W zakresie spraw wojskowych:

1) przygotowywanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowe;j;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem przez zaklady pracy ewidencji dla
potrzeb kwalifikacji wojskowe;j;

3) udziatl w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

4) prowadzenie czynnosci wyjasniajaco-poszukiwawczych wobec 0s6b o nieuregulowanym
stosunku do stuzby wojskowej;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z trybu dorgczania kart powotania i rozplakatowania
obwieszczen o stawieniu si¢ 0sob do czynnej stuzby wojskowej;

6) wspoldziatanie z organami wojskowymi;

7) reklamowanie osob od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny.

W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) opracowywanie dokumentow planistycznych w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
2) tworzenie formacji obrony cywilnej;
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3) wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania ikierowania formacjami
obrony cywilnej;

4) przygotowanie i zapewnianie dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania;

5) opracowanie Planu Obrony Cywilnej Gminy oraz nadzér nad opracowaniem planow
obrony cywilnej instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie
gminy;

6) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony;

7) opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu ewakuacji
(przyjecia) ludnosci;

8) przygotowanie analizy stanu zorganizowania i mozliwosci wykonania zadan przez sity
obrony cywilnej iprzedstawienie Szefowi OC Gminy propozycji przedsiewzieé
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan;

9) opracowanie planu swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej;

10) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i srodki OC, zapewnienie odpowiednich
warunkow jego przechowywania, konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji;

I1)realizacja przedsiewzig¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji ratunkowej
oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

12) przygotowanie i przedstawienie szefowi OC propozycji ochrony lokali, budynkéw
mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci, ptodoéw rolnych i pasz oraz uje¢ wody pitnej;

13) organizowanie prac w zakresie organizowania, adaptacji oraz funkcjonowania
i utrzymania w stanie gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie Gminy,

14) okreslenie sposobdw i kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet i$rodki ochrony
indywidualnej;

15) przygotowanie Planéw zaciemniania iwygaszania o$wietlenia w miejscowosciach,
zakfadach pracy oraz srodkach transportowych;

16) planowanie oraz nadzér nad przygotowaniem urzadzen specjalnych do prowadzenia
likwidacji skazen i zakazen;

17) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania problematyki obrony
cywilnej;

18) opracowywanie sprawozdan i wnioskdw z realizacji zadan OC;

19) monitorowanie zagrozen na terenie gminy;

20) przedstawianie Szefowi OC Gminy propozycji zadan w zakresie obrony cywilnej dla
instytucji i innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie gminy;

21)realizacja przedsigwzig¢ majacych na celu zabezpieczenie dobr kultury, urzadzen
uzytecznosci publicznej i waznej dokumentacji.

Realizacja spraw zarzadzania kryzysowego w zakresie:

1) opracowywanie i aktualizacja Planu operacyjnego ochrony przed powodzia;

2) wprowadzania pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego;

3) dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem
skutkéw zagrozen na terenie gminy;

4) aktualizacji Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

5) organizowania szkolen, éwiczen i treningdw z zakresu reagowania na potencjalne

zagrozenia;
6) zapobiegania, przeciwdziatania i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym,;

7) gromadzenia i przetwarzania danych oraz ocena i prognozowanie rozwoju zagrozen
wystgpujacych na obszarze gminy;
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8) funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

9) Systemu Wykrywania i Alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci;

10) catlodobowego dyzuru w ramach gotowosci obronnej panstwa;

11) planowania wsparcia innych organéw wtasciwych w sprawach zarzadzania kryzysowego;

12) planowania wsparcia przez organy administracji publicznej realizacji zadan Sit Zbrojnych
Rzeczypospolitej Polskiej;

13) usuwania skutkéw zdarzen o charakterze kryzysowym i klgsk zywiotowych;

14)przekazywania, poprzez Sekretarza Gminy, do s$rodkéw masowego przekazu,
komunikatéw i ostrzezen, w celu zapobiezenia zagrozeniom i skutkom klgski zywiotowe;j;

15) wspolpracy z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska;

16) wspotdziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze i humanitarne;

17) ewakuacji z obszardw bezposrednio zagrozonych;

18) obowiazkéw Swiadczen osobistych i rzeczowych w zwiazku z wprowadzeniem stanu
kleski zywiotowej;

19) ograniczania wolnosci i praw czlowieka i obywatela w zwiazku z wprowadzeniem stanu
klgski zywiotowe;j,

20)podejmowanie dziatan zwiazanych z zapewnieniem gotowosci bojowej jednostek OSP
w tym:

a) funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy;

b) ekwiwalentow pienigznych wyptacanych cztonkom OSP;

c) wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej oraz
udzielania dotacji jednostkom OSP;

d) prowadzenie spraw z zakresu porzadku publicznego, ochrony p.pozarowe;j
1 p.powodziowej;

e) prowadzenie i utrzymywanie magazynu przeciwpowodziowego.

§ 9. Referat Finansowy
Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Finansowego i stanowisk wchodzacych w jego
sktad nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie obstugi finansowo- ksiggowej budzetu Gminy i jednostki budzetowej urzedu
gminy;
2) prowadzenie ewidencji wydatkéw i dochodéw, rozchodéw i przychodéw, funduszy
celowych;
3) prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej zaangazowania wydatkéw ujetych w planie
finansowym danego roku budzetowego oraz wydatkéw budzetowych przysztych lat;
4) prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych oraz sporzadzanie sprawozdan z tych
wydatkow;
5) sprawdzanie wplywajacych dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno
rachunkowym,;
6) dekretowanie dowodow ksiggowych;
7) sporzadzanie wewngtrznych dowoddw ksiggowych dla potrzeb prowadzonej ewidencji;
8) prowadzenie ewidencji finansowo - ksiggowej zadan i projektéw wspdtfinansowanych ze
srodkéw UE i innych pozyskanych srodkdéw zewngtrznych;
9) przygotowanie projektow uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych;
10) gromadzenie i badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
przedtozonych deklaracji i informacji podatkowych;
11) opracowanie decyzji ustalajacych wysoko$é podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego
oraz tacznego zobowigzania pieni¢znego;
12) prowadzenie rejestrow wymiarowych;
13) opracowywanie decyzji administracyjnych w przedmiocie umorzen podatkow;
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14) opracowanie decyzji administracyjnych dla przedsiebiorcow w zakresie udzielania ulg
w podatkach w ramach pomocy publiczne;j;

15) prowadzenie biezacej sprawozdawczosci w zakresie pomocy publicznej za pomoca
aplikacji SHRIMP;

16) wydawania zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcow;

18) koordynowanie sprawozdawczosci i monitorowanie pomocy publiczne;j;

19) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

20) przygotowywanie wnioskow, rozliczen i sprawozdan w zwiazku z dotacja celowa na
zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do

produkcji rolnej;

