ZARZADZENIE NR 58/2011
WOJITA GMINY OBRZYCKO
Z dnia 01 grudnia 2011 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Obrzycku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(teks jednolity Dz. U, z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z pzm.) nadaje:
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Obrzycku.

Rozdziat I

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Obrzycku, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Obrzycku, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegéinych referatow oraz stanowisk
pracy w Urzedzie.

5) zasady zatatwiania spraw,

6) zasady podpisywania pism i decyzji,

7) czas i dyscypling pracy,

8) zasady udzielania urlopdw,

9) obowiazki, prawa i odpowiedzialnos¢ pracownikow,

10) postanowienia koncowe.

§2

Tiekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gmine Obrzycko,

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

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumied
odpowiednio: Wojta Gminy Obrzycko, Zastepce Wéjta Gminy Obrzycko, Sekretarza
Gminy Obrzycko, Skarbnika Gminy Obrzycko,

4) Referacie nalezy przez to rozumiet Referat Gospodarki Finansowo-Budzetowej oraz
Referat Ustug Komunalnych | samodzielne stanowisko.

§3

Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Obrzycko.

Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Siedziba Urzedu jest Ratusz potozony w Obrzycku przy ulicy Rynek nr 19 ilokal
wynajmowany przy ulicy Rynek nr 2 w Obrzycku.
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1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace komdrki organizacyjne, postugujace sie
wskazanym w nhawiasie skrotem:

=

apopgI AT TTaMP AN TN

Sekretariat (OBS),

Woijt (WGO),

Zastepca Wajta (ZCA),

Radca Prawny (RPR),

Referat Gospodarki Finansowo-Budzetowej (FK, FB),

Referat Gospodarki Komunalnej (WK),

stanowisko ds. podatkow i oplat lokalnych (WPQ),

stanowisko ds. ksiegowosci podatkow i optat (ZPE),

stanowisko ds. gospodarki gruntami (GGN), ,
stanowisko ds. swiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyinej (SRA),
stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego,

stanowisko ds. obywatelskich i obrony cywilnej (ELD),

. stanowisko ds. ogdinych, dziatalnosci gospodarczej i ochrony Srodowiska (SSO),

stanowisko ds. ptac, zamowien publicznych i zwrotu podatku akcyzowego (PZP),
stanowisko ds. obstugi Rady i planowania przestrzennego (PBR),

stanowisko ds. administracji,

informatyk.

Rozdziaf IT

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

8§85

Urzad stanowi aparat pomocniczy Waijta, Rady i jej komisji.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
zadan, spoczywajacych na Gminie.

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.
W szczegdinosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg | wnioskow.

realizacja innych obowiazkdw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organow Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzed
jej komisii,

prowadzenie zbioru przepisdéw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryinych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:



a) przyimowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
e) przyjmowanie i kompleksowa obstuga interesantow.
8) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

9) wspdldzialanie z

organami samorzadowymi | organizacjami spotecznymi,

dziatajgcymi na terenie gminy,

10) wspdtdziatanie z organami administracii rzadowej | samorzadowej,

11) realizacja obowiazkdw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat IIX

ORGANIZACIA URZEDU

§7

1. W urzedzie tworzy sie nastepujace referaty (jednostki réwnorzedne) oraz samodzielne

stanowiska pracy:
a) Referaty:

- Gospodarki Finansowo - Budzetowej,
- Skarbnik Gminy,
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i podatku VAT,
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe]j,
- stanowisko ds. ksiegowosci.
- Gospodarki Komunalnej
- stanowisko ds. zbiorowego zaopatrzenia w wode | odprowadzania
Sciekow,
- stanowisko ds. obstugi - konserwatorzy,
- inkasent.

b) Samodzielne stanowiska urzednicze:

- radca prawny,

- stanowisko ds.
- stanowisko ds.
- stanowisko ds.
- stanowisko ds.
- stanowisko ds.
- stanowisko ds.
- stanowisko ds.
- stanowisko ds.
- stanowisko ds.

podatkdw | optat lokalnych,

ksiegowosci podatkow i optat,

gospodarki gruntami

$wiadczen rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej,

funduszu alimentacyjnego,

obywatelskich i obrony cywilnej,

ogdlnych, dziatalnosci gospodarczej i ochrony $rodowiska,
ptac, zamowien publicznych i zwrotu podatku akcyzowego,
obstugi Rady i planowania przestrzennego,

- stanowiska administracyine,

- informatyk,
- sprzataczka.

