Zarzadzenie Nr 178/2021
Wijta Gminy Przasnysz
zdnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Przasnysz

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2021 r., poz. 1372 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:’

§ 1

Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Przasnysz w brzmieni‘u Zatacznika do
niniejszego Zarzadzenia. :

§ 2

Traci moc Zarzadzenie Nr 28/2021 Wojta Gminy Przasnysz z dnia 16 marca 2021
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy le‘zasnysz.

§ 3
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

+ Trazuns Wroblewska




Zalacznik

do Zarzadzenia 178/2021
Wijta Gminy Przasnysz
z dnia 30 grudnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY PRZASNYSZ

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Przasnysz, zwany dalej Regulammem, okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Przasnysz.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Przasnysz,

2) Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Przasnysz,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy ‘Przasnysz
Sekretarza Gminy Przasnysz, Skarbnika Gminy Przasnysz, !

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Przasnysz,

5) Stanowisku wieloosobowym - nalezy przez to rozumieé¢ stanowisko, na ktérym
zatrudnionych jest co najmniej dwoch pracownikow.

§3

1. Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa, a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym, ‘
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych
3) Statutu Gminy Przasnysz,

4) niniejszego regulaminu.

2. Instrukcje kancelaryjna, sposob klasyfikowania dokumentacji w formie jednolitych
rzeczowych wykazow akt, instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego w Urzedzie okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych Wkuéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych

§ 4

1. Przy pomocy Urzgdu Wojt, jako organ wykonawczy Gminy, wykonuje uchWaiy Rady
1 zadania okre$lone przepisami prawa.

2. Urzad stanowi aparat pomocniczy, przy pomocy ktérego Wojt wykonuje swoje | zadama

3. Urzad, w rozumieniu przepisow prawa pracy, jest pracodawca dla oséb w nim

zatrudnionych.

4. Siedzibg Urzedu jest miasto Przasnysz.

Rozdzial I1

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU




§5

1. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne Gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw szczegélnych
i uchwat Rady,

2) z zakresu administracji rzadowe;, ktérych wykonanie zlecono Gminje na mocy
obowigzujgcych ustaw lub porozumier,

3) z zakresu administracji rzgdowe;j lub samorzadowej innego szczebla powierzone
Gminie na podstawie zawartych porozumier.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.

2. W szczegolnosei do zadan Urzedu nalezy:

1)
2)
3)

4
3)

6)
7)

8)

przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej,
wykonywanie czynnosci wynikajacych z zadan Gminy, w tym wykonywanie
czynnosci dotyczacych jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskéw,

przygotowywanie materiatéw do uchwalenia budzetu Gminy oraz jego wykonywania,
realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwatl organéw Gminy,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi, w tym zakresie
przepisami prawa,

realizacja obowiazkow i uprawnieni Urzedu jako pracodawcy.

Rozdzial 111

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady :

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7

Wjt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu,

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroli wewnetrzne;j, 5

podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegodlne referaty i
samodzielne stanowiska pracy, |
wzajemnego wspotdziatania.

§8




§9 |
1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego  kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania pracownikéw, podzialu czynnosci shizbowych oraz
indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikéw za wykonywanie powierzonych zadan.
2. Pracg Urzgdu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
3. W razie nieobecnosci Wojta zastepuje go Sekretarz lub inna osoba upowazniona
w formie pisemnej przez Woéita.

§ 10
1. Pracownicy Urzedu wykonuja zadania zgodnie z zakresami czynnosci.
2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg
na podstawie prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
3. Pracownicy Urzedu sg zobowiazani, w szczegblnosci, do:

1) znajomosci przepiséw prawnych w zakresie przepiséw regulujgcych funkcjonowanie
samorzadu gminnego i ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

2) umiejgtnosci pozyskiwania wykladni prawa w sprawach budzacych watpliwosci
od radcy prawnego, specjalistycznych organéw administracji rzgdowej oraz
z orzecznictwa sadow,

3) przechowywania akt spraw z zakresu stanowiska pracy,

4) stosowania obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

5) stosowania zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow, ‘

6) przestrzegania zasad udzielania zaméwien publicznych okreslonych %odrc;bnym
zarzadzeniem Wojta,

7) stosowania procedur dotyczacych wydatkowania $rodkéw na biezace funkcjonowanie
Urzgdu wprowadzonych odrebnym zarzadzeniem Wojta,

8) prowadzenia spraw oraz wydawania decyzji administracyjnych zgodnie z kodeksem
postgpowania administracyjnego lub ordynacja podatkowa, w tym do terminowej
realizacji powierzonych zadan, |

9) zapewnienia wlasciwej obstugi interesantow, ‘

10) statego uzupetniania wiedzy, usprawniania wlasnej organizacji, metod i form pracy.

4. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni przed Wojtem za : ‘

1) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych, uchwat Rady i zarzadzen Woijta,

2) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantéw, :

3) przestrzeganie przepiséw prawnych i terminéw przy zatatwianiu powierzonych spraw,

4) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wykonywanie zadan wspdlnych dla wszystkich
komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 19.

§11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowiqzani
do kierowania si¢ dobrem Gminy. |

§ 12 :
Gospodarowanie $rodkami publicznymi odbywa sie W sposéb racjonalny, celowy
1 oszczedny.

§ 13
Nadzér w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi pod wzglgdem legalnoscei,

gospodarnosei i celowosci sprawuje Wéjt Gminy poprzez wprowadzenie szczegolowych
procedur kontroli




Rozdzial 1V

ZASADY APROBATY I PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW ORAZ DECYZJI
WYDAWANYCH W INDYWIDUALNYCH SPRAWACH Z ZAKRESU
ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ.

§ 14
Wit podpisuje pisma i dokumenty :
1) w sprawach nalezacych do jego kompetencji,
2) dotyczace spraw kadrowych pracownikow,
3) kierowane do:
a) naczelnych i centralnych organéw administracji i wiadzy panstwowej,
b) urzedéw centralnych,
¢) wojewddzkich organéw administracii rzadowe;j,
d) organéw innych jednostek samorzadu terytorialnego,
e) rady.

4) zawierajace odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje obywateli, interpelacje i zapytania
radnych, postéw i senatoréw, kierowane do Wojta,

5) zarzadzenia, pisma okélne, obwieszczenia.
§ 15

1.Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty w sprawach bezposrednio prZﬁz nich
nadzorowanych i koordynowanych, z wyj gtkiem spraw zastrzezonych wylacznie do| podpisu
Wiita. 3

2. Skarbnik, moze upowaznié¢ inng osobe do kontrasygnaty dokumentéw dotyczacych
czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan majatkowych.

3. Kierownicy referatéw podpisuja z upowaznienia Wéjta:

1) pisma wynikajace z zakresu dziatania referatu, nie zastrzezone do podpisu Wéjta,j

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach ,do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni pisemnie przez Wojta. |
|
4.Pisma w sprawach nalezacych do wlasciwosci rzeczowej danej komoérki organizacyjnej
podpisujg kierownicy referatéw, z wyjatkiem spraw zastrzezonych wylacznie do podpisu
Wiijta. ‘
§16

1. Kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktéra jest przedstawiana  Sekretarzowi
lub Skarbnikowi do podpisu zawiera adnotacje: (w lewym dolnym rogu):

1) ,,Opracowat” wraz z inicjatami pracownika, ktory opracowat pismo, dokument lub decyzje
oraz jego podpis,

2) ,,Sprawdzit” wraz z inicjatami kierownika komérki organizacyjnej Urzedu, ktory dokonat
sprawdzenia oraz jego podpis.




2. W przypadku, gdy opracowujgcym pismo, dokument Iub decyzje jest kierownik komorki
orgamzacyjnej Urzedu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy, kopia
pisma, dokumentu lub decyzji, ktore sg przedstawiane Wojtowi, Sekretarzowi lub
Skarbnlikok\i[vi1 do podpisu, zawiera w lewym dolnym rogu tylko oznaczenia, o ktérych mowa
wust. 1 pkt 1.

§ 17

Kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktora jest przedstawiana kierownikowi Urzedu do
podpisu zawiera w lewym dolnym rogu adnotacj¢ ,,Opracowal” oraz dane, dotyczace
pracownika, ktéry opracowat pismo, dokument lub decyzje (imig i nazwisko) oraz jego
podpis. Podpis kierownika referatu ztozony na kopii pisma, dokumentu lub decyzji oznacza,
ze zostaly one przez niego sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz zgodnosci
z obowigzujgcym prawem.

Rozdzial V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§18
1. Kierownictwo Urzedu tworzg :
1. Wéjt — symbol W
2. Sekretarz — symbol S
3. Skarbnik - symbol Sk
§ 19.

W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy oznaczone
symbolami literowymi oraz stanowiska obstugi:

1. Referat Finansowy — symbol Fn:

1) Skarbnik — kierownik referatu, |

2) z-ca kierownika referatu finansowego - Petnomocnik ds. Bezpieczenstwa Informacji -

symbol BI, ktory podlega bezposrednio Wojtowi Gminy, |

3) stanowisko ds. finansowych,

4) stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pieni¢znych,

5) stanowisko ds. rachunkowosci podatkowej

6) stanowisko ds. ksiggowosci i rozliczen podatku VAT

7) stanowisko ds. obshugi kasy,

8) pomoc administracyjna.

2. Samodzielne stanowiska z zakresu infrastruktury, gospodarki przestnebnej,
komunalnej i ochrony §rodowiska - symbol Gpk: i

1) stanowisko ds. budownictwa, drogownictwa i planowania przestrzennego,

2) wieloosobowe stanowisko ds. ochrony srodowiska, inwestycji komunalnych,
gospodarki nieruchomosciami, infrastruktury i obstugi sieci wodociagowej oraz spraw
zwigzanych z kanalizacjg i $ciekami komunalnymi.