21) wydawanie zaswiadczen, ktérych podstawa sa informacje zawarte w ewidencji

podatkowej;

22) sporzadzanie informacji przewidzianych przepisami prawa w zakresie podatkéw i opfat
lokalnych;

23) wspotpraca z referatem organizacyjnym w zakresie aktualizacji wyposazenia pomieszczen
biurowych urzedu gminy;

24) prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat wg zasad okreslonych w przepisach;

25) ksiggowanie wplat, przypisow i odpisdéw z tytutu podatkéw lokalnych;

26) analiza realizacji wplywdw zobowiazan podatkéw i opfat;

27) gromadzenie i badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
przedtozonych deklaracji w podatku od $rodkéw transportowych;

28) prowadzenie catosci spraw w zakresie odroczen termindéw platnosci, roztozenia na raty
naleznosciach podatkowych;

29) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych w celu
wyegzekwowania naleznosci gminy, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy ordynacja
podatkowa;

30) wspdtpraca z urzedem skarbowym, sadem rejonowym w zakresie prowadzenia egzekucji;

31) rozliczanie sottyséw z inkasa podatkow lokalnych i przygotowanie prowizji;

32)rozliczanie inkasa czynszow i energii elektrycznej i centralnego ogrzewania;

33) organizowanie i nadzor inkasa optaty miejscowej, targowej;

34) prowadzenie catosci spraw z zakresu podatku od Srodkéw transportowych;

35) przygotowywanie decyzji w sprawie odraczania terminéw ptatnosci i rozktadania na raty
zalegtosci podatkowych;

36) wydawanie zaswiadczen, ktorych podstawa sa informacje zawarte w ewidencji
podatkowej;

37) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych w celu
wyegzekwowania naleznosci gminy, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy ordynacja
podatkowa;

38) przygotowywanie i sktadanie wnioskow do wilasciwych organdéw egzekucyjnych
o ukaranie w trybie przepiséw kodeksu karno skarbowego;

39) sporzadzanie informacji przewidzianych przepisami prawa w zakresie podatkéw i optat
lokalnych;

40) uzgadnianie za kazdy miesiac wptat i zwrotow z tytulu dochodéw budzetowych
wynikajacych z ewidencji szczegdtowej z ksiggowoscia syntetyczna;

41) zapewnienie obstugi finansowo- ksiggowej szkot;

42) prowadzenie ewidencji wydatkéw i dochodéw, rozchodéw i przychoddw;

43) prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej zaangazowania wydatkéw ujetych w planie
finansowym danego roku budzetowego oraz wydatkéw budzetowych przysztych lat;

44) prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych oraz sporzadzanie sprawozdan z tych
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wydatkow;

45) sprawdzanie wptywajacych dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno
rachunkowym;

46) dekretowanie dowodow ksiegowych;

47) sporzadzanie wewnetrznych dowoddéw ksiggowych dla potrzeb prowadzonej ewidencji;

48) prowadzenie ewidencji finansowo - ksiggowej zadan i projektow wspétfinansowanych ze
srodkéw UE i innych pozyskanych §rodkéw zewnetrznych;

49)naliczanie wynagrodzen i $wiadczen z ubezpieczen spotecznych, prowadzenie rozliczen
w zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, rozliczen sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne oraz sporzadzenie deklaracji i sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

50) sporzadzanie imiennych raportéw w zakresie ubezpieczen z tytutu sktadek emerytalnych,
rentowych, chorobowych, wypadkowych i zdrowotnych;

51)sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych
i odprowadzonych zaliczkach na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

52)wydawanie do celéw emerytalno — rentowych zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu;

53) sporzadzanie i wysytanie przelewow;

54) zapewnienie obstugi finansowo- ksiggowej instytucji kultury;

55) prowadzenie ewidencji wydatkéw i dochodow, rozchodéw i przychodow;

56) sprawdzanie wplywajacych dokumentéw ksiggowych pod wzglegdem formalno
rachunkowym:;

57) dekretowanie dowoddéw ksiggowych;

58) sporzadzanie wewngtrznych dowodow ksiggowych dla potrzeb prowadzonej ewidencji;

59) naliczanie wynagrodzen i §wiadczen z ubezpieczen spotecznych,

60) prowadzenie rozliczen w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych, rozliczen
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz sporzadzenie deklaracji
1 sprawozdawczos$ci w tym zakresie;

61) sporzadzanie imiennych raportéw w zakresie ubezpieczen z tytutu sktadek emerytalnych,
rentowych, chorobowych, wypadkowych i zdrowotnych;

62) sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach oraz pobranych
i odprowadzonych zaliczkach na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

63) wydawanie do celow emerytalno-rentowych zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

64) sporzadzanie i wysytanie przelewow;

65) rozliczanie PFRON;

66) prowadzenie obstugi kasowej;

67) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

68) prowadzenie ewidencji zakupéw i sprzedazy oraz ewidencjonowanie, rozliczanie
i sporzadzanie deklaracji podatkowych dla potrzeb podatku VAT;

69) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwalych, pozostatych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

70) uzgadnianie za kazdy miesiac zmian $rodkdéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych z ewidencja ksiggowosci syntetycznej;

71) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych;

72) przygotowywanie projektu zarzadzenia i materiatéw do przeprowadzenia inwentaryzacji
majatku gminy oraz jej rozliczenie;

73) prowadzenie ksiag inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji;

74) przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia oraz weryfikacji sald;

75) prowadzenie szczegétowej ewidencji ksiggowej naleznych dochodéw i pobieranych wptat
na kontach w odniesieniu do poszczegélnych kontrahentéw oraz tytutéw i klasyfikacji
budzetowej w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
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76) prowadzenie biezacej kontroli i analizy kont rozrachunkowych w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

77) prowadzenie windykacji nieuregulowanych w terminie naleznosci z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

78) biezace dokonywanie zapiséw ksiegowych na kontach analitycznych podatnikow
i pozostatych dluznikéw na podstawie dowodéw wptat, wyciagéw bankowych, decyzji
postanowien i innych dowodow ksiggowych;

79) uzgadnianie za kazdy miesiac wptat i zwrotow z tytulu dochodéw budzetowych
wynikajacych z ewidencji szczegoétowej z ksiggowoscig syntetyczna;

80) wydawanie za$wiadczen, ktorych podstawg sa informacje zawarte w ewidencji opfat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

81) sporzadzanie informacji przewidzianych przepisami prawa w zakresie oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

82) wystawianie faktur za wynajem i dzierzawe, dla uzytkownikéw lokali mieszkalnych
uzytkowych i gruntéw za zuzyta energi¢ i za czynsze;

83) windykacja zadtuzen z tytutu zaleglosci za najem, energig¢ i dzierzawg;