2.1, Pracownicy Referatdw i zajmujacy samodzielne stanowiska wymienieni w ust. 1
podlegajg bezposrednio wdjtowi jako kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktdra
jest Urzad Gminy Obrzycko lub osobie przez niego upowaznionej.

2.2. Referatami kierujg Kierownicy. W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska

kierownicze:



- Kierownik Referatu Gospodarki Finansowo-Budzetowej - Skarbnik Urzedu
Gminy,
- Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;j.

3. Kierownicy odpowiedzialni sg przed Wadjtem lub osoba przez niego upowazniong za
sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie referatu.

4, Kierownicy petnig nadzor nad wypeinianiem obowigzkow stuzbowych przez podleglych
pracownikow, m.in. poprzez prowadzong kontrole wewnetrzng i nadzorowanie
terminowosci zatatwianych spraw.

5. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swoich obowiazkdw z powodu

urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastgpuje go wyznaczony, W porozumieniu

z Wéjtem lub osoba przez niego upowazniong, inny pracownik.

Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

Podziatu referatéw na stanowiska pracy dokonuje Wéjt w drodze zarzadzenia

wewnetrznego, ktorym jest niniejszy Regulamin.

§8

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.
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Rozdziat IV

ZASADY FUNKCIONOWANIA URZEDU
§9

Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:
1) praworzadnosc,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7} podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Referaty i samodzielne
stanowiska,
8) wzajemnego wspdtdziatania.
g i0

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéow i zadari Urzedu dziataja na
podstawie | w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestizegania.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkdw sg obowigzani stuzyc
Gminie i Panstwu Polskiemu.

gi2

1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunainym.



2. Zakupy i inwestycje dokonywane sz po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

g1i3

1. Urzedem kieruje Wdjt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy
ponosza odpowiedzialnosé przed Wajtem za realizacje swoich zadan.

2. Na mocy niniejszego Regulaminu Wit Gminy powierza Sekretarzowi Gminy kierowanie
jednostky organizacyjna jakg jest Urzad Gminy, oraz referatami isamodzielnymi
stanowiskami pracy dziatajacymi w jego strukturach.

3. Kierownicy poszczegdinych Referatow kierujg i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy
optymalng realizacje zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed
Sekretarzem Gminy i Wéjtem.

4, Kierownicy poszczegoinych Referatéw Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podleglych
im pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.

g i4

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu.

2. Szczegolowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okredla zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

g 15

1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
whasciwosci rzeczowej.

2. Kierownicy Referatow sg zobowigzane do wspéidzialania z pozostatymi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji | wzajemnych
konsultacji.

Rozdziat V
ZAKRESY ZADAN WOIT, A, ZASTEPCY W('JJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA GMINY
g 16

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosei:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osdb
do podejmowania tych czynnosdi,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

6) okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz na kwartat - narad z udzialem
kierownikéw poszczegdinych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich
wspétdziatania i realizacji zadan,

7) prowadzenie nadzoru na realizacjg budzetu,

8) przedktadanie Radzie Gminy projektdw uchwat,

9) skiadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan,



10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

11) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

12) przyimowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

13) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

14) przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od przewodniczacego rady gminy,
kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownikdw samorzadowych
upowaznionych przez Wadjta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyinych,

15) ogdiny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

16) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w Zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci
Urzedu,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty Rady.

£ §17
1. Zastgpca Wojta przejmuje obowiazki Wajta pod nieobecnosé Wdjta lub wynikajgcej
z Innych przyczyn niemoznosci petnienia obowlazkdw przez Waita.
2. Zastepca Wéijta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéijta.

§1s8

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) opracowywanie oraz przedktadanie do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy:
— projektéw zmian Regulaminu,
— projektéw podziatu Referatéw na stanowiska pracy,
— opracowywanie zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy.

2) nadzor nad organizacja i kierowanie pracg w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z doskonaleniem kadr,

3) usprawnianie pracy Urzedu,

4) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzen,

5) wykonywanie funkgji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podlegtych,

6) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspétpracy,

7) rozstrzyganie spordw pomiedzy poszczegdlnymi  komdrkami  organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

8) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem S$rodkéw
trwatych,

9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami,

10) petnomocnik ochrony informacji nigjawnych,

11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wdita,

12) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg zwigzanych z pracg urzedu i podlegtych mu
urzednikow.