3. Referat ds. inwestycji, funduszy unijnych, zaméwien publicznych, gospo‘ arki
odpadami, rolnictwa, lesnictwa i lowiectwa — symbol 1IZ



1) stanowisko ds. inwestycji, funduszy unijnych, gospodarki odpadami, rolnictwa, lesnictwa
i lowiectwa — kierownik referatu,
2) Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewngtrznych i inwestycji,
3) stanowisko ds. zaméwien publicznych i gospodarki gruntami,
4) stanowisko ds. gospodarki odpadami, rolnictwa, lesnictwa i towiectwa
3. Referat organizacyjny, spraw obywatelskich i kadr, spraw obronnych, dzialalnosci
gospodarczej i promocji gminy - symbol Or
1) Sekretarz - kierownik referatu,

2) stanowisko ds. organizacyjnych, skarg i wnioskéw oraz obstugi kancelaryjno —
biurowej Rady - Zastepca kierownika Referatu,

3) stanowisko ds. obywatelskich i kadr - Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych - symbol Pin, ktéry podlega bezposrednio Wojtowi Gminy

) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ewidencji
dziatalnoci gospodarczej, |

5) stanowisko ds. administracyjnych.

4. Referat obslugi oswiaty — symbol O$
1) Kierownik referatu,
2) stanowisko ds. ksiegowosci oSwiatowej,
3)-stanowisko ds. ksiegowosci, zasitkow ZUS, pomocy materialnej i $wiadczen socjalnych,
5) kierowca.

S. Samodzielne stanowiska pracy

1) radca prawny — symbol P
2) Petnomocnik Wojta ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych — symbol Pal

7. Stanowiska obslugi:
1) konserwator sieci wodociggowej — 3 etaty
2) sprzataczka 2 etaty

Rozdzial VI

ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU

§ 20

1. Do zadan Wéjta nalezy w szczegélnosci :
1) kierowanie Urzedem, |
2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) realizowanie polityki kadrowej i podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
4) reprezentowanie Gminy na zewnatrz 1 prowadzenie negocjacjii w sprawach
dotyczacych Gminy,
5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach 2z zakresu
administracji publicznej,




6) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencii
wojta,

7) skladanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci Gminy,

8) wykonywanie uchwat Rady, w tym uchwat budzetowych,

9) przedktadanie na sesjach Rady sprawozdan z wykonania uchwat,

10) gospodarowanie mieniem gminnym,

11) przyjmowanie o$wiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

12) rozpatrywanie interpelacji Radnych,

13) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktdre nie sg zastrzezone dla innych podmiotéw,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wéjta przepisami prawa
i uchwatami Rady, ‘

15) kierowanie i koordynowanie realizacji przedsigwzigé obronnych i wykonywanie zadan
wynikajacych z funkeji Szefa Obrony Cywilnej, 3

2. W ramach podziahu pracy w Urzgdzie pod bezposrednim nadzorem Wéijta pozostajg:

1) Sekretarz — kierownik referatu organizacyjnego, spraw obywatelskich i kadr, spraw
obronnych, dzialalnosci gospodarczej i promocji gminy, |

2) Skarbnik - kierownik referatu finansowego,

3) Samodzielne stanowiska z zakresu infrastruktury, gospodarki przestrzennej, lquunalnej
i ochrony $rodowiska, 1
4) Kierownik Referatu ds. inwestycji, funduszy unijnych, zaméwien publicznych gospodarki

odpadami, rolnictwa, lesnictwa i towiectwa.
5) Kierownik Referatu Obstugi Oswiaty,
6) Radca Prawny,

7) Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych,

8) Pelnomocnik Wéjta ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
9) Petnomocnik ds Bezpieczefistwa Informac;ji,

10) Petnomocnik ds Ochrony Informacii Niejawnych.

§ 21
1. Sekretarz zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegoblnosci:
1) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegolne stanowiska pracy,
2) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego i jego zmian oraz innych
regulaminéw dotyczacych dziatalnosci Urzedu,
3) opracowywanie zakreséw czynnosci dla stanowisk pracy w Urzedzie,
4) organizacja procedury naboru pracownikéw,
5) dbanie o wyglad pomieszczen biurowych,
6) wdrazanie rozwigzan informatycznych w Urzedzie,
7) nadzorowanie wlasciwego wydawania srodkow finansowych na materiaty
i sprzgt biurowy,
8) wspdlpraca z Rada i jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz solectwami,
9) organizowanie biblioteki Urzedu i dbanie o stale uzupetnianie zbiorow aktow
prawnych, w tym aktéw prawa miejscowego,




10) nadzorowanie przygotowania projektéw uchwal Rady oraz projektow zarzadzen
Wojta,

11) organizowanie w gminie wyborow: samorzadowych, Prezydenta RP, Sejmu RP
1 Senatu RP, wybory do Parlamentu Europejskiego oraz referendéw i spisdw,

12) wspélpraca z sasiednimi gminami w zakresie funkcjonowania Urzedu,

13) przyjmowanie oswiadczen ustnych ostatniej woli spadkodawcy,

14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt, bezpieczenistwa informatycznego,

15) zapewnianie prawidlowego obiegu dokumentéw, przeptywu informacji miedzy
stanowiskami pracy w Urzedzie i terminowego zalatwiania spraw przez pracownikow
Urzedu,

16) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Wéjta na podstawie art. 33 ust.
4 ustawy o samorzadzie gminnym,

17) prowadzenie kontroli przestrzegania dyscypliny pracy i przedkladanie wnioskéw
Wéjtowi w tym zakresie

18) przygotowywanie organizacyjne sesji Rady,

19) opracowanie materialéw na potrzeby Rady, w tym przygotowywanie
projektéw uchwat, wnioskéw i stanowisk,

20 ) nadzorowanie nad opracowaniem materialow z sesji Rady i posiedzen |
komisji Rady, w tym stanowisk, wnioskéw i opinii oraz przekazywanie ich

odpowiednim komdrkom, celem wiasciwej i terminowej realizacji,
21) nadzorowanie prowadzenia rejestru uchwat Rady, wnioskow i opinii komisji
oraz interpelacji i zapytan radnych,

22) wspoétdziatanie z pracownikami Urzedu w zapewnieniu wykonania

uchwat Rady, |

23 ) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy, przygotowanie i nadzér

nad realizacjg przedsiewzieé, uroczystosci , imprez promujacych gmine, jej
osiggnigcia i dokonania oraz dbatos¢ o aktualnosé informacji kierowanych na
stron¢ BIP i do medidw,

24) nadzorowanie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, ‘

25) nadzor nad terminowym dokonywaniem przeglagdow gwarancyjnych ‘

1 pogwarancyjnych oraz przegladow technicznych, gminnych obiektow powstatych
w wyniku zrealizowanych inwestycji w ramach referatu,

26) nadzdr nad strona internetowa gminy i materiatami do zamieszczenia.

3. Sekretarz kieruje referatem organizacyjnym, spraw obywatelskich, kadr, spraw
obronnych, dzialalnosci gospodarczej i promocji gminy. ‘
4. Sekretarz nadzoruje bezposrednio stanowisko pracy - sprzataczki.

§22 |
1. Skarbnik jest stuzbowym zwierzchnikiem Referatu Finansowego, pelnigc jednoczesnie
obowiazki jego kierownika.
2. Do zadan Skarbnika i kierownika referatu finansowego nalezy w szczegélno#ci:

1) kontrasygnata oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, jezeli moga
one spowodowa¢ powstanie zobowiazania pienieznych,
2) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych planowania i ustalania projektu budzetu,
3) terminowe opracowywanie projektu budzetu,




4) przekazywanie pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych wytycznych do opracowania niezbgdnych informacji zwigzanych
z projektem planu budzetowego, |

5) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowe;j,

6) opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,

7) czuwanie nad prawidlowa realizacjg budzetu,

8) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu, w tym: |

a) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki budzetowej- Urzedu,

b)przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan budzetowych i finansowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

c)sporzgdzanie sprawozdan finansowych Gminy Przasnysz w programie komputerowym
» Bestia” i terminowe przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,

d) sporzadzanie:

- kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu gminy, :

- informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za I p6trocze roku budzetowego,

- sprawozdari rocznych z wykonania budzetu, |

- informacji, analiz dotyczacych budzetu gminy,

9) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,

10) przekazywanie srodkéw finansowych jednostkom budzetowym,

11) kontrola dhugu publicznego Gminy i rownowagi budzetowe;j, |

12) planowanie, analizowanie i projektowanie przyszlych mozliwosci finansowych Gminy
zapewniajacych realizacj¢ potrzeb inwestycyjnych gminy,

13) zatwierdzanie preliminarzy finansowych sporzadzanych przez referaty i poszczegdlne
stanowiska w Urzedzie,

14) prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy,

15) inne zadania wynikajace z przepiséw odrebnych, |

16) nadzér nad gospodarowaniem s$rodkami publicznymi pochodzacymi z budzetu UE
i innych Zrédel zagranicznych,

17) kontrola prawidlowosci wykorzystania dotacji udzielanych przez Gmine,

18) czuwanie nad prawidfowym obiegiem informacji i dokumentacii finansowej,
19)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta. ‘

20) nadzorowanie wykonywania zadan okreslonych przepisami prawa obowiazkow
w zakresie rachunkowosci:

a) opracowanie zasad polityki rachunkowosci stosowanych w Urzedzie ,

b) wskazywanie sposobu ujecia dowodow ksiegowych w ksiggach rachunkowych organu oraz
Urzedu ( dekretacja), |

21) opracowanie projektéw planéw dla zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych
gminie oraz projektéw zmian planu,

22) dokonywanie okresowych ocen wykonywania dochodéw i wydatkéw budzetowych,

23) dokonywanie biezacej analizy budzetu i informowanie Wojta o jej wynikach,

24) nadzorowanie realizacji wykonywania umowy z bankiem obstugujgcym budzet gminy,
25) terminowa realizacja sptat pozyczek, kredytow i obligacji zgodnie z izawartymi
umowami,

26) terminowe przekazywanie naleznosci Skarbu Panstwa, otrzymanych z jednostek
organizacyjnych realizujgcych zadania z zakresu administracji rzgdowe;j. :
27) zapewnianie ochrony mienia komunalnego poprzez kontrole¢ ze wskazaniem diiatania w
zakresie tej ochrony,

28) nadzorowanie zarzadzania mieniem przekazanym do korzystania sotectwom,




29) nadzér nad terminowym dokonywaniem przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych
oraz przegladéw technicznych gminnych obiektow » powstatych w wyniku zrealizowanych
inwestycji .