§ 10.Referat Gospodarki Komunalnej
Do zakresu zadan realizowanych w referacie nalezy:

1) tworzenie zasobdw gruntéw na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacjg;

2) przeprowadzenie okresowych i doraznych przegladdéw stanu i wyposazenia technicznego
budynkéw mieszkalnych i uzytecznosci publicznej znajdujacych si¢ w zasobach
komunalnych urzedu gminy poprzez: prowadzenie stosownej dokumentacji: ksigzki
obiektu budowlanego, kominiarskiej, budowlanej, instalacji wodno-kanalizacyjnej,
energetyki;

3) zlecanie i odbiér prac geodezyjnych dotyczacych mienia gminnego, map prawnych do
celéw projektowych, wznowienie granic, projektow podzialu i wycen nieruchomosci
gminnych;

4) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci zgodnie z umowa;

5) przygotowywanie projektéw uchwal w zakresie okreslania zasad przeznaczenia do
sprzedazy lokali w domach wielomieszkaniowych;

6) zaktadanie wspdlnot mieszkaniowych i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z udziatem
gminy we wspdtwlasnosci;

7) pehienie nadzoru nad dziatalnoscia zarzadcéw nieruchomosci gminnych w zakresie
eksploatacji i remontow budynkéw komunalnych;

8) wspotpraca z zarzadcami w zakresie administrowania gminnymi lokalami komunalnymi;

9) nadzor na procedura ustalania cen za grunty, budynki , lokale i urzadzenia;

10) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

11)regulowanie stanéw prawnych drég gminnych;

12) przygotowywanie projektéw uchwal, decyzji w sprawach gospodarowania mieniem
gminnym — sprzedaz, najem, dzierzawy, zbycie, nabycie, uzyczenie, itp.;

13) ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste lub zarzad;

14)regulacje stanéw prawnych mienia komunalnego w ksiggach wieczystych;

15) przygotowywanie informacji o stanie mienia gminnego oraz dzierzawcach i wysokosci
czynszu dzierzawnego dla potrzeb referatu finansowego;

16) prowadzenie spraw nalezacych do gminy w zakresie geologii;

17) przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia niezbednego do opracowania
zaméwienia publicznego w zakresie spraw prowadzonych przez referat i jej
przechowywanie;

18) kompletowanie aktow notarialnych i postanowiefi sadowych;

19) przygotowywanie projektu decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci;
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20) opracowanie programu mieszkaniowego jego realizacja;
21)tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty samorzadowej
oraz zapewnienia lokali socjalnych i lokali zamiennych, takze zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach;
22)opiniowanie przez komisje mieszkaniowa przydziatu mieszkan z zasobéw komunalnych;
23)przygotowanie wnioskow do projektu budzetu w zakresie dochodow i1 wydatkow
zakresie referatu;
24)nadzor i wspdtpraca w zakresie spraw realizowanych przez Zaktad Ustug Komunalnych
z siedzibg w Spale w zakresie:
a) zaopatrywania gminy w wode w oparciu o system gminnych wodociggdw;
b) problematyki odbioru i sktadowania odpadéw statych i ptynnych;
¢) utrzymywanie terendw zieleni i czystosci na terenach gminnych;
d) nadzoru nad obstuga kottowni gminnych;
25)prowadzenie korespondencji z zakresu towiectwa ochrony i gospodarki obszarami
lownymi;
26)przygotowywanie projektu statutu wspolnot gruntowych oraz jego zmiany;
27)przygotowywanie projektu planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntéow
i urzadzen wspolnot oraz wprowadzenie w tych planach i regulaminach zmian
1 uzupeknien;
28)przygotowywanie dokumentacji w sprawach wspolnot gruntowych dziatajacych na terenie
gminy;
29)wyrazanie zgody na zbycie, zmiang¢ oraz przeznaczenie na cele publiczne lub spoteczne
wspolnot gruntowych oraz na zaciagnigcie pozyczek pienigznych przez spotke;
30) prowadzenie dokumentacji w zakresie zbycia udziatu we wspolnocie;
31) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie zalesiania gruntow przez
osoby fizyczne;
32)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka S$rodkami trwatymi i przedmiotami
nietrwatymi — ( sprzedaz majatku gminnego);
33)przygotowywanie umoéw na odbidr padtych zwierzat, wylapywania bezdomnych psow
i umieszczaniu ich w schroniskach;
34)rozwiagzywanie probleméw bezdomnych pséw, przygotowanie decyzji z zakresu
czasowego odebrania psoéw;
35)przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu wystgpowania choroby zakaznej
zwierzat;
36)wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy
uznawanej za agresywna;
37)nadzorowanie spraw zwiazanych z usuwaniem padlych zwierzat (zgtaszanie) — poprzez
wspotprace z firma specjalistyczna,
38)podawanie do wiadomosci zainteresowanych lub do wiadomosci publicznej
o zarzadzeniach Powiatowego Lekarza Weterynarii w zakresie tymczasowych srodkéw
zmierzajacych do umiejscowienia choroby i nadzér nad ich wykonaniem;
39) coroczne opracowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi i jego realizacja
zgodnie z ustawa o ochronie zwierzat;
40) finansowanie akcji stosowania $rodkéw ochronnych i nadzoru na obszarze gminy
zwalczajacych chorobe zarazliwa;
41) monitorowanie prac w rolnictwie i udzial w pracach dotyczacych spiséw rolnych;
42) przygotowywanie dokumentacji w zakresie powodzi lub suszy na terenie gospodarstw
rolnych;
43) monitorowanie prac w rolnictwie i udzielanie pomocy w zaopatrzeniu w srodki produkeji;
44)wykonywanie spraw i rozstrzygnie¢ w zakresie stosowania prawa wodnego na terenie
gminy;
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45) zatwierdzenie statutu spotki wodnej i sprawowanie nadzoru i kontroli nad jej
dziatalnoscia;
46)zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach oraz
rozstrzyganie sporéw powstatych w zwiazku z pozwoleniami wodno- prawnymi;
47) przygotowanie decyzji administracyjnych z zakresu prawa wodnego i ich realizacja,
48) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;
49)organizowanie i przygotowanie dokumentdow na spotkania spotecznej komisji
mieszkaniowe;j;
50)pobdr optat za czynsz lokali komunalnych, optat za energi¢ elektryczng i innych
naleznosci oraz prowadzenie rejestru;
51) przygotowywanie umdéw na dzierzawe, najem lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz
gruntéw gminnych;
52)przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wydaniem decyzji o Srodowiskowych;
uwarunkowaniach na realizacj¢ przedsigwziecia;
53) prowadzenie postgpowania w ramach oceny oddziatywania na Srodowisko;
54)prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie;
55) podejmowanie dziatan zwiazanych z ochrona zwierzat i roslin;
56) sporzadzanie sprawozdan i naliczanie optat okreslajacych wysokosci stawek za
korzystanie ze srodowiska dotyczy budynkéw komunalnych uzytecznosci publicznej i
pojazdow stanowiacych wlasnos$é gminy;
57) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i promocyjnej w dziedzinie ochrony
przyrody i ekologii;
58) prowadzenie postgpowan majacych na celu objgcie formami ochrony obszaréw
przyrodniczo cennych,( uchwaty, decyzje);
59) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci;
60) wymierzanie kar pienigznych za usuwanie drzew i krzewdw bez zezwolenia;
61)organizowanie i prowadzenie gminnego wspdtzawodnictwa dla poprawy czystosci nadzor
estetyki w gminie;
62)nadzor i prowadzeniem spraw zwigzanych z utrzymaniem wlasciwego stanu sanitarnego
gminy a w tym:
a)monitorowanie sktadowisk odpadéw na terenie gminy,
b)nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku na terenach administrowanych przez
gming oraz wspolpraca w zakresie zagospodarowania terenow zielonych,