§ 19

Do zadan Skarbnika nalezy:

1
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
nadzor merytoryczny nad pracg Referatu Gospodarki Finansowo-Budzetowej, pomoc
fachowa, doradztwo i wspdipraca,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

kontrasygnowanie czynnosci  prawnych mogacych spowodowad powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu

sporzadzanie i nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej,

nadzor | monitorowanie wplywdw naleznosci budzetowych,

wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Waita,

sporzadzanie bilanséw skonsolidowanych.

planowanie i przeprowadzanie okresowych kontroli przestrzegania dyscypliny
finanséw publicznych w jednostkach organizacyjnych gminy.

pracy:

§ 20
1. Referat Gospodarki Finansowo-Budzetowej zawiera nastepujace stanowiska
— Kierownik Referatu - Gldwny ksiegowy - 1 etat
- ksiegowos¢ finansowa - 3 etaty

2. Do zadan Referatu Gospodarki Finansowo-Budzetowej nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
/)
8)
9)

przygotowywanie materiatdéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéita,

udzielanie pomocy Wdjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

Zzapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,

uruchamianie S$rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentdéw budzetu
Gminy,

przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci,

prowadzenie ksiag rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacj,

dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
przygotowywanie sprawozdan finansowych,

10) dokonywanie umorzefi S$rodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych,

11) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat

z tym zwigzanych,

12) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej syntetycznej ewidencii

przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotow i zaliczei nadptat, zwrotu z tytutu podatkdw
i optat,

13) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen

pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

14) opracowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,
15) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym w postepowaniu o zwolnienie od

kosztéw sadowych,

16) platnosci zwiane z ubezpieczeniem mienia gminy,



17) potwierdzanie weksli,
18) prowadzenie rozliczen z tytutu podatku VAT,

3. Obowiazki inspektora ds. ksiegowosci budzetowej

1) Prowadzenie w oparciu o przyjeta polityke rachunkowosci, na podstawie dowoddw
ksiegowych - ksigg rachunkowych budzetu gminy, ujmujac zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym, a w szczegdlnosci:

a.
b.

m.

dekretacja analityczna dokumentdw,
wprowadzanie dokumentdw ksiegowych do programu ksiegowego FKB+
w zakresie dotyczacym Organu Gminy oraz uzgadnianie zapisow ze stanem
faktycznym,
sporzadzanie wewnetrznych dokumentow ,PK”,
comiesieczna kontrola zgodnosci zapisow ksiegowych na kontach 901 i 902
Organu z analityka kont 129 i 130 prowadzanych w Jednostce Urzedu Gminy,
pod wzgledem zgodnosci planu finansowego, Kklasyfikacjii budzetowej,
obrotow,
wprowadzanie planu finansowego oraz jego zmian w ciggu roku w Organie
i w jednostkach budzetowych podlegtych,
ksiggowanie sprawozdan jednostkowych miesiecznych jednostek podlegtych
Gminie, t.:

— Osrodka Pomocy Spotecznej w Obrzycku,

— Zespotu Szkét w Gaju Matym,

— Szkoty Podstawowej w Zielonejgorze
comiesieczna kontrola pod wzgledem zgodnosci planu  finansowego
i wykonania sprawozdan jednostkowych z dochodow i wydatkdw z obrotami
kont 901 i 902 w Organie,
sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym miesiecznych
i narastajacych sprawozdan Rb-27s, Rb-28s, Rb-N sktadanych przez jednostki
budzetowe oraz ich ksiegowanie,
sporzadzanie jednostkowych sprawozdan miesiecznych dia jednostki urzedu
i organu w zakresie Rb-27s, Rb-28s, Rb-N oraz ksiegowanie tych sprawozdan
odpowiednio w organie | w jednostce urzedu gminy,
sporzadzanie kwartalnych sprawozdan Rb-28s dla organu, Rb-N, Rb-Z
w zakresie operacji finansowych,
prowadzenie ewidencji pozabilansowej w organie kont planu finansowego 991
i 992 oraz w jednostce konta 980 planu finansowego wydatkow budzetowych,
archiwizacja ksiag rachunkowych na komputerowych nosnikach danych
zgodnie z obowigzujaca polityka rachunkowosci,
zamykanie roczne ksigg organu i jednostki urzedu gminy.

2) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, a w szczegdinosci:

a.

b.

c.

biezace nanoszenie zmian w stanie Srodkdw trwatych do ewidencji srodkéw
trwatych,

sporzadzanie tabeli amortyzacyjnej oraz przygotowanie do ksiegowania
rocznego umorzenia Srodkdw trwalych wedtug grup,

przygotowanie zestawien wartosci poczatkowej, umorzenia oraz wartosci
koncowej na koniec roku obrachunkowego w celu weryfikacji sald,
uzgadnianie standw z ewidencjg ksiegowa,

prowadzenie analitycznej ewidencji gruntdw oraz biezace nanoszenie zmian
na podstawie PT, OT, LT otrzymanych ze stanowiska gospodarki gruntami
i nieruchomosciami, z okresowym uzgodnieniem stanu faktycznego,



3)

4)

)

6)
7)

8)

f. sporzadzenie rocznego sprawozdania statystycznego SG-01,

g. wycena spisu z natury, ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych i ich wycena.
Obstuga programu HomeNet - terminowe regulowanie zobowigzan Gminy, w tym
dokonywanie przelewow Srodkdw na rachunki jednostek budzetowych, uzgadnianie
salda kont rachunkéw bankowych ze stanem faktycznym, systematyczne
odprowadzanie dochoddw jednostki Urzedu Gminy na konto organu.

Kompleksowa obstuga programu BESTIA w zakresie sprawozdawczosci m.in. importu
danych z programu FKB+.

Sporzadzanie | monitorowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej w zakresie zgodnosci
z uchwatq budzetows i jej zmianami oraz ewidencja przedsiewziec z wprowadzeniem
aktualizaciji.

Przygotowanie wnioskdw o platnos¢ do Urzedu Marszatkowskiego w zakresie
realizacji przedsiewziec¢ wspoiinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

Biezace zaznajamianie sie z nowo ukazujgcymi sie aktami prawnymi, dotyczacymi
zakresu czynnosci obejmuijacego stanowisko.

Wykonywanie innych doraznych polecen wydawanych przez przetozonych a nie
ujetych w powyzszym wykazie, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowg o prace.

. Obowiazki inspektora ds. ksiegowosci budzetowej i podatku VAT

Prowadzenie kasy Urzedu Gminy Obrzycko.

Przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych Gminy

zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyijng za wyjatkiem kasy Urzedu Gminy.

Prowadzenie ewidencji analityczne] naleinosci z tytutu dzierzaw, do ktérych

wystawiane sg faktury VAT.

Prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT, a w tym:

— wystawianie faktur sprzedazy VAT,

— prowadzenie rejestrow sprzedazy VAT,

~ sporzadzanie deklaracji VAT,

— rozliczenla z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT,

— przygotowanie rozliczenia podatku VAT w ewidencji ksiegowej,

- archiwizacja dokumentdw ksiegowych i podatku VAT,

~ sporzadzanie przelewdw naleznosci na rzecz Budzetu Panstwa zgodnie
z cbowigzujgcymi terminami,

— przygotowywanie materiatow do opracowania taryfy na wode i $cieki (zestawienie
kosztow i dochoddw).

Wystawianie zaswiadczeni o stanie majatkowym i rodzinnym dia potrzeb Prokuratury,

Sadu, Polidji.

Przygotowanie zgodnie z przyjeta politykg rachunkowosci dowoddw ksiegowych dla

Urzedu Gminy, a w szczegdinosci:

- dekretacja analityczna dokumentow ksiegowych,

— wprowadzanie dokumentédw ksiegowych do programu finansowo-ksiegowego
Jednostki Urzedu Gminy oraz uzgadnianie zapisow ze stanem faktycznym,

- sporzadzanie dokumentéw “PK” dla ewidencji operacji gospodarczych
zachodzacych w Urzedzie Gminy Obrzycko,

- rejestracja faktur sprzedazy ,SP”,

— sporzadzanie raportdw kasowych ,RK”,

— chronologiczna numeracja dowoddw ksiegowych (PK, RK),

— skatalogowanie w segregatorach dowodow PK, RK,

— comiesigczne uzgadnianie kont dochodow jednostki Urzedu Gminy w zakresie
planu i wykonania, w zakresie podatkdw z ksiegowoscig analityczna.



d.

mpano

Rozliczenie naleznosci Izbie Roiniczej w Poznaniu.

Przygotowanie materiatdw do sprawozdawczoscl kwartalnej z dochodow i wydatkdw
Urzedu Gminy.

Prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania.