§ 23
Kierownik Referatu kieruje referatem i ponosi odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem za:
1) prawidtowe i zgodne z przepisami prawa realizowanie zadan referatu, |
2) terminowe i rzetelne zatatwianie spraw,
3) przestrzeganie przepiséw prawa,
4) nalezyte przygotowywanie przez referat dokumentéw przedkladanych Woéjtowi,
5) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

6) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej.

Rozdzial VII
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

- §24
Do zadan wspélnych wszystkich pracownikéw Urze¢du zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych i kierowniczych urzedniczych, nalezy w szczegélnosci :

1. zapewnienie wiasciwej i terminowej obstugi obywateli,

2. zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji wykonywanych zadan, :

3. wspdidziatanie w zakresie wykonywanych zadan z administracja samorzgdowg innych
szczebli, administracja rzadows, organizacjami spolecznymi i gospodarczymi
oraz innymi podmiotami,

4. wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

5. biezgca wspdlpraca z innymi stanowiskami pracy w zakresie przekazywania
informacji, dokonywania uzgodnier,, wydawania opinii, :

6. wsplluczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu poprzez planowanie potrzeb
rzeczowych i finansowych w zakresie prowadzonych zagadnien,

7. racjonalne i oszczedne gospodarowanie $rodkami publicznymi, zapewnienie
prawidlowej  realizacji budzetu w  zakresie prowadzonych  zagadnien
oraz podejmowanie dzialan na rzecz pozyskiwania dochodéw Gminy, ‘

8. przygotowywanie informacji i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

9. uczestniczenie w przygotowywaniu projektow aktow prawnych stanowionych przez
organy Gminy z zakresu prowadzonych spraw oraz ich wykonywanie,

10. przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski Rady, komisji Rady
oraz interpelacje i zapytania Radnych,

11. rozpatrywanie skarg, wnioskéw dotyczacych prowadzonych zagadnien,

12. wspétuczestniczenie w realizacji zadaf z zakresu obronnogci kraju, obrony cywilnej
1 zarzadzania kryzysowego,

13. zapewnienie wtasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

14. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

15. prowadzenie spraw zgodnie z ustawa Prawo zaméwiefi publicznych,




16. przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji z zakresu dziatania
swojego stanowiska pracy oraz ich aktualizacja,

17. wykonywanie, na polecenie Wojta, innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
czynnosci pracownika. ‘

§ 25 ‘
Do zadan stanowiska Zastepcy Kierownika Referatu Finansowego — Pelnomocnika
ds. Bezpieczenistwa Informacji w szczegolnosci nalezy:
1) zastgpowanie kierownika referatu finansowego w czasie jego nicobecnosci i wykonywanie

W tym czasie zadan okreslonych w §22 ust.2 pkt.18,20,21,24,25,26,27 i 28,

2) wykonywanie zadah z zakresu ksiggowosci budzetowej, w tym w szczeg6lnosei:
prowadzenie ksigg rachunkowych dla budzetu gminy ( dziennik gléwny, obroty na kontach
syntetycznych i analitycznych, zestawienie obrotow i sald):

a) ewidencja syntetyczna organu,
b)ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw budzetowych w szczegétowosci klasyfikacji
budzetowe;j, :

¢) ewidencja dotacji celowych na zadania administracji rzadowej i realizowanych
na podstawie porozumien i ich rozliczanie w porozumieniu z wilasciwymi komorkami
organizacyjnymi,

d) ewidencja przychodow z pozyczek, kredytow i obligacji,

e) ewidencja rozliczefi z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodéw i wydatkéw,

f) ewidencja planowanych dochodéw i wydatkéw budzetu wedlug dysponentow
oraz w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej, :

3) sporzadzanie sprawozdaf miesigcznych, kwartalnych z wykonania budzetu gminy ( Rb-
278, RB-28S, RB- 50), ‘
4)naliczanie wynagrodzen pracowniczych , diet i innych wynagrodzen wynikajacych
z zawartych uméw oraz prowadzenie rozliczen z tego tytulu z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych i Urzedem Skarbowym, |
5)elektroniczne przekazywanie dokumentéw do ZUS,

6)sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych do GUS z zakresu wynagrodzen,
Tyrozliczanie wynagrodzen dla oséb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét
publicznych, prac spotecznie — uzytecznych,
8)sporzgdzanie wnioskéw do powiatowego urzgdu pracy o refundacje wy}pagrodzer'l
pracownikow zatrudnionych w urzedzie w ramach prac interwencyjnych, rob6t publicznych i
prac spotecznie - uzytecznych |
9)przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci uzyskanych dochodéw przez pracownikow
oraz zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach ( RP-7) |
10)prowadzenie dokumentacji z zakresu zasitkow chorobowych, macierzyfiskich,
opiekuniczych,
11)sporzadzanie rocznej deklaracji podatku dochodowego od osob fizycznych dla urzedu
skarbowego, |
12)rozliczanie rocznego podatku dochodowego PIT pracownikéw Urzedu,
13)przygotowywanie dokumentéw do wyptat gotowkowych,
14)prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie deklaracji w zakresie rozliczen z Paristwowym
Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
15)obstuga techniczna programu Systemu Zarzgdzania Biuletynem Jednostek Samorzadu
Terytorialnego,
16)obstuga strony BIP,




17)administrowanie siecia komputerowa,

18)dobor sprzetu i oprogramowania zgodnego z przyjetymi normami oraz prowadzenie spraw
dot. wymogo6w legalizacji programéw, struktur baz danych oraz homologacji,
19)wykonywanie czynnosci przygotowawczych do udzielenia zamowienia publicznego,
20)archiwizacja danych komputerowych,

21) identyfikowanie systemow przetwarzania grup informacji chronionych;

22) przeprowadzanie analizy ryzyka systemOw obejmujacej: identyfikacje istniejacych
zagrozen, kwantyfikacje tych zagrozed oraz skutkéw dla cigglosci  dziatania
1 prawdopodobienstwa ich urzeczywistnienia, okreslenie odpowiednich dziatan m]ajqcych na
celu zmniejszenie zidentyfikowanego ryzyka do akceptowalnego poziomu, wdrozenie dzialan
majgcych na celu zmniejszenie zagrozen, dokonywanie zmian w postepowaniu z ryzykiem w
swietle wydarzen i zmian w otoczeniu;

23) przygotowywanie i aktualizowanie dokumentéw polityki bezpieczefistwa ; systemow
przetwarzania informacji oraz procedur bezpieczernstwa systeméw informatycznych;

24) sprawdzanie zgodnosci systemow z Politykg Bezpieczefistwa Informacji oraz
procedurami szczegétowymi stanowigcymi jej integralng czes¢;

25) zapewnienie, ze do informacji chronionych maja dostep wylacznie osoby upow{aZMone
1 ze mogg one wykonywaé wytacznie uprawnione operacje poprzez kontrole procesu
przyznawania praw dostepu; |

26) sprawowanie nadzoru nad wykorzystywanym w Urzedzie oprogramowaniem pad katem
jego legalnosci;

27) zapewnienie ciaglo$ci dziatania systeméw informatycznych i optymalizacja wydajnosci;
28) konfiguracja i administracja oprogramowaniem systemowym 1 sieciowym,;

29) nadawanie, zmiana lub odbieranie uprawnien m.in. do kont uzytkownikow siljeciowych,
dostgpu do poczty elektronicznej, zasobow sieciowych oraz lokalnego systemu opejracyjnego,
a takze do BIP oraz prowadzenie rejestru os6b posiadajacych ww. konta; |

30) biezacy monitoring incydentéw bezpieczefistwa poprzez przegladanie rejestru zdarzen
systemowych  oraz  podejmowanie  decyzji o instalacji nowych q]ementéw
W systemie oraz sporzadzanie raportéw incydentow bezpieczenstwa i przelijkazywanie
Wojtowi: |

31) nadzor nad aktualizowaniem oprogramowania antywirusowego oraz systemow
operacyjnych;

32) wykonywanie kopii zapasowych ich przechowywanie oraz okresowe sprawdgenie pod
katem ich dalszej przydatnosci;

33) nadzér nad prowadzeniem inwentaryzacji sprzgtu komputerowego i oprogriﬁmowania
uzywanego w Urzgdzie Gminy;




34) nadzor nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzern komputerowych
zawierajacych dane osobowe.

§ 26
Do zadan stanowiska ds. finansowych nalezy w szczegélnosei :

1) prowadzenie ksiag rachunkowych dla urzedu gminy ( dziennik gléwny, obroty
na kontach syntetycznych i analitycznych, zestawienie obrotéw i sald);
a) ewidencja syntetyczna, j
b) ewidencja analityczna wydatkéw i kosztow budzetowych w szczegdtowosci
klasyfikacji budzetowe;j,
¢) ewidencja analityczna inwestycji gminnych w uktadzie klasyfikacji budzetowe;,
zadan oraz Zrédet finansowania,
d) ewidencja analityczna naleznosci z tytutu podatkow i oplat,
e) ewidencja analityczna naleznosci niepodatkowych,
f) ewidencja analityczna rozrachunkéw z dostawcami,
8) ewidencja analityczna wydatkéw zadan zleconych, 1
h) ewidencja analityczna wydatkéw w zakresie funduszu sofeckiego w szczegdtowosci

klasyfikacji budzetowej,

2) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania s$rodkéw budzetowych
obciazajacych plan finansowy urzedu,

3) prowadzenie ewidencji pozabilansowej wydatkow strukturalnych,

4) prowadzenie ewidencji planow wydatkéw urzedu gminy,

5) sporzadzanie planu finansowego wydatkéw w urzgdzie gminy, |

6) sporzadzanie miesiccznych zestawien do rozliczenia potracen z tytutu sktadek ZUS
i podatku dochodowego od os6b fizycznych,

7) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych , kwartalnych z wykonania wydatkéw urzedu
gminy ( RB-28S, RB- 50), !