c)nadzér nad organizacjg i wdrazaniem systemu odbioru odpadéw komunalnych na
terenie gminy,

d)wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na odbiorze odpadow
stalych i nieczystosci ptynnych,

63)nadzdr nad ochrong obiektow przyrody ozywionej i nieozywione;j;

64)nadzdr nad lasami stanowiacymi wiasnos¢ Gminy;

65)wspieranie inicjatyw proekologicznych na terenie gminy;

66) przeciwdziatanie wszelkim nieprawidtowo$ciom z zakresu ochrony srodowiska i ochrony
przyrody;

67) opiniowanie wnioskdéw o uznanie laséw za ochronne;

68) wyktadanie do publicznego wgladu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu
z powiadomieniem o tym fakcie whascicieli lasow;

69) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie Srodowiska
w zakresie nalezacym do zadan wtasnych gminy;

70) rejestrowanie i przechowywanie programéw gospodarki odpadami opracowanych przez
wytworcéw odpadéw niebezpiecznych;

71) opiniowanie wnioskéw o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku
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i unieszkodliwiania odpadéw;

72) opracowywanie programu usuwania wyrobodw zawierajacych azbest z gminy Inowtodz
i ich realizacja;

73)wspolpraca w zakresie sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

74) opiniowanie planu ruchu gorniczego;

75)udziat w pracach gminnego zespolu reagowania kryzysowego w zakresie ochrony przed
powodzia;

76)nadzor nad realizacja obowiazkow wiascicieli nieruchomosci wynikajacych z ustawy
0 utrzymaniu w czystosci i porzadku w gminie;

77)prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych na terenie Gminy Inowtodz;

79) wdrazanie nowych przepiséw w zakresie odbioru i transportu odpadéw ptynnych;

80) obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych;

81)stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych i sezonowych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

82)kontrolowanie realizacji obowiazkéow wynikajacych z przepisbw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie gminy;

83)wspoltpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony S$rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

84)planowanie i inicjowanie dziatan shuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi;

85)prowadzenie  postgpowan  administracyjnych ~ w  sprawach  wynikajacych
ze znowelizowanej ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie;

86) opracowywanie projektéw decyzji w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,
pozbywania si¢ nieczystosci pltynnych oraz realizowania obowiazkéw wynikajacych
z regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Inowtédz;

87) przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

88) opracowywanie wnioskow i wspotdziatanie z odpowiednimi komorkami urzedu, ich
opracowanie w celu pozyskania srodkow finansowych ze zrédet pozabudzetowych;

89)wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych, opracowywanie
SIWZ do zamowienia;

90)wspotudziat w opracowywaniu potrzebnych dokumentéw, projektow uchwat i aktow
prawa miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie
oraz stata ich weryfikacja;

91)realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru 1 zagospodarowania odpaddéw
komunalnych;

92) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

93) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na terenie
gminy;

94)monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywodz odpadow komunalnych, przez
przedsigbiorce ( zgodnos¢ z harmonogramem, odbidr odpadéw wielkogabarytowych,
elektrosprzetu, zielonych, prawidtowosci wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz
kart odpadéw i realizacji pozostatych obowiazkdw wynikajacych z umowy);

95) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami obejmujace
w szczeg6lnoscei:
a) opracowanie projektow planow rozwoju sieci drogowej,
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b) opracowywanie projektow planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég
oraz obiektéw mostowych,
c) utrzymanie nawierzchni, chodnikéw, obiektow  inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,
d) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,
e) koordynacja robdt drogowych,
f) wydawanie zezwolen i dokonywanie uzgodnien na zajecie pasa drogowego
i lokalizacjg¢ zjazdow z drég gminnych;
g) dokonywanie uzgodnien i wydawanie zezwolen w sprawie umieszczenia urzadzen
w pasie drogowym,
h) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,
1) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,
J) wykonywanie robot interwencyjnych oraz rob6t zabezpieczeniowych drég gminnych,
k) wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych obiektéw mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa 0séb lub mienia,
) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
m) pielegnacja zieleni w pasie drogowym:;
96) wspodtdziatanie z innymi zarzadcami drdg na terenie gminy w ich prawidlowym
utrzymaniu oraz w ustaleniu zasad organizacji ruchu;
97) orzekanie o przywroéceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub
zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia;
98) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewddzkich, krajowych i powiatowych;
99) nadzdér nad obshugg oswietlenia ulicznego, kontrola stanu licznikéw energetycznych;
100) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i sanitarnym wiat przystankowych,
101)prowadzenie spraw zwiazanych z cmentarzem wojennym gminy oraz mogitami
polegtych na terenie gminy;
102)opieka nad miejscami stracen i pamigci narodowej;
103)wspotdziatanie z Kierownikiem Ref.Organizacyjnego w zakresie realizacji ewakuacji
ludnosci oraz zmniejszania negatywnych skutkow w sytuacjach kryzysowych;
104)opiniowanie rozwigzan i projektow dotyczacych komunikacji zbiorowej;
105)wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam projektow pasie drogowym,
106)przygotowanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskow i stanowisk organéw gminy,
dotyczacych zaliczania drog i ulic do poszczegdlnych kategorii;
107)projektowanie przebiegu drog;
108)budowe modernizacj¢ i ochrong drog;
109)zarzadzanie siecig drég gminnych i lokalnych;
110)okreslenie szczegétowego korzystania z drog w tym wykorzystania paséw drogowych
na cele niekomunikacyjne;
111)prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci;
112)organizacja i koordynacja wykonywania robdt publicznych lub interwencyjnych,

§ 11. Referat Inwestycji
Do zakresu zadan realizowanych w Referacie nalezy:

1) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie
rejestru wydawanych decyzji;

2) wnioskowanie o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i nielesne;