Planowanie i realizacja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie i rozliczanie Funduszu Soteckiego (zestawienie wedtug klasyfikacii
budzetowej oraz sporzadzanie wniosku o zwrot czesci poniesionych wydatkéw).
Rozrachunki z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
w zakresie kwartalnego informowania o stanie =zatrudnienia, w przypadku
obowiazkowego odprowadzania sktadek - naliczanie i przekazywanie PFRON,
Uzgadnianie realizacji zadania zleconego z zakresu administracji rzadowej w zakresie
wyplat swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego z ewidencja analityczna,
Obstuga programu BESTIA w zakresie sprawozdawczosci, a w szczegdlnosci:
sporzadzanie sprawozdania kwartalnego Rb-27zz, Rb-ZN jednostki Urzedu Gminy oraz
Rb-27zz i Rb-ZN Organu wraz z przekazem elektronicznym do dysponenta wyzszego
stopnia.

Biezace zaznajamianie sie z nowo ukazujacymi sie aktami prawnymi, dotyczacymi
zakresu czynnosci obejmujacego stanowisko.

Wykonywanie innych doraznych polecenn wydawanych przez przetozonych a nie
ujetych w powyzszym wykazie, jezeli0 nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowg o0 prace.

. Obowigzki referenta ds. ksiegowosci

Przygotowywanie zgodnie z przyjeta polityka rachunkowosci dowoddw ksiegowych
dla jednostki Urzedu Gminy Obrzycko, a w szczegdlnosci:

~ podziat zrodiowych dowoddw z wyciagu bankowego na poszczegdlne
stanowiska ksiegowosci analitycznej,

- uzgodnienie otrzymanych not ksiegowych z ewidencji analitycznej pod
wzgledem wartosci oraz ilosci wydanych dokumentdw Zrédiowych,

— chronologiczna numeracja dowoddw ksiegowych,

— skatalogowanie w segregatorach,

— dekretacja analityczna faktur, numeracja chronologiczna, katalogowanie,

- prowadzenie ewidencji pozabilansowej umdw, angazowanie Srodkdow na
przyszie wydatki,

—~ comiesieczne uzgadnianie realizacji wydatkéw z zaangazowaniem $rodkdw na
kontach pozabilansowych 998, analizowanie wykorzystania planu finansowego
wydatkow,

— uzgadnianie dochoddw z wody i $ciekow z ewidencjg analityczna.

Archiwizacja dokumentéw ksiegowych zgodnie z instrukcja kancelaryina.

Obstuga programu elektronicznego HomeNet do dokonywania przelewdw naleznosci.
Prowadzenie ewidencji pozabilansowej wydatkdw strukturalnych.

Prowadzenie sprawozdawczosci wydatkow strukturainych.

Wprowadzanie dokumentéw ksiegowych (wyciggdw bankowych, faktur, umow) do
programu finansowo-ksiegowego FKB+, Jednostka Urzedu Gminy.

Comiesieczne uzgadnianie wydatkéw jednostki Urzedu Gminy w zakresie planu
i wykonania.

Sporzadzenie wydrukdw ksiag rachunkowych (Jednostki oraz Organu) zgodnie
z ustawg o rachunkowosci, przy czym w formie papierowej:

— zestawienia obrotdw i sald ksiegi gtdwnej miesiecznie,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gidwnej, ksiag pomocniczych, dziennika
obrotow na koniec roku obrotowego.
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Roczna inwentaryzacja aktywow i pasywow Jednostki UG i Organu zgodnie
z instrukgjg inwentaryzacyjna.
Przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji kasy Urzedu Gminy oraz drukdw
Scistego zarachowania.
Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych, a w szczegdlnosci:

— biezace nanoszenie zmian w stanie Srodkow trwalych do programu

komputerowego SRT, uzgadnianie stanu z ewidencja ksiegowa,

— wycena spisu z natury, ustalanie rdznic inwentaryzacyjnych i ich wycena.
Roczne rozliczenie otrzymanych dotacji (zestawienie dochodéw i wydatkow),
ustalenie kwoty dotacji do zwrotu dysponentom wyzszego stopnia.

. Rozliczenie dotacji przekazanych organizacjom pozytku publicznego

i stowarzyszeniom.

Obstuga programu BESTIA, w tym sporzadzanie plandw finansowych po zmianach
jednostkom podlegtym oraz zmian pianu finansowego dla Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu.

Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan Rb-50 jednostkowych - Wojtowi Gminy oraz
poszczegoinym dysponentom  Srodkéw w zakresie planu i wykonania wraz
Z przekazem elektronicznym do dysponenta wyzszego stopnia.

Biezace zaznajamianie sie z nowo ukazujgcymi sie aktami prawnymi, dotyczacymi
zakresu czynnosci obejmujacego stanowisko.