8) prowadzenie ewidencji wplat i zwrotéw wadiow za udzial w przetargach oraz ewidencji
w zakresie zabezpieczefi nalezytego wykonania uméw,

9) prowadzenie ewidencji ksiggowej zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

10) prowadzenie ewidencji ilogciowo — wartoSciowej materialow pednych dla jednostek
OSP, j

11) przygotowywanie projektow postanowien dotyczacych umorzenia, rozlozenia na raty,
odroczenia terminu platnosci podatkéw naliczanych przez Urzedy SkarboWe tj. od
spadk6w i darowizn, karty podatkowej i podatku od uméw cywilnoprawnych,

12) przekazywanie informacji Sekretarzowi gminy i poszczeg6lnym kierownikon? referatu
o terminach wygasniecia gwarancji i zabezpieczen nalezytego wykonania urrFuéw przy
realizowanych zadaniach inwestycyjnych. ‘

§27 |
Do zadai stanowiska ds. wymiaru zobowigzan pienieznych nalezy w szczegllnosci:

1) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatktli lesnego
od oso6b fizycznych oraz prowadzenie rejestru  wymiarowego na programie
komputerowym ,,Podatki”. |

2) przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, podatek rolny
1 podatek lesny oséb prawnych 1 jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawne;j.

3) zbieranie materialéw informacyjnych niezbednych do ustalenia wymieniony¢h wyzej
podatkow.

4) terminowe wprowadzanie zmian geodezyjnych i informacji podatkowych.




5) biezaca aktualizacja dokonanego wymiaru zobowigzan pieni¢znych i wprowadzanie
korekt wydanych decyzji wynikajacych ze zlozonych informacji podatkowych i zmian
geodezyjnych.

6) przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji na podatek od $rodkow transportowych.

7) biezaca aktualizacja srodkow transportowych podlegajacych opodatkpwaniu na
podstawie informacji zgloszonych przez podatnika oraz uzyskanych z Wydzialu
Komunikacji.

8) przygotowywanie wezwan i projektow postanowien o wszczeciu postgpowania
podatkowego, przygotowywanie projektow decyzji okreslajacych zobowigzanie
w podatku od srodkéw transportowych oraz projektéw decyzji uchylajacych.

9) przygotowywanie zaswiadczer o stanie majgtkowym oraz prowadzenie ich ewidencii.

10) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie okreslenia stawek oraz
zwolnien, ulg i obnizek w zakresie podatkow i optat.

11) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie wzoréw deklaracji i informacji
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego. |

12) prowadzenie spraw z zakresu ulg ustawowych w podatku rolnym.

13) sporzadzanie sprawozdar z zakresu wymiaru podatkéw i oplat.

14) przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie zgodnosci zeznafh podatnikéw ze
stanem faktycznym. |

15)terminowe i zgodne z przepisami prowadzenie wszelkiego rodzaju urzadzen
i dokumentacji oraz akt podatkowych. |

16) wydawanie indywidualnych interpretacji w zakresie podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego i podatku od srodkéw transportowych. |

§ 28
Do zadan stanowiska ds. rachunkowosci podatkowej nalezy w szczegolnosci: |

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w
sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow
i oplat dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie
podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, podatku od $rodkow transportowych,
oplaty skarbowe;j i eksploatacyjne;j, :

2) kontrola wplat naleznosci od podatnikéw i terminowe wszczynanie postepowania
zmierzajacego do przymusowego Sciagniecia zalegtosci podatkowych, i

3) dokonywanie rozliczen soltyséw z zainkasowanych podatkéow,

4) sporzadzanie list wynagrodzen dla inkasentéw podatkéw,

5) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia terminéw
piatnosci, rozlozenia na raty podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego,
podatku od srodkéw transportowych oraz optlaty skarbowej,

6) Prowadzenie rejestrow;
a)przypiséw, odpisdw, umorzen podatkéw i optat i
b)odroczen termindéw platnosci, rozlozen na raty podatku od nieruchomosci, |
rolnego i lesnego, podatku od srodkow transportowych, wydawanie

za$wiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach lokalnych lub
stwierdzajgcego stan zaleglosci i prowadzenie ich ewidencii,

7) sporzadzanie informacji do sprawozdawczosci o wysokosciach udzielonych ulg,
odroczen, umorzen, roztozen na raty z zakresu podatkéw lokalnych, ‘

8) prowadzenie ewidencji ksiggowe] optaty skarbowej i wydawanie indywidua nej
interpretacji ,

9) prowadzenie postgpowani w sprawie zwrotu nadptat optaty skarbowe;j,

10) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej dotyczacych podatkow.




11) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i oplatach lokalnych lub
stwierdzajacych stan zalegtosci i prowadzenie ich ewidencji.

§ 29
Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci i rozliczen podatku VAT w szczegélnos$ci nalezy:
1) terminowe wystawianie faktur na podstawie zawartych uméw lub innych dokumentéw
potwierdzajacych dokonanie transakcji z wylaczeniem ustug wodno-kanalizacyjnych,
2) prowadzenie rejestru sprzedazy dla potrzeb ewidencji VAT dla Urzgdu Gminy Przasnysz,
3) prowadzenie rejestru zakupéw dla potrzeb ewidencji VAT dla Urz¢du Gminy Przasnysz,
4) weryfikacja dokumentéw dotyczacych zakupow w Urzedzie Gminy Przasnysz pod katem
mozliwosci dokonania odliczenia podatku VAT naliczonego,
5) systematyczna kontrola wpltywéw dochodow podlegajacych opodatkowaniu podatkiem
VAT,
6) sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT 7 Urzedu Gminy.
7) wspdlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie scentralizowanego
podatku od towaréw i ustug,
8) proponowanie wyboru odpowiedniej metodologii i kalkulacji pre-wspélczynnikow,
9) rozliczanie i wspélpraca w zakresie podatku VAT z urzedami skarbowymi,
10) sporzadzanie wnioskéw o indywidualne interpretacje prawa podatkowego,
11) biezgce monitorowanie zmian w przepisach VAT, orzecznictwie sadow, ‘
12) generowanie i przekazywanie J ednolitego Pliku Kontrolnego w terminach okreslonych
W ustawie, na podstawie plikow przekazywanych przez Gming Przasnysz, |
13) prowadzenie wyodrebniaj ewidencji ksiggowej dla zadan i projektéw z udziatem srodkéw
europejskich,
14) sporzadzanie miesigcznych sprawozdaf budzetowych Rb-27S i Rb-28S w zakresie zadan
1 projektéw wymagajacych wyodrebnionej ewidencji ksiegowe;j,
15) prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie wadiow przetargowych 1 zabezpieczen
nalezytego wykonania uméw,
16) ustalanie roznic inwentaryzacyjnych — poréwnanie stanéw stwierdzonych drogg spisu
z natury ze stanem wykazanym w ewidencji ksiegowe;j, |
17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Woéjta Gminy i Skarbnika.

§ 30
Do zadai stanowiska ds. obslugi kasy nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie obstugi kasowej Urzedu ( przyjmowanie wplat gotowkowych,
dokonywanie wyplat , sporzadzanie obowiagzujacej dokumentacji | operacji
kasowych),

2) prowadzenie ewidencji, kontroli wykorzystania i rozliczenia drukéw Scistego
zarachowania ( czekéw gotdwkowych, kwitariuszy przychodowych rozchodowych,
arkuszy spisu z natury),

3) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych (faktur i rachunkéw)
i przygotowanie ich do realizacji,

4) przygotowywanie dyspozycji przelewu srodkow finansowych  (wyplaty
bezgotdwkowe),

5) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku Urzedu i Jednostek OSP: |

a) ewidencja analityczna $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

materialéw, pozostatych srodkéw trwalych oraz dlugoterminowych aktywow

finansowych,

b) naliczanie umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,



¢) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych majatku,
6) wystawianie faktur za czynnosci wskazane w ustawie o podatku od towardw i ustug,
7) Prowadzenie ( rejestrow) ewidencji faktur sprzedazy i zakupéw z zakresu podatku
od towaréw i ushug,
8) Sporzadzanie deklaracji podatkowych z zakresu podatku od towaréw i ustug,
9) Przygotowywanie wnioskéw o indywidualne interpretacje z zakresu podatku VAT,
10) Przygotowanie akt do zakladowego archiwum,

§ 31

Do zadan stanowiska pomocy administracyjnej nalezy:

Pomoc w wykonywaniu zadan przez Referat Finansowy w zakresie: :
1) prowadzenia ewidencji ksiggowej Urzedu dla wydatkow ponoszonych ze §rodkéw dotacji
celowej,
2) klasyfikacji wydatkow strukturalnych,
3) przypiséw i odpiséw podatkéw od srodkéw transportowych, ‘
weryfikacji danych zawartych w deklaracjach w zakresie podatku rolnego, podatku
od nieruchomosci i lesnego, |
4) aktualizacji wykazoéw gospodarstw i dziatek lesnych,
5) przeprowadzania badan statystycznych oraz sporzadzanie sprawozdan do GUS

32 ‘
Do zadan wieloosobowego stanowiska ds.§ochr0ny srodowiska, inwestycji komunalnych,
gospodarki nieruchomosciami, infrastruktury i obstugi sieci wodociggowej oraz spraw
zwigzanych z kanalizacja i ciekami komunalnymi nalezy :
1) rozpatrywanie wnioskéw o wydanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
oraz przygotowanie projektow decyzji,
2) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach w ramach
informacji o srodowisku i jego ochronie, |
3) wprowadzanie informacji do bazy danych o ocenach oddziatywania przedsiewziecia
na srodowisko, |
4) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa ochrony $rodowiska, ‘
5) przygotowywanie dokumentéw do opracowywania  projektu programu' ochrony
srodowiska oraz sporzadzanie raportéw z jego wykonania,
6) naliczanie optat za ustugi wodne i za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem stosunkow wodnych na gruncie,
8) prowadzenie spraw wynikajagcych z prawa geologicznego i gorniczego,
9) wydawanie zezwolef na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia
wwodg i zbiorowego odprowadzania Sciekow,
10) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikéw
bezodptywowych, ‘
11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode i zbiorowym
odprowadzaniem $ciekéw tj. m in.:
a) nadzér nad jakoscig  uzdatnianej i dostarczanej mieszkancom wody i nad jakoscia
oczyszczonych w gminnych oczyszczalniach sciekow:;
b) opracowywanie taryf na wode i $cieki.
c) nadzér nad przestrzeganiem przepisow wynikajacych z obowigzujgcego prawa,
dotyczacych prowadzenia przez Gming Przasnysz  zbiorowego zaopatrzenia |w wode




1 zbiorowego odprowadzania $ciekdw. (dotyczy to kontroli inspekcji samtamq], Urzedu
Dozoru Technicznego, WIOS i innych inspekc;ji),