3) udziat w opracowaniu (aktualizacji) i zatwierdzaniu programu gospodarczego gminy,
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4) przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy;

5) przygotowanie dokumentacji do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
lub ich zmian;

6) wspétudziat w prowadzeniu postgpowania w ramach oceny oddziatywania na $rodowisko;

7) udziat w przygotowaniu dokumentacji do prognozy skutkéw wptywu ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego na srodowisko przyrodnicze;

8) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materialow zwiazanych z tymi
planami oraz wtasciwe ich przechowywanie;

9) przygotowywanie dla potrzeb wojta materiatéw niezbednych do:

a)oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
b)analizy wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmian miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

10) prowadzenie negocjacji warunkéw wprowadzenia zadania rzadowego do miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

11) zatwierdzanie geodezyjnych podziatéw nieruchomosci,

12) udziat w sporzadzaniu strategii rozwoju gminy, jej aktualizowanie i monitorowanie,

13) przygotowywanie i prowadzenie inwestycji gminy,

14) przygotowywanie spraw formalno-prawnych do rozpoczgcia planowanych inwestycji
i kapitalnych remontéw oraz przygotowanie w tym zakresie potrzebnej dokumentacji
geodezyjnej i projektowe;j,

15)sporzadzanie uméw z Wykonawcami robdt projektowych i inwestycyjnych oraz
kompletowanie niezbednych pozwolen i opinii wynikajacych z procedur procesu
inwestycyjnego oraz prawa budowlanego i ustawy o zamdwieniach publicznych,

16) prowadzenie nadzoru z ramienia gminy nad realizowanymi inwestycjami,

17) powolywanie komisji odbiorowej inwestycji oraz przeprowadzanie petnej procedury
odbioru inwestycji wraz z pozwoleniem uzytkowania obiektu budowlanego, w przypadku
takiego obowiazku ,

18)zlecanie kosztoryséw inwestorskich i powykonawczych w zakresie realizowanych
inwestycji,

19)udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych wynikajacych z uchwalonego
programu gospodarczego gminy, uwzgledniajacego postanowienia miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spolecznych,

20) koordynowanie spraw zwiazanych z oceng i zatwierdzeniem projektéw technicznych,

21)ustalanie kosztéw planowanych inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu
na dany rok,

22)przygotowywanie opisu przedmiotu zamoOwienia niezbednego dla opracowania
zamOwienia publicznego w zakresie prowadzonych spraw;

23) wybdr osoby odpowiedzialnej za przebieg robdt — inspektor nadzoru inwestorskiego;

24)prowadzi sprawy zwiazane z analizg i monitoringiem ryzyka w obszarze operacyjnym
zwigzanego z uczestnictwem w procesach inwestycyjnych;

25)sktadanie wnioskow do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkdw o wpis do rejestru
zabytkéw dobr kultury;

26) prowadzenie rejestru zabytkow,

27)wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie nadzoru nad
uzytkowaniem obiektow zabytkowych, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami w
sposob zabezpieczajacy ich wartos¢ zabytkowa;

28) prowadzenie Gminnej strony internetowej, aktualizacja informacji, nadzér merytoryczny
nad zamieszczanymi materiatami, zbieranie informacji i ich publikacja;

29)przygotowywanie materialow, tekstow, gromadzenie dokumentacji fotograficznej
i tekstowej dla celow promocji;

27



30) wspotpraca w zakresie tworzenia materialéw promocyjnych gminy;
31)prowadzenie wielokierunkowych dziatan dotyczacych udziatu gminy w réznego rodzaju
prezentacjach, wystawach, targach organizowanych na terenie gminy i poza nia;
32)przygotowywanie projektow i realizacja uchwatl Rady Gminy w sprawie rozwoju
gospodarczego;
33) pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wiasciwego opracowania wnioskow
wtym :
a) zalozen spoteczno- gospodarczych oraz zalozen do budzetu,
b) programéw inwestycyjnych,
34) nawigzywanie = wspdtpracy gospodarczej w zakresie rozwoju i promocji  gminy

z przedsigbiorcami prowadzacymi dziatalnos¢ na terenie gminy;

35) poszukiwanie nowych inwestoréw zainteresowanych inwestowaniem na terenie gminy,

36)udziat w sporzadzaniu wnioskow o przyznanie pozabudzetowych $rodkéw finansowych
na realizacj¢ inwestycji i remontow;

37)prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z zamoOwieniami publicznymi do 30 tys.

EURO i powyzej oraz przeprowadzeniem przetargéw publicznych zgodnie z przepisami

ustawy — prawo zamoéwien publicznych tym :

- wybor trybu postgpowania stosownie do zakresu zamdwienia,

- ustalanie wartosci szacunkowej zamowienia,

- przygotowywanie ogloszen o postgpowaniach,

- opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia wraz z obowigzujacymi
zatacznikami, udzielanie wyjasnien, modyfikacja tresci oraz przediuzenie terminu
sktadania ofert,

- przygotowywanie projektdw umoéw oraz przedktadanie ich do opinii radcy prawnego,

38) prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z przeprowadzong procedurg przetargowa

w tym:

a) udziat w pracach Komisji przetargowych oraz zapewnienie sprawnej obstugi Komisji,

b) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta i regulaminow pracy Komisji,

c) sporzadzanie informacji o wynikach postgpowania i powiadamianie o tym
uczestnikdw postepowania,

d) przygotowywanie ogtoszen o wyborze oferty,

e) prowadzenie procedury odwolawczej przy udziale wlasciwej komdrki organizacyjnej
urzedu,

f) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z udzielaniem zamdwien dodatkowych
oraz uzupetniajacych,

g) prowadzenie rozliczen przedmiotu zaméwienia zgodnie z zawarta umowa, ,

h) prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych,

) sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z zakresu prowadzonych spraw;

j) umieszczanie ogloszefi o przetargach i ich wynikach w Biuletynie Informacji
Publicznej, Biuletynie zamowien publicznych oraz przez Urzad Oficjalnych Publikacji
Wspoélnot Europejskich;

39)wspotudziat w pozyskiwaniu krajowych i pozakrajowych srodkéw finansowania;

40)udziat w spotkaniach krajowych i zagranicznych charakterze gospodarczym oraz
spotkan przedsigbiorcow z wtadzami Gminy;

41)wspoétudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z promocja gminy;

42)prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z rozliczaniem i sporzadzaniem
sprawozdan z otrzymanego dofinansowania.
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§ 12. Zadania Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych wynikajace z ustawy 0 ochronie
informacji niejawnych oraz przepisow wykonawczych do tejze ustawy wykonuje Sekretarz
Gminy

Do zakresu dziatania nalezy:

1) nadzér i koordynacja zadan wynikajacych z przepisdw ustawy o ochronie informacji
niejawnych;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji;