§ 21
Referat Gospodarki Komunalnej zawiera nastepujgce stanowiska pracy:
Kierownik Referatu - 1 etat
Referent ds. rozliczen wody i Sciekow - 1 etat
Konserwataorzy - 4 etaty
Inkasent -1 etat

Do zadan Gospodarki Komunalnej nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi,
Zastepcy Wdjta, Sekretarzowi, Radzie i jej komisjom a w szczegdlnosci:

a.

oTa

R

prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych:

— budowa i remont obiektow publicznych,

- budowa | remont infrastruktury na terenie gminy w tym sieci i przytaczy

wodociggowych, kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

~ uzgadnianie budowy sieci i przylaczy energetycznych i gazowych,

- budowa i remont oswietlenia drdg i ulic na terenie gminy,
przygotowywanie na potrzeby Urzedu Gminy wstepnych kosztoryséw budowlanych
dot. Inwestycji gminnych,
udziat w wizjach lokalnych z zakresu budownictwa,
prowadzenie adaptacji, remontow | napraw oraz konserwacja budynku Urzedu,
pormieszczen i inwentarza biurowego,
administrowaniem, gospodarowaniem i zarzadzaniem gminnym zasobem lokalowym
oraz zabudowanymi nieruchomosciami,
prowadzenie remontdw i napraw oraz konserwacji budynkéw gminnych,
koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontow o znaczeniu lokalnym,
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania ustug komunalnych, oczyszczania
Sciekdw, hydroforni wody, przepompowni,
rozliczer wody i $ciekdw,
inkasowania za zuzycie wody i sciekow,
aktualizacja Strategii Spoteczno-Gospodarczego Rozwoju Gminy Obrzycko,
aktualizacja Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,



m. aktualizacja Planu Rozwoju Lokalnego Gminy Obrzycko,

. Obowigzki podinspektora ds. rozliczen wody | Sciekdw

d.

hooao

1

Ko

2

Prowadzenie analitycznej ksiegowosci w zakresie naleznosci z tytutu dostaw wody
i odprowadzania Sciekow.

Biezace wprowadzanie wptat za wode i $cieki w programie ,.Zbyt wody” na podstawie
zatgcznikow do wyciggéw bankowych.

Sporzadzanie not ksiegowych na podstawie Zrédtowych dokumentdw bankowych.
Rozliczanie i biezgca kontrola inkasenta.

Wystawianie faktur VAT dla przedsiebiorcow.

Comiesieczne uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencig syntetyczng
prowadzong w ksiegach Urzedu.

Roczna inwentaryzacja aktywdw zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

Sporzadzanie zestawienia obrotéw i sald naleznosci z tytulu dostaw wody
i odprowadzania sciekdw na koniec roku obrotowego.

Archiwizacja ksiag na komputerowych nosnikach danych zgodnie z obowigzujaca
politykg rachunkowaosci.

Sporzadzanie wydrukdéw rejestrow sprzedazy VAT.

Kontrola rozrachunkéw z tytutu dostaw wody i odprowadzania Sciekéw w zakresie
terminowego regulowania naleznosci, w tym wystawianie upomnien, naliczanie
odsetek.

Windykacja naleznosci z tytutu dostaw wady i odprowadzania sciekow.

. Organizowanie prawidtowej archiwizacji dokumentacji finansowej.

Wykonywanie innych polecen doraznych wydawanych przez przetozonych, a nie
ujetych w powyzszym wykazie.

. Obowiazki inkasenta

a.

b
C.
d

I
v

S35 F

Odczytywanie wskazan wodomierzy.

. Wystawianie faktur dla odbiorcow i dostawcow Sciekdw.

Inkasowanie naleznosci od odbiorcéw wody | dostawcow sciekdw.

Rozliczanie faktur i =zainkasowanej gotowki najpozniej nastepnego dnia po
zakonczeniu obchodu danej wsi.

Whptacanie zainkasowanej gotdwki do banku najpdzniej na koniec dnia, w ktorym
zebrane naleznosci przekroczyly kwote 1 500 zk.

Dostarczanie uméw o zaopatrzenie w wode | odprowadzanie $ciekdw oraz upomnien.
Monitorowanie znaczacych odchylen w ilosciowej sprzedazy wody poszczegdinym
odbiorcom wody i zdawanie z tego sprawozdania.

Sprawdzanie terminéw legalizacji wodomierzy i biezace przekazywanie