12) nadzér nad kontrola w zakresie przestrzegania przez wiadcicieli nieruchomosci ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie w zakresie ochrony srodowiska,

13)nadz6r nad wodami komunalnymi i infrastrukturg ( tamy, zapory, budowle pietrzace)

14) nadzorowanie konserwacji stacji uzdatniania wody i sieci wodociagowej i kariahzacyjnej
oraz usuwania wszelkich awarii, ‘

15) zalatwianie spraw wynikajacych z prawa wodnego, w tym Spotki Wodne;j,

16) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, prowadzenie ewidencji
gminnego zasobu nieruchomosci,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem wyceny nieruchomosci gminnych,

18) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomogci przeznaczonych
do wydzierzawienia lub sprzedazy,

19) przygotowywanie i skladanie wnioskéw o komunalizacje mienia, i
20) skladanie wnioskow o wpis do ksigg wieczystych i przygotowywanie kompletnej
dokumentacji do wpisu praw w ksiegach wieczystych,
21) oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi oraz prowadzenie rejestru nadanych
numerow,
22) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem prze Gmin¢ nieruchomosci w obrocie
cywilnoprawnym,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali komunalnych, nadzér nad biezgcym
funkcjonowaniem i wlasciwym wykorzystaniem lokali socjalnych, zamiennych
i komunalnych oraz wiasciwym utrzymaniem mienia komunalnego, placdw zabaw,
swietlic, gminnych miejsc do wypoczynku i rekreacii, ‘

24) prowadzenie przegladéw i napraw gwarancyjnych oraz przeglagdéw okresowych,
25)przygotowanie i prowadzenie remontéw biezacych oraz zadan, mwestycyjnych
zwigzanych z lokalami socjalnymi, zamiennymi i komunalnymi oraz mieniem gmmpym

26) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem $wietlic, |

27) rozliczanie czynszu najmu mienia komunalnego od podmiotow proWadzqcych
dziatalnos¢ gospodarcza i 0s6b fizycznych,

28) prowadzenie ewidencji i rozliczania poboru wody z wodociggow wszklclh i ilosci
odprowadzanych $ciekow, ‘

29) prowadzenie rozliczen z indywidualnymi odbiorcami wody 1 Sciekow, ‘

30) sporzadzanie sprawozdan finansowych, rozliczen miesigcznych, kwartalnych
i rocznych,

31) analiza ilosci pobranej wody i odprowadzanych $ciekéw przez qdblorcow
indywidualnych i wskazan wodomierzy glownych i przeptywomierzy oraz 1rilcjowan1e
dziatan kontrolnych, |
32) przygotowywanie uméw na dostawe wody,

33) realizacja zadan zwigzanych z:

a) usuwaniem awarii wodociggowej,

b) zabezpieczenie dostaw wody dla ludnosci w przypadku awarii wodociggow
34) prowadzenie ewidencji :

a) wlascicieli nieruchomosci podiaczonych do kanalizaciji sanitarnej zbiorczej




b) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie podlaczenia do istniejgce]
kanalizacji sanitarnej,

¢) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich oprdzniania,

35) wydawanie warunkéw technicznych na przylaczenie do wodociagu i kanalizacji,
36)udziat w pracach komisji przetargowych powotywanych kazdorazowo przez Wojta,

37) obstuga zebran wiejskich,

38) wspoétpraca z poszczegblnymi referatami Urzedu w zakresie realizowanych inwestycji i
remontow biezgcych z obszaru ochrony $rodowiska oraz wspolpraca z inspektorami nadzoru,
mieszkaricami i wykonawcami,

39) nadzér nad pracg konserwatoréw ,

40) nadzdr nad terminowym dokonywaniem przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych
oraz przegladéw technicznych, gminnych obiektow , powstatych w wyniku zrealizowanych
inwestycji w ramach referatu,

41) prowadzenie prac zwiazanych ze szkodami powstalymi w gospodarstwach rolnych
i dziatach specjalnych produkgji rolnej w wyniku klesk zywiotowych,

42) potwierdzanie zawarcia uméw dzierzaw gruntow znajdujacych si¢ na terenie Gminy dla
celow emerytalno-rentowych.

§ 33 :
Do zadan stanowiska ds. budownictwa, drogownictwa i planowania przes:trzennego
nalezy w szczegéInosci: |
1) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie  zatwierdzenia  podziatow
i rozgraniczenia nieruchomosci, |
2) planowanie budowy, modernizacji i remontéw drég gminnych,
3) obstuga inwestycji drogowych,
4) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji drogowych,
5) przygotowywanie biezacych informacji na temat inwestycji drogowych,
6) ewidencjonowanie kosztéw inwestycji i ich rozliczanie w obowiazujacych terminach,
7) dokonywanie z udziatem uzytkownika odbioru inwestycji, ‘
8) przygotowywanie materiatéw do przetargéw na roboty i ustugi wykonywane qa drogach
gminnych  zgodnie z wprowadzonymi w Urzgdzie zasadami udzielania zamowien
publicznych, j
9) udziat w pracach komisji przetargowych powotywanych kazdorazowo przez Wojta
10) uczestniczenie w pracach komisji dokonujacej ogledzin inwestycji o charakterze
gospodarczym, na ktére przystuguje ulga inwestycyjna w podatku rolnym, ‘
11) przygotowywanie projektéw decyzji na zajecie pasa drogowego, |
12)wykonywanie czynnosci przygotowawczych do udzielenia zaméwienia publicznego,
13) zalatwianie spraw zwiazanych z pasem drogowym, rozgraniczeniem nieruchomosci,
wydawaniem zgody na zajecie pasa drogowego, warunkéw technicznych na zjazdy,
14) kontrola stanu technicznego drog i prawidtowosci ich uzytkowania, |
15) organizacja i obstuga imprez o charakterze kulturalno-sportowo-rekreacyjno-
integracyjnych realizowanych przez gmine, 3
16) nadzér nad remontami i inwestycjami z zakresu gospodarki  komunalnej
1 mieszkaniowej,
17) udziat w pracach komisji przetargowych powolywanych kazdorazowo przez Woéjta,
18) prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego gminy:




a) prowadzenie spraw z zakresu tadu przestrzennego, wykonywanie zadan zwiazanych
ze .sporzqdzam'em studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

b) przygotowywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

¢) analizowanie wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego gminy,

d) udostepnianie zainteresowanym planu oraz wydawanie wyrysow i  wypis6w
z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy ,

e)wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego,

19) obstuga zebran wiejskich,

20) zlecanie przegladéw gwarancyjnych oraz okresowych drég, mostow oraz infrastruktury
drogowej.

§ 34
Do zadah stanowiska Kierownika Referatu ds. Inwestycji , Funduszy Unijnych
Zamoéwien Publicznych, Gospodarki Odpadami, Rolnictwa, Lesnictwa i Lowiectwa
nalezy w szczegélnosci:
1) organizowanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego we wszystkich
postgpowaniach prowadzonych przez urzad gminy i jego jednostki, ‘
2) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji niezbednej do udzielenia ZamOwien
publicznych, |
3) wspdtpraca i koordynacja dzialati ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjnego
w zakresie realizacji zadan zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych, :
4) kontrola prawidtowosci wykonywania uméw zawartych po przeprowadzeniu procedur
przewidzianych ustawa Prawo zaméwien publicznych,
5) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,
6)biezaca analiza mozliwosci pozyskania dostgpnych dla gminy srodkéw pozabudzetowych
krajowych i wykorzystywanie ich dla potrzeb rozwoju gminy, w tym przygotowywanie
programow, wnioskéw zwigzanych z pozyskaniem s$rodkéw pozabudzetowych oraz
kompletowanie wymaganej dokumentacii, ?
7) nadz6r merytoryczny nad wydatkowaniem uzyskanych srodkéw pozabudzetowych zgodnie
z ich przeznaczeniem, |
8) rozliczanie projektow wspoétfinansowanych ze $rodkéw pozabudzetowych,w tym
monitorowanie, kontrola i sprawozdawczosé, |
9) wspdlpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie oraz wszystkimi
jednostkami budzetowymi w zakresie realizowanych zadan, :
10) organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci wehodzacych w sklad gminnego
zasobu nieruchomosci, ‘
11) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji i rozliczanie inwestycji
z zakresu gospodarki wodno — kanalizacyjnej, w tym wspéifinansowanych z funduszu
ochrony srodowiska,
12)terminowe organizowanie przegladéw gwarancyjnych inwestycji oraz nadzorowanie
terminowego zwrotu zabezpieczefi nalezytego wykonania robot, :
13) dokonywanie z udziatem uzytkownika odbioru inwestycji, !
14) opracowywanie i przygotowywanie dokumentacji przetargowej we wszystkich
postepowaniach prowadzonych w Urzedzie, bez wzgledu na komoérke organizacyjna,
zaakceptowanych do realizacji przez Wojta lub upowaznione przez niego osoby,




15) nadzor nad  terminowym  dokonywaniem przegladow  gwarancyjnych
i pogwarancyjnych oraz przegladéw technicznych, gminnych obiektéw, powstatych w wyniku
zrealizowanych inwestycji w ramach referatu.

16) nadz6r nad prowadzeniem spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa i towiectwa,

17) przygotowanie dokumentacji do ogloszenia przetargow .

35
Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania srodl§<ow zewngetrznych 1 inwestycji w szczegdlnosci
nalezy:
1) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie,
2) przygotowywanie inwestycji w tym nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji
budowlanej,
3) nadzér nad realizowanymi inwestycjami,
4) rozliczanie realizowanych inwestycji, a w przypadku srodkéw zewnetrznych skladanie
wnioskow o platnosé,
5) monitoring zrealizowanych inwestycji,
6) przygotowywanie dokumentacji o udzielenie zaméwier publicznych,
7) wspdipraca z poszczegélnymi referatami Urzedu Gminy w zakresie realizowanych
inwestycji,
8) udzial w pracach komisji przetargowej,
9) wspoétpraca z inspektorem nadzoru, wykonawca i mieszkaficami w zakresie realizowanych
inwestycji,
10) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan o charakterze spoiecznym
i edukacyjnym oraz ich realizacja i rozliczanie,
11) monitorowanie mozliwosci i informowanie Wéjta Gminy o mozliwosciach pozyskiwania
srodkéw zewnetrznych,
12) promocja projektow, w tym przygotowywanie i przesytanie do publikacji na stronie
internetowej gminy informacji o realizowanych i zrealizowanych inwestycjach, |
13) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,
14) wykonywanie innych prac zleconych doraznie nie wymienionych w n1n1ejszym zakresie
a zwigzanych z realizacjg zadafi zleconych gminie.