3) zapewnienie ochrony systemOw i sieci teleinformatycznych,

4) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie planu ochrony urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz
nadzorowanie jego realizacji;

6) zapewnia ochrong fizyczng urzedu gminy;

7) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informacji;

8) przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego - ZWYKLEGO - na pisemne polecenie
kierownika jednostki organizacyjnej - W odniesieniu do pracownikéw urzedu gminy
zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwiazanych z dostepem do informacji
niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa;

9) prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b, ktére posiadajg uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych stanowigcych informacje zastrzezone i poufne;

10) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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Rozdzial VI

ZASADY WYKONYWANIA ZADAN

1. Zalatwianie spraw indywidualnych Obywateli

§ 1. 1. Pracownicy urzedu przyjmujq interesantow przez caty czas urzedowania,
§ 2. 1. Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady
wspolzycia spotecznego.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedacym w urzedzie, ale na
innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest
réwniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

3. Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledéw proceduralnych, jest
zobowiazany do poinformowania o tym fakcie wojta, zastepce lub sekretarza.

§ 3. 1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obywateli ponosza
kierownicy referatéw isamodzielne stanowiska pracy zgodnie zustalonymi zakresami
obowiazkdow.

2. Kontrole ikoordynacj¢ dziatan referatow i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji,
sprawuje, W sposob zgodny zrozporzadzeniem Rady Ministrow zdnia 8 stycznia 2002 r.
W sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz.U. Nr 5, poz. 46),
Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy, a w sprawach dotyczacych rady gminy — Przewodniczacy
Rady Gminy.

3. Zastepca Wojta lub Sekretarz zobowiazany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zafatwienia indywidualnych spraw obywateli i przedktadania ich Wéjtowi.

§ 4. 1. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w rejestrach spraw
1 przydzielane do zatatwienia referatom badz stanowiskom pracy.

2. Wydzial Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg iwnioskow indywidualnych
wplywajacych do urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjeé interesantow przez woijta,
zastgpce, sekretarza i kierownikow referatow.

§ 5. 1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sg do:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy iwyjasnienia tresci

obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miare mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach

do okreslenia terminu zatatwiania sprawy,

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia

takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od

wydanych rozstrzygnie€.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje zgodnie z przepisami o dostgpie do
informacji publicznej i statutem gminy.

§ 6. 1. W4jt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym przez siebie
dniu tygodnia i w okreslonych godzinach.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz, kierownicy referatéw isamodzielne stanowiska pracy
przyjmuja interesantow w sprawach skarg iwnioskow kazdego dnia, wramach swoich
mozliwosci czasowych,

3. Pracownicy poszczegélnych jednostek organizacyjnych urzedu przyjmuja interesantow
w ciagu catego dnia pracy urzedu.
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2. Tryb postgpowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

§ 1.1. Na podstawie upowaznienn ustawowych organom gminy przystuguje prawo stanowienia
aktow normatywnych o charakterze przepiséw powszechnie obowiazujacych na obszarze gminy
oraz aktow wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.
2. Akty normatywne, o ktorych mowa w ust. 1, ustanawiajg:
1) rada w formie uchwat, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i statutem;
2) wojt w formie:
a) zarzadzenia — w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje przepis
prawa powszechnie obowigzujacego badz zachodzi potrzeba wydania aktu
w wykonaniu uchwaty rady.

§ 2. 1.Projekty aktéw prawnych Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta Gminy wraz z uzasadnieniem
opracowuja Referaty i pracownicy, w ktorych zakresie lezy regulowane zagadnienie. Jezeli
regulowane zagadnienie lezy w kompetencji kilku referatow lub samodzielnych stanowisk to
projekt aktu opracowuja osoby wyznaczone przez Sekretarza Gminy.
2. Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢é do zapoznania iomodwienia wojtowi
1 wlasciwym komisjom rady — stosownie do ich wlasciwosci rzeczowe;j.
3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radcg prawnego.
§ 3. 1. Akty normatywne powszechnie obowiazujace oglasza si¢ zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca
2000 r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych (Dz.U. z2010 r.
Nel 9 rpoz-95).
2. Akty wewngtrzne oglasza si¢ poprzez dorgczenie odpisu osobom zobowigzanym do
stosowania aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w urzedzie lub budynku gminne;j
jednostki organizacyjnej, a takze na stronie internetowej BIP.
3. Wydziat Organizacyjny prowadzi zbiér aktow normatywnych dostepny do powszechnego
wgladu, znajdujacy si¢ w sekretariacie urzedu.

§ 4. Akt prawny powinien zawierac:

1) oznaczenie rodzaju aktu ( np. uchwata, zrzadzenie), numer,

2) oznaczenie organu wydajacego akt prawny,

3) dat¢ wydania aktu,

4) okreslenie przedmiotu aktu,

5) podstawe prawng

6) tres¢ regulujaca wszystkie zagadnienia niezbgedne dla rozwigzania sprawy, natomiast
regulacja spraw szczegotowych wymagajaca wyliczen, odpisow powinna znalez¢8)
odbicie w zatacznikach do aktu prawnego,

7) oznaczenie podmiotu, ktéoremu powierza si¢ wykonanie lub zlozenie sprawozdania z
wykonania postanowien aktu prawnego,

8) ewentualne przepisy uchylajace,

9) termin jego wejscia w zycie.

§ 5. Aktom prawnym nie nalezy nadawa¢ mocy wsteczne;j.
§ 6. Akty prawne mozna dzieli¢ na czesci, dzialy, rozdziaty, artykuty, paragrafy, ustepy, punkty,
litery.
1) nowelizacj¢ aktu prawnego nalezy dokonaé aktem tej samej rangi,
2) nowelizuje si¢ pierwotny akt prawny, a nie jego nowele poprzednio wydana,
3) nowelizowane czgsci aktu prawnego nalezy przytacza¢ w petnym nowym brzmieniu,
choc¢by zmienione lub skreslone w nich byty tylko niektére wyrazy.
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§ 7.1. Do projektu aktu prawnego zalacza sie:
1) uzasadnienie
2) opini¢ uprawnionej do opiniowania na podstawie przepisow prawa lub statutu jednostki
organizacyjne;j.
§ 8. 1. Przepisy gminne ogtasza si¢ w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa t.odzkiego oraz
przez rozplakatowanie w miejscach publicznych, BIP lub w inny sposdb okreslony przez organ
stanowiacy.
2. Przepisy gminne wchodza z dniem ogloszenia o ile nie przewiduja wyraznie terminu
pézniejszego.
3. Uchwaly i zarzadzenia organéw samorzadu nie stanowigce przepiséw gminnych moga
by¢ podane do publicznej wiadomosci o ile przepisy prawa nie stanowia inaczej.
§ 9. Urzad Gminy prowadzi zbidr przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Gminy a takze na stronie internetowej BIP.