§ 36
Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami, rolnictwa, le§nictwa i low1ectwa nalezy
w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci objetych systemem zbierania 1odpadéw
komunalnych, |
2) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadow komunaJlnych od
wiascicieli nieruchomosci w celu kontroli wykonywania przez whascicieli nieruchomosci
1 przedsigbiorcow obowigzkéw wynikajacych z ustawy,
3) udziat w kontrolach dotyczgcych:
a) czestotliwosci oprozniania zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oc;yszczalm
sciekow oraz czgstotliwosci i sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych
przez wiascicieli nieruchomoéci i przedsigbiorcéw, obowiazkéw wynikajacych z ustawy,
b) przestrzegania przez wlascicieli nieruchomosci ustawy o utrzymaniu czystosci i|porzadku
w gminach,



4) przyjmowanie, weryfikacja i analiza deklaracji skladanych przez mieszkancéw oraz
monitorowanie zgodnosci stanu faktycznego i zadeklarowanego w deklaracjach,

5) wspélpraca z firma odbierajaca odpady komunalne oraz biezaca obstuga mieszkancow
w zakresie gospodarki odpadami,

6) naliczanie oplat oraz windykacja zaleglosci za odbior odpadéw komunalnych,

7) opracowywanie analiz i raportow , sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami,

8) opracowywanie obwieszczen, ulotek informacyjnych, materialow promocyjnych
i edukacyjnych dotyczacych gospodarki odpadami,

9) prowadzenie edukacji ekologicznej wsréd mieszkancow oraz w placowkach o$wiatowych,
organizacja konkurséw , seminariéw , szkolen z zakresu ekologii i odnawialnych zrédet
energii,

10) udziat w dziataniach promocyjnych i imprezach organizowanych przez gmine,

11) nadzorowanie wywozu nieczystosci z migjsc publicznych i rozliczanie kosztow
ponoszonych na ten cel, |

12) ewidencjonowanie i likwidacja dzikich wysypisk,

13) tworzenie programu gospodarki odpadami, ‘
14)wykonywanie czynnosci przygotowawczych do udzielenia zaméwienia publicznego,

15) prowadzenie ewidencji :

a) przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli czgstotliwosci i sposobu pozbywania
si¢. komunalnych osadéw $ciekowych, wspolpraca z wieloosobowym stanowiskiem ds.
gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska w tym zakresie |

b) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwoscei ich oprozniania,

16) podawanie do wiadomosci publicznej o zarzadzonych przez pafistwowego lekarza
weterynarii tymczasowych srodkach w celu umiejscowienia zarazliwej choroby zwierzgcej
1 dopilnowanie ich wykonania,

17) prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa, !

18) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacja i funkcjonowaniem oswietlenia
ulicznego,

19) prowadzenie spraw z dziedziny lesnictwa.

§ 37 |
Do zadan stanowiska ds. zaméwien publicznych i gospodarki gruntami nalezy
w szczeg6Inosci:
1) organizowanie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego we wszystkich
postgpowaniach prowadzonych przez urzad gminy i jego jednostki,
2) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji niezbednej do udzielenia zamowien
publicznych, |
3) wspoélpraca i koordynacja dziatan ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjnego
w zakresie realizacji zadan zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych, }
4) kontrola prawidlowosci wykonywania uméw zawartych po przeprowadzenid procedur
przewidzianych ustawg Prawo zaméwien publicznych,
5) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,
6) biezaca analiza mozliwosci pozyskania dostepnych dla gminy Srodkéw pozabudzetowych
krajowych i wykorzystywanie ich dla potrzeb rozwoju gminy, w tym przygotowywanie
programow, wnioskéw zwigzanych z pozyskaniem s$rodkéw pozabudzetowych oraz
kompletowanie wymaganej dokumentacji,
7) nadzor merytoryczny nad wydatkowaniem uzyskanych srodkow pozabudzetowych zgodnie
z ich przeznaczeniem,
8) rozliczanie projektéw wspoHinansowanych ze s$rodkow pozabudzetowych, w tym
monitorowanie, kontrola i sprawozdawczoscé,




9) wspolpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie oraz wszystkimi
Jjednostkami budzetowymi w zakresie realizowanych zadan,

10)organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomogci wchodzacych w skiad gminnego
zasobu nieruchomosci,

11) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji i rozliczanie inwestycji z
zakresu gospodarki wodno - kanalizacyjnej, w tym wspotfinansowanych z funduszu ochrony
srodowiska ,

12)terminowe organizowanie przegladéw gwarancyjnych inwestycji oraz nadzorowanie
terminowego zwrotu zabezpieczen nalezytego wykonania robdt,

13) dokonywanie z udziatem uzytkownika odbioru inwestycji,

14)opracowywanie 1 przygotowywanie dokumentacji przetargowej we wszystkich
postgpowaniach prowadzonych w Urzedzie Gminy, bez wzgledu na komorke organizacyjna,
zaakceptowanych do realizacji przez Wéjta Gminy lub upowaznione przez niego osoby,
15)wykonywanie czynnosci przygotowawczych do udzielenia zamowienia publiczﬂego.

16) stala wspétpraca z firma brokerskg w zakresie ubezpieczenia,
17)prowadzenie zadan z zakresu planowania i podziatu $rodkéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych zgodnie z obowiazujacym regulaminem,

18) przewodniczenie komisjom przetargowym.

§ 38
Do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Kadr, Spraw Obronnych,

Dzialalnosci Gospodarczej i Promocji Gminy naleza zadania stanowisk wchodzacych
w sklad Referaty, w tym w szczegélnosci : |

1. Do zadan stanowiska ds. orgamizacyjnych, skarg i wnioskéw oraz obstugi
kancelaryjno — biurowej Rady - Zastepcy kierownika Referatu, nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie kancelarii Urzedu, :

2) realizowanie zadan dotyczacych organizacji zatatwiania skarg i wnioskow,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem Urzedu w materialy biurawe, druki,
pieczecie,

4) prenumerata prasy dla Urzedu, :

5) wspobipraca z placéwkami upowszechniania kultury i klubami sportowymi,

6) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o zgromadzeniach, zbidrkach
zabawach publicznych i imprezach masowych,

7) prowadzenie rejestru wydanych zarzadzen i centralnej ewidencji uméw,

8) prowadzenie archiwum zakladowego,

9) obstuga centralki telefonicznej i faxu ‘

10) udziat w dziataniach promocyjnych i imprezach organizowanych przez gmiJ\(-;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, ‘

12) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady, w tym przygotowywanie statych i doraznych
posiedzen komisji Rady,

13) protokotowanie posiedzen komisji i sesji Rady,

14) opracowywanie materialéw z posiedzen komisji i sesji Rady w tym stanowisk,
wnioskow i opinii oraz przekazywanie ich odpowiednim komérkom celem wiasciwej
1 terminowej realizacji,

15) opracowywanie plan6w pracy Rady i stalych komisji Rady,

16) prowadzenie rejestru uchwal Rady, wnioskéw i opinii komisji oraz interpelacji
i zapytan radnych,




17) zaopatrywanie pracownikéw Urzgdu w $rodki higieny osobistej i napoje, zgodnie
Z postanowieniami Regulaminu Pracy Urzgdu,

18) wspélpraca z poszczegdlnymi sotectwarni gminy,

19) obstuga wyboréw sotectw gminy.

2. Do zadaii stanowiska ds. obywatelskich i kadr - Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, a w szczegdInosci:
a) prowadzenie akt osobowych i wszelkich ewidencji zwigzanych ze stosunkiem

pracy,
b) zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych,
C) przygotowywanie dokumentacji w sprawie przyznania dodatkéw funkcyjnych, za wystuge
lat, nagréd jubileuszowych i innych wynikajacych ze stosunku pracy, |
d) przygotowywanie §wiadectw pracy i opinii, ‘
¢) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z dyscypling pracy i przestrzeganiem
obowigzujacego czasu pracy, :
f) zatatwianie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw
i kierownikoéw jednostek,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem urlopow
wypoczynkowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
h) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naborem pracownikéw, dokonywaniem ocen
pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
1) przygotowywanie oraz ewidencjonowanie zbioru upowazniefi oraz petnomocnictw Wajta
wraz z ich aktualizacja,
2) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy przy organizowaniu stazy absolwenckich, prac
interwencyjnych ,rob6t publicznych , prac spotecznie uzytecznych na terenie Gminy,
3) prowadzenie ewidencji ludnosci,
4) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,
5)prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,
6) obstuga wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich i referendéw.
7) wydawanie dokumentow dotyczacych ubezpieczenia i oplacania skladki z tytulu
prowadzenia gospodarstwa rolnego, 1
8) wspotpraca z sottysami jako organami wykonawczymi sofectwa. |
9) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem kary ograniczenia wolnosci W zamian
niesciagalnej grzywny, skladania informacji do Sadu Rejonowego w Przasnyszu,
dokonywanie rozliczer ich wykonania, wspétpraca z PUP i GOPS w zakresie zatrudniania
1 kierowania do prac spotecznie - uzytecznych oraz ich rozliczania, ‘
10) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
i wymeldowania,
11) wykonywanie czynnosci przygotowawczych do udzielenia zamowienia publicznego,
12) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego, 3
13) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;
14) zarzadzanie ryzykiem bezpieczehstwa informacji niejawnych, w szczego6lnosei
szacowanie ryzyka;
15) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialéw i obiegu dokumentéw;




16) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacp Wojta, planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie Gminy, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji; ‘

17) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

18) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

19) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz o0séb, ktérym od-méwiono wydania poswiadczenia
bezpleczenstwa lub je cofnigto, obejmujgcego wytacznie:

a) imi¢ i nazwisko,

b) numer PESEL,

c) imi¢ ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu koficzacego procedure, date jego wydania oraz numer;

20) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73 ust.
1, danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2 ustawy o ochronie informacji niejawnych, osob
uprawmonych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze osob, ktérym odméwiono
wydania pos$wiadczenia bezpieczenistwa lub wobec ktdrych podjeto decyzie o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczeristwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 19).

3. Do zadan stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej , zarzagdzania kryzysoWego
i ewidencji dzialalnosci gospodarczej nalezy:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o stanie kleski zywiotowej i aktow
wykonawczych do ustawy, a w tym:

a) monitorowanie terenu Gminy w zwiazku z wystapieniem lub zagrozeniem wystgpienia
klgsk zywiotowych, katastrof cywilizacyjnych lub innych zdarzen noszacych znamiona

kryzysu,
b) wspétudzial w opracowaniu biezgcych i okresowych analiz, sprawozdan oraz informacji
z zakresu bezpieczenstwa,

c)opracowanie i biezgca aktualizacja dokumentacji zarzadzania kryzysowego,

d)wspoldma}ame w zwalczaniu klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagroizen ludzi
i srodowiska spowodowanych dzialaniem sit przyrody, awaria obiektow techmcznth itp.

2)ustalenie zadan obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i Jddnostkom
organizacyjnym w zakresie ustalonym ustawa o powszechnym obowiazku obrbny RP i
aktami wykonawczymi do ustawy, a w tym:

a) opracowanie i aktualizacja Planu obrony cywilnej Gminy przy wspoludzmle komorek
organizacyjnych Urzedu,

b)organizowanie szkolen i ¢wiczefi z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,
¢) monitorowanie zagrozen na terenie Gminy i alarmowanie ludnosci,

d) nadzér i kontrola realizacji zadan obrony cywilnej w jednostkach organizacyjnych,
instytucjach i podmiotach majacych siedziby na terenie Gminy,

e) nadzor nad tworzeniem i przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej,




f) prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej,
g) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej zagadnieti obrony cywilnej,

3) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen osobistych i rzeczowych w rozumieniu przepisow
ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, ustawy o stanie kleski zywiolowej i aktami
wykonawczymi do tych ustaw,

4)opracowanie i aktualizacja baz danych nieruchomo$ci, rzeczy ruchomych
1 ustug, ktore mogg byé przedmiotem $wiadczen,

5)koordynowanie prac zwigzanych z Planami ochrony obiektdow na czas zagrozenia
bezpieczenstwa Paristwa i wojny, zaliczanych do II kategorii ochrony,

6) nadzor nad zadaniami z zakresu ochrony mienia — budynku urzedu gminy,
7) opracowanie i aktualizacja zestawéw zadan obronnych dla Urzedu,

8)opracowanie i aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej oraz zapewnienie odpowiednich
warunkéw organizacyjnych do przeprowadzenia Akcji Kurierskiej na terenie Gminy,

9) wspétpraca z wydziatami Mazowieckiego Urzedu Woj ewodzkiego, jednostkami samorzadu
terytorialnego i instytucjami realizujacymi zadania z zakresu spraw obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

11) nadzér nad zapewnieniem gotowosci bojowej ochotniczych strazy pozarnych, w tym;
zaopatrywanie jednostek OSP w niezbedny sprzet ratowniczy i ochronny oraz zabezpieczenie
zaopatrzenia w paliwo, rozliczanie i pelnienie nadzoru nad prowadzeniem gospodarki
materiatowej przez OSP oraz w oparciu o przepisy ustawy o ochronie przeciwpozarowe;.

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
13) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

14) wykonywanie czynnosci przygotowawczych do udzielenia zaméwienia publicznego.

4. Do zadan stanowiska ds. administracyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) obstuga rozméw telefonicznych, transmisji faxowych, poczty elektroniczne;, |
2) prowadzenie ksigzki elektronicznej obiegu dokumentéw i korespondencji wychodzacej,
3) obstuga soltyséw i rad soleckich w zakresie spraw zwiazanych z wyborami 1 sprawami
administracyjnymi, ‘
4)monitorowanie terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej w urzgdzie, ‘

5) ustalanie potrzeb w zakresie promocji gminy i ich przedstawianie wojtowi gminy do ich
akceptacji, 1

6) analiza prawidtowosci obiegu dokumentacji, ‘

7) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach wydawania ‘zezwolen
na sprzedaz alkoholu, |
8) naliczanie optat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu,
9) prowadzenie rejestru wydanych zezwolen na sprzedaz alkoholu i pobranych optat, 10)
podejmowanie dziatah w celu zapewnienia przestrzegania ustawy o wychowaniu
W trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym w zakresie kontroli |placowek
prowadzacych sprzedaz alkoholu na podstawie wydanych przez Wojta zezwolen,




I1)przyjmowanie zgloszen i wnioskéw o wycinke drzew, opracowywanie i przygotowywanie
zawiadomien i decyzji w tym zakresie,

12) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j,

14) opracowywanie materiatow promocyjnych gminy,

15) udziat w dziataniach promocyjnych gminy,

16) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej gminy.

§ 39

Do zadan stanowiska Kierownika Referatu Obslugi Oswiaty nalezy w szczegélnoSci:

1) kierowanie i odpowiedzialno$¢ za whasciwa realizacj¢ zadan referatu,

2) tworzenie warunkéw do przestrzegania dyscypliny finansowej 1 budzetowe;j
w obstugiwanych jednostkach, |

3) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem $rodkow ﬁnansov{rych przez
dyrektoréw szkat, ‘

4) wspdlpraca z dyrektorami szkét przy opracowaniu planéw finansowych i sprawozdan z
wykorzystania $rodkéw finansowych subwencji oswiatowej i dotacji gminy przyznanych na
prowadzenie jednostek o$wiatowych,

5) przygotowanie projektéw regulaminéw konkursowych, projektow zarzadzen Wojta |,
uchwat Rady w zakresie spraw zwigzanych z owiata,

6) przygotowanie materialéw dotyczacych oceny pracy dyrektoréw szkot

T)organizowanie prac komisji egzaminacyjnych powotanych dla nauczycieli kontraktowych
ubiegajacych sig o awans na stopien nauczyciela mianowanego,

8) przekladanie wnioskéw do Wojta w sprawie nagrod dla dyrektorow,

9) weryfikowanie arkuszy organizacyjnych szkot przed ich przediozeniem do zatwierdzenia
Wojtowi, ‘

10) okreslenie potrzeb w zakresie modernizacji i remontéw obiektow oswiatowych, |

11) nadzér merytoryczny nad prawidtowym obciazaniem Gminy, kosztami utrzymania dzieci
w przedszkolach publicznych i niepublicznych na terenie innych gmin, |

12) wspbidziatanie z organami nadzoru pedagogicznego oraz instytucjami kulturalno —
o$wiatowymi ,

13) wspétpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie realizacji zadan o$wiatowych,

14) przygotowanie wnioskow o dofinansowanie kosztéw zatrudnienia animatora na boisku
ORLIK i rozliczanie jego pracy, |

15) prowadzenie ewidencji i kontrolowanie spetnienia obowiazku nauki przez miodziez 16-
18 lat, ;

16) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z pomoca materialna dla uczniow,
17)organizowanie sprawnego i bezpiecznego dowozu dzieci do szkél na terenie gminy,

18) rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a KN,

19) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw szkot, ‘

20) nadzér i rozliczanie kosztéw dowozenia uczniéw  posiadajacych orzeczenia
0 niepetnosprawnosci,

21) wydawanie kart drogowych i rozliczanie na koniec miesigca zakupu paliwa do autobusu
szkolnego,
22) pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych na zadania z zakresu oswiaty, oraz realizacja
zadaf inwestycyjnych i remontowych w placéwkach oswiatowych na tereni gminy,
przygotowywanie wnioskow i dokumentacji. T

23) nadzér nad terminowym dokonywaniem przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych




oraz przegladow technicznych, gminnych obiektéw, powstatych w wyniku zrealizowanych
inwestycji w ramach referatu,

24) koordynowanie , nadzér i wspotdziatanie z dyrektorami szkét w zakresie wykonywania
remontow oraz zadan inwestycyjnych zgodnie z ustaws Prawo zaméwien publicznych,
wspdlpraca z inspektorami nadzoru i wykonawcami.

§ 40
Do zadan stanowiska d/s ksiggowosci oswiatowej nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie pelnej ksiggowosci w rozbiciu na poszczegélne szkoty podstawowe i oddziaty
przedszkolne  zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, zaktadowym planem kont
1 instrukcjg obiegu dokument6éw finansowo-ksiegowych,
2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw do wyptaty,
3) sporzadzanie sprawozdan finansowych, miesiecznych oraz kwartalnych z dochodéw
1 wydatkéw szkot i oddzialéw oraz bilansu,
4) wspotpraca z dyrektorami szk6t w zakresie opracowania projektéw planéw ﬁnansowych
obstugiwanych jednostek,
5) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz uzgadnianie stanéw 1nwentaryzacy3nth majatku
trwatego, przedmiotéw nietrwatych i ksiegozbioru z dyrektorami poszczegolnych‘ placowek
oraz sporzgdzanie sprawozdan F- 03 o stanie i ruchu srodkéw trwatych, ‘
6) rozliczenie wynikow inwentaryzacji w szkotach ,
7) zapewnienie realizacji Zarzadzen Wojta i kierownika oraz Uchwat Rady dotyczacych
gospodarki finansowej szkét,
8) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksiag rachunkowych, ujmujqcych zapisy
zdarzen w porzadku chronologlcznym 1 systematycznym przy uzyciu komputera i programéw,
W sposOb zapewniajacy ochrone danych przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem
lub nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
9) analiza wykorzystania $rodkoéw finansowych bedacych w dyspozycji szkoét,
10) comiesigczna analiza i przekazanie informacji o stanie srodkéw finansowych dyrektorom
szkot,
11) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia mlodocianych
pracownikéw z ktérymi pracodawcy zawarli umowe w celu przygotowania zawodowego,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zaWodowym
nauczycieli i dyrektoréw ( sporzadzanie projektéw uchwat i sprawozdan z realizacji \zadama),
13) prowadzenie dokumentacji pozyczek mieszkaniowych i biezace uzgadnianie kartotek
Zaktadowego Funduszu Mieszkaniowego, obstuga z centralizowanego funduszu
mieszkaniowego,
14) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (RP-7).