3. Zasady planowania pracy

§ 1 1. Urzad oraz jego jednostki organizacyjne wykonujg powierzone im zadania w oparciu
o roczny plan celéw finansowo-rzeczowych i strategie rozwoju gminy.

2. Planowanie pracy w urzedzie ma charakter zadaniowy — shuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegélne jednostki organizacyjne urzedu.

3. Podstawe planowania pracy stanowig zadania nie majace charakteru czynnosci rutynowych
1 powtarzalnych, wynikajace w szczegdlnosci z:

1) budzetu gminy, strategii rozwoju wojewddztwa i powiatu oraz strategii rozwoju gminy;

2) biezacych spraw zwiazanych z wykonywaniem zadan wilasnych gminy, zadan zleconych

gminie z zakresu administracji rzadowej oraz powierzonych w drodze porozumienia;

3) uchwat rady;

4) aktoéw normatywnych wojta;

5) postanowien przyjetych przez organy jednostek pomocniczych gminy;

6) postulatow zgtoszonych radnym przez mieszkancow, rozpatrzonych przez organy gminy

1 przyjetych do realizacji.

4. Zadania ujgte w planach celow wykraczajace swoim czasookresem wykonania poza dany
rok kalendarzowy, w czg$ci niezrealizowanej w tym roku staja si¢ elementami planu finansowo-
rzeczowego na rok nastepny, jezeli zachowatly aktualnos¢.

5. Roczne plany celow kierownicy referatow isamodzielne stanowiska pracy skladaja
w nieprzekraczalnym terminie do 30 wrzesnia kazdego roku we wlasciwych rzeczowo referatach,
do ktorych nalezy opracowanie rocznego planu celéw rzeczowych gminy.

6. Roczny plan celéw finansowych opracowuje skarbnik.

7. Sprawozdanie z wykonania budzetu sklada skarbnik wedtug procedury okreslone;j
w przepisach o gospodarce finansowej gminy.

§ 2. 1. W urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadcze;j :

2. Szczegbétowy tryb izasady prowadzenia kontroli zarzadczej oraz postgpowania

pokontrolnego okreslaja odrgbne zarzadzenia wojta.
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2. Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§ 1.1. Akta, pieczatki, komputery, maszyny i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny
by¢ zabezpieczone przed dostgpem os6b postronnych.

2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody
bezposredniego przelozonego.
§ 2. 1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela kierownik urzedu
lub osoba zastepujgca.

2. Pracownik, ktdéry uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi,
obowiazany jest zglosi¢ osobie odpowiedzialnej za zabezpieczenie obiektu - pracownikowi
obstugi, ze po zakonczonej pracy opuszcza biuro.

§ 3.1. Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urzedu.
Informacje te stanowig tajemnicg stuzbowa.

Rozdzial VII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 1.W¢jt Gminy sprawuje ogdlne kierownictwo i nadzér nad wszystkimi zatrudnionymi
pracownikami Urzedu
§ 2. 1. W Urzedzie Gminy funkcjonuje system kontroli, ktéry obejmuje :

1) kontrolg wewnetrzna,

2) kontrol¢ zarzadcza,

2. Szczegbétowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej stanowi zatacznik Nr 3

do regulaminu
3. System kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdzial VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU DOKUMENTOW

§ 1. 1. Wojt osobiscie podpisuje:

b) decyzje administracyjne, zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne oraz pisma
zastrzezone z mocy ustawy do podpisu Wojta,

b) dokumenty kierowane do organdéw administracji rzadowe;j,

b) pismado przedstawicielstw dyplomatycznych,

b) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania imieniu Wdjta,

b) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow i podlegtych jednostek
organizacyjnych,

b) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

1) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

1) petlnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

1) decyzje administracyjne z zakresu administracji publiczne;j
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§ 2. Sekretarz, Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta,
§ 3. 1. Zastgpca Wéjta lub Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu upowaznien przez Wojta
Gminy dokonuje:

1) wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1,

2) podpisywania z upowaznienia Wojta dokumentéw wymienionych w § 1 (w wypadku

jego nieobecnosci),
3) podpisywania korespondencji kierowanej do zastepcéw kierownikéw administracji
rzadowe;.

§ 4 . Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie
wykonywanych zadan.
§ 5. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony,
§ 6. W4jt moze upowazni¢ kierownika referatu , pracownika na samodzielnym stanowisku pracy
lub jednostki réwnorzednej do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych
w zakresie czynnosci referatu lub jednostki organizacyjnej, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
osobistej akceptacji wojta, w tym do podpisywania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publiczne;j.
§7. Obieg dokumentéw w urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w  instrukcji
kancelaryjnej, a w odniesieniu do dokumentéw finansowych w sposéb okreslony w instrukcji
wewnetrznej wprowadzonej zarzadzeniem wijta.
§ 8. Zasady i spos6b obiegu i przechowywania dokumentéw stanowiacych tajemnice panstwowa
1 stuzbowa okresla ustawa.
§ 9. Archiwizacj¢ akt przeprowadza si¢ na zasadach zawartych w przepisach o archiwizacji
dokumentow.

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA
PIECZECI URZEDOWYCH

1. Do skfadania zaméwien na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych referatéw oraz
pieczeci imiennych upowaznieni sa kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska

pracy.
2. Zamdwienie na pieczgcie nalezy sktadac na stanowisku ds. ewidencji ludnosci.

3. Pracownik dokonuje weryfikacji treSci zamdéwionych pieczeci pod katem zgodnosci
z instrukcja kancelaryjna, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez
Wéjta upowaznieniami.

4. Zlecenie podpisuje Wojt lub Sekretarz oraz Skarbnik Gminy.

5. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust.2 w rejestrze
pieczeci urzgdowych.

6. Rejestr pieczeci zawiera: liczbg porzadkowa, odcisk pieczeci, datg pobrania i podpis
osoby pobierajacej, datg zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizycznej
likwidacji pieczgci. Rejestr ten jest drukiem Scistego zarachowania.

7. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowiazany rozliczy¢ sie
z pobranych pieczeci.

8. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sa pieczecia
nagtdéwkowa Wdjta, pieczecia okragla z godltem panstwowym i napisem w otoku "Wajt
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Gminy Inowlddz” oraz pieczgcig imienng Wéjta (lub Zastepcy Wojta albo Sekretarza
z upowaznienia Wojta).

9. Pieczg¢ urzedowa okragla z godlem panstwowym i napisem w otoku "Urzad Gminy
Inowtddz" uzywana jest do stemplowania zaswiadczen, potwierdzen zgodnosci odpisow
pism z oryginalem, wiasnorgcznosci podpiséw - jezeli dokumenty te podpisuje Zastgpca
lub Sekretarz.

10. Pieczg¢ urzgdowa okragta z herbem Gminy i napisem w otoku ,,Gmina Inowtédz”
uzywana jest do stemplowania porozumien o wspotpracy, partnerskich, zaproszen,
dyplomoéw i wyrdznien honorowych.

11. Pieczgcie urzgdowe przechowywane sa w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialne
jest stanowisko ds. ewidencji ludnosci.

Rozdzial IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

1) Szczegdétowe zadania na poszczegdlne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynnosci
pracownikéw.

a) Pracownicy zmieniajacy dotychczasowe miejsce pracy winni sporzadzié¢ protokot zdawczo
- odbiorczy prowadzonych spraw.

Zmian w regulaminie dokonuje si¢ w trybie przewidzianym do jego uchwalania.

Postanowienia niniejszego regulaminu obowiazuja pracownikéw Urzedu z dniem jego wejscia
w Zycie.

Wykaz jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Gminie Inowtddz

Zaktad Ustlug Komunalnych z siedziba w Spale
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

Gminne Centrum Kultury w Inowtodzu
Publiczna Szkota Podstawowa w Inowtodzu
Publiczna Szkota Podstawowa w Brzustowie
Publiczne Gimnazjum w Inowtodzu
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Zalqcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
W URZEDZIE GMINY INOWLODZ
I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY

I. Kontrola wewngtrzna
§ 1.1.Celem kontroli wewngtrznej jest zapewnienie prawidtowos$ci wykonywania zadan urzedu
gminy przez poszczegblne referaty i wykonywanie obowigzkdéw przez poszczegdlnych
pracownikéw Urzedu.
2. Kontrola pracownikéw i poszczegélnych referatéw urzedu gminy dokonywana jest pod
wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

c) rzetelnosci,

d) celowosci,

) terminowosci,

f) skutecznosci.
§ 2. Celem kontroli jest ponadto ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobéw
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.
§ 3.Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej upowaznieni sa:

1) komisja rewizyjna Rady we wszystkich sprawach dotyczacych Gminy zleconych przez
Rad¢ Gminy,

2) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta —

w odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych Referatéw lub stanowisk ( w tym
stanowisk samodzielnych),

3) Sekretarz Gminy i Skarbnik w ramach przydzielonych przez Wéjta kompetencji,

4) kierownicy poszczegélnych Referatow w odniesieniu do podporzadkowanych im

pracownikow.

§ 4.1. Kontrola moze dotyczy¢:

a) calosci spraw prowadzonych przez dana osobe lub referat, a takze wybranej sprawy,

b) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,

c) sprawy biezacej lub jezeli konieczne z lat ubiegtych.

2. Dokumentacja winna by¢ prowadzona przez kontrolowanego pracownika zgodnie z zasadami
instrukcji kancelaryjne;j,
§ 5. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace calos¢ lub obszerng cze$¢ dziatalnosci poszczegdélnych
Referatow ,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstgpne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanego Referatu lub stanowiska.

§ 6.1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej
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Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedtug kryteriow
okreslonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddw zebranych w toku postepowania kontrolnego.
3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody
moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkdow,
opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§ 7.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanego Referatu lub stanowiska,

b) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

c¢) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanego Referatu albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

g) datg i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 8. W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanego Referatu lub
osobg¢ zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 9. Protokoét sporzadza sie¢ w 3 egzemplarzach.

II. Kontrola zewngtrzna

§ 10. Kontrole zewngtrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Wojta petnomocnictw:
a) Skarbnik Gminy w stosunku do:
- jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budzetu Gminy oraz planu finansowego
sporzadzanego dla zadan zleconych gminie przez administracje rzadowa,
- prowadzenia dziatalnosci finansowej przez jednostki organizacyjne podporzadkowane
gminie.
a) Kierownicy referatow i réwnorzednych jednostek organizacyjnych Urzedu w stosunku do
jednostek podporzadkowanych w zakresie wlasciwosci rzeczowej.
§ 11. W urzedzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych moga by¢ przeprowadzane
kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli zewne¢trznej.
§ 12.Kontrole zewngtrzne prowadzone sa urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych jako:
a) kompleksowe — obejmujace ocen¢ realizacji caloksztattu zadan kontrolowanych
jednostek,
a) problemowe — obejmujace oceng realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnien,
a) dorazne — obejmujace oceng¢ caloksztaltu lub wycinka dziatalnosci kontrolowanych
jednostek w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajacych natychmiastowa
ingerencje,
1) sprawdzajace — obejmujace oceng¢ stopnia realizacji zalecen i wnioskéw wydanych
w wyniku przeprowadzonych uprzednio kontroli.
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§ 13. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Wojt .
§ 14. Nadzor nad realizacja zalecen i wnioskéw pokontrolnych sprawuje Wéjt za posrednictwem
Sekretarza.
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STRUKTURA URZEDU GMINY INOWLODZ

Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjneg

WOIT
Skarbnik - 1 Sekretarz - 1 Kier. USC/Kadry - 1 Kier. Ref. Gosp. Kom. - 1 Kier. Ref, Inwestycji - 1
Kier. Ref. Ref. Gosp. Komunalnej Referat Inwestycji
Organizacyjnego - 1 i
Stanowiska: !
- d/s ksieg. budzetowej - 1 Referat Organizacyjny
- g;s E’ymlam fotﬁatl‘tn'- : | kel Stanbveiblias YT
i il - d/s rolnictwa i gospodarki - d/s inwestycji — 1/2
-d/s ksieg. i wynagrodzen Stanowiska: " e

oSwiaty - 1

- d/s ksiggowosci GCK i
wynagrodzen Urzedu
Gminy - |

- d/s ksiggowosci i obslugi
kasowei - 3/4

- d/s dzialalnosci gospod. - 1
- d/s ewid. ludnosci i
dowodow osobistych - 1

- d/s obsl. Organéw Gminy- |
- d/s informacii i obslugi
interesanta - wakat

- d/s o$wiaty - |

- d/s promocji. informacji
turystyeznej i turystyki - 1

- d/s organizacji imprez i
rekreacji - 1

- pracownicy obslugi - 2

komunalnej - 1

- d/s ochrony srodowiska - 1
- d/s gosp. odpadami - 1/2

- d/s drogownictwa - 1

- d/s zamowien
publicznych - |
- d/s pozyskiwania
grodkow zewn, - 1

JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE
GMINY

Zaklad Uslug
Komunalnych

Gminny O$rodek
Pomocy Spolecznej

|

Swietlica
Srodowiskowa
w Spale

Gminne Centrum
Kultury

Swietlice: Inowlodz,
Krolowa Wola,
Liciazna, Konewka

Publiczna Szkola
Podstawowa
w Inowlodzu

Publiczna Szkola
Podstawowa
w Brzustowie

e

Publiczne
Gimnazjum
w Inowlodzu