§ 41 |
Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci, zasitkow ZUS, pomocy materialnej i dwnadczen
socjalnych nalezy w szczegélnosci:
1) sprawdzanie pod wzglgdem rachunkowym i formalnym wptywajacych rachunkow list ptac
oraz nadzor nad prawidtowym opisem i realizacja ustawy prawo zamdéwien pubhcznb'ch
2) sporzadzanie polecen przelewow oraz klasyfikacji wydatkow,
3) naliczanie wynagrodzen , zaliczek na podatek i sktadek ZUS oraz terminowe ich
przekazywanie,
4) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynagrodzen i zatrudnienia ,
5) prowadzenie ewidencji pobieranych $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,




6) dokonywanie analizy osiaggnictych wynagrodzen nauczycieli na poszczegélnych stopniach
awansu zawodowego i sporzadzanie sprawozdan z wysokosci wynagrodzen osiggnietych
przez nauczycieli w kazdym roku,

7) wykonywanie zadan z zakresu systemu informacji o$wiatowej (SIO),

8) prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukéw Scistego zarachowania(arkusze spisu z natury).
9)prowadzenie dokumentacii i sporzadzanie deklaracji w zakresie rozliczen z panstwowym
funduszem rehabilitacji 0s6b niepetnosprawnych,

10)prowadzenie dokumentacji w zakresie zasitkéw chorobowych, macierzynskich
i opiekuniczych pracownikéw, |
11)sporzadzanie list ptac dla nauczycieli i pracownikéw obstugi,

12) przygotowywanie dokumentéw dla ZUS i terminowe ich przekazywanie,
13)przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw, przygotowywanie decyzji, |
14)prowadzenie i obstuga skladnicy akt ( porzagdkowanie, ewidencjonowanie,
przechowywanie i ochrona dokumentacji). |

§ 42

Do zadai stanowiska kierowcy naleiy w szczegélnosei: |

1) dow6z uczniéw do szkoly i rozwozenie zgodnie z ustalonym harmonogramem,

2) dbanie o bezpieczenstwo uczniéw w czasie dowozu, ‘

3) prowadzenie kart drogowych oraz rozliczanie paliwa,

4) dbanie o wiasciwy stan techniczny wyposazenia pojazdu oraz jego wyglad
i bezpieczenstwo,

5) dokonywanie codziennej obstugi pojazdu,

6) przestrzeganie terminéw przegladéw technicznych,

7) zabezpieczenie autobusu przed kradzieza , uruchomieniem przez osoby niepowatane,

8) usuwanie drobnych usterek powstatych podczas jazdy,

9) przestrzeganie czasu pracy prowadzenia pojazdu, przerw i odpoczynku,

§ 43
Do zadaii radcy prawnego nalezy w szczegélnosci:
1) udzielanie porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
2) wydawanie opinii w sprawach:
a/ skomplikowanych,
b/ projektéw uchwat Rady oraz zarzadzen Woéjta,
¢/ zawierania uméw,
d/ odmowy uznania zgloszonych roszczen, |
e/ prowadzonych przez Wéjta postepowari administracyjnych w indywidualnych|sprawach
z zakresu administracji publicznej, |
/' zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
g/ umorzenia wierzytelnosci.
3) reprezentowanie Gminy w postepowaniach sagdowych.

§ 44
Do zadan Pelnomocnika Wéjta ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych nalezy
W szczegOlnosci realizacja zadan Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii, w tym
podejmowanie dziatan w zakresie aktualizacji programéw, monitorowania ich realizacji oraz




przygotowywanie i przedstawienie wlasciwym organom informacji z realizacji tych
programow.

§ 45
Do zadan stanowisk konserwatoréw nalezy w szczegolnosc1 podejmowanie i biezgce
wykonywanie wszelkich dzialati zwiazanych z oszczgdng i racjonalng gospodarka woda,
usuwanie awarii, nielegalnych poboréw wody, wymiany hydrantéw, obshuga stacji
uzdatniania wody, analiza zuzycia wody oraz podejmowanie dziatah w celu utrzymania
jakosci wody.

§ 46
Do zadan stanowiska sprzataczek nalezy w szczegolnosci  utrzymywanie czystosci
i porzadku w Urzedzie.

§ 47
Szczegbétowe zakresy obowigzkéw pracownikéw, w tym obowigzki wynikajace z organizacji
kontroli wewnetrznej w Urzedzie podpisuje Wojt .
Rozdzial VII
OKRESOWE OCENY PRACOWNIKOW

§ 48 |
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym i kierowniczym
urzedniczym podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym.
2. Szczegdlowe zasady okreslajace sposéb dokonywama ocen, okresy, na ktore sporzadzana
jest ocena, kryteria na podstawie ktorych sie ja sporzadza i skale ocen okresla Wojt
w drodze Zarzadzenia.

Rozdzial I1X ]
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 49
Podstawowymi formami aktéw prawnych podejmowanych przez organy gminy s; uchwaty
Rady i zarzadzenia Wjta.

§ 50
. Projekty aktéw prawnych winny byé przygotowywane zgodnie z poWszechme
obowigzujacymi zasadami techniki leglslacyjnej
2. Redakcja projektow aktow winna byé jasna, zwiezla, poprawna pod WZgle;dem
Jjezykowym i zrozumiata.

[um—

§ 51

1. Projekty aktéw prawnych przygotowuja poszczegélni pracownicy Urzc;du kazdy
w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej

2. Projekt aktu prawnego powinien by¢ na ostatniej stronie kopii podplsany przez

pracownika, ktdry go przygotowal.

3. Projekty aktéw prawnych w sprawach budzetowych i finansowych winny by¢é uzgodnione

ze Skarbnikiem.

4. Projekty aktéw prawnych podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem formalno — prawnym

przez radcg prawnego.




5. Wszystkie projekty uchwat przygotowywanych na sesje Rady, winny by¢ przedtozone
na stanowisko Sekretarza na 9 dni przed terminem posiedzenia komisji Rady.

§52
1. Rejestr uchwat i opinii Rady prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych, skarg i wnioskéw
oraz obstugi kancelaryjno — biurowej Rady .
2. Rejestr zarzadzen Wojta prowadzi stanowisko ds. organizacyjnych, skarg i wnioskéw oraz
obstugi kancelaryjno — biurowej Rady.

Rozdzial X
ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE

§53
Celem kontroli wewngtrznej w Urzedzie jest w szczegdlnosci zapewnienie :
1) prawidlowego wykonania zadan Gminy wynikajacych z ustaw, uchwat Rady i zarzadzen
Wojta,
2) prawidtowego wykonania budzetu Gminy,
3) wydatkowania srodkéw publicznych zgodnie z przepisami ustawy o finansach pubhcznych
ustawy o rachunkowosci,
4) prawidlowego stosowania prawa w toku zalatwiania spraw indywidualnych z zakresu
administracji publicznej, w tym w zakresie terminowosci i prawidlowosci rozstrzygme;c
5) dyscypliny pracy, w tym wykonywania polecen przelozonych i zadan okreslonych
w zakresach czynnosci poszczegolnych pracownikow,
6) przestrzegania przepiséw BHP oraz przepiséw p.poz.

§ 54
Formg stosowanej kontroli wewnetrznej jest kontrola funkcjonalna:
1) pionowa — wynikajaca z bezposredniego stuzbowego nadzoru,
2) pozioma — wykonywana przez pracownikéw, ktérzy w ramach organizacyjnego podziatu
obowiagzkéw sprawujg nadzor nad okreslonymi czynnosciami.

§ 55
Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sg :
1) Wéjt, Sekretarz, Skarbnik,
2) inni pracownicy Urzedu na podstawie pisemnego upowaznienia Wojta.

§ 56 ‘
Kontrola, o ktérej mowa w § 53 obejmuje w szczegdlnosci czynnosci polegajace na ustaleniu
faktycznego stosowania w Urzedzie :
1) obowiazujacych zasad rachunkowosci,
2) instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,
3) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
4) zasad gospodarowania drukami $cistego zarachowania,
5) zasad udzielania zamo6wien publicznych,
6) ustalonych procedur przy dokonywaniu wydatkéw zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem Urzedu. |

§ 57
Kontrola sprawowana jest w postaci :




1) kontroli wstgpnej - ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom; obejmuje w szczegdlnosci badanie projektéw umoéw, porozumien i innych
dokumentéw powodujgcych powstawanie zobowigzan, i

2) kontroli biezacej- polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia czy przebiegaja one prawidtowo, ;

3) kontroli nastepczej — obejmujgcej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

§ 58
Tryb przeprowadzania kontroli :
1) kontrole przeprowadzane s na zlecenie Wéjta wydane w formie pisemnej,
2) kontrola moze mie¢ charakter wyrywkowy lub dotyczyé catodci spraw prowadzonych
przez pracownika.

§ 59
Do obowiazkéw kontrolujacych nalezy:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkdw,

§ 60
1.Z kontroli kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzié protokél ze wskazaniem w nim
stwierdzonych nieprawidtowosci.
2. Osoba kontrolowana ma prawo wnosié wyjasnienia do protokotu kontroli.
3. Protokét z kontroli kontrolujacy niezwlocznie przedktada Wojtowi.
4. Protokoly kontroli wewnetrznej przechowuje Sekretarz Gminy.

Rozdzial X1 )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 6l |
1. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, dotyczace funkcjonowania Urzgdu, reg\{luje Wit
w drodze zarzadzen. :
2. Szczegbtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzgdy okreslaja
zakresy czynnosci. ‘
3. Przy zmianach osobowych na stanowiskach pracy, ktére maja miejsce w Urzgdzie Gminy,
bez wzgledu na ich przyczyne, obowigzuje protokolarne przekazanie akt.
4. Sekretarz zobowigzany jest do zapewnienia zapoznania kazdego nowego pracownika,
przed przystapieniem do pracy, z: |
1)ustawa o samorzadzie gminnym,
2)ustawg o pracownikach samorzadowych,
3)Kodeksem postgpowania administracyjnego,
4)niniejszym Regulaminem organizacyjnym,
5)Regulaminem pracy.
§ 62

Zmian Regulaminu Organizacyjnego dokonuje sic w trybie wlasciwym dla jego
wprowadzenia.
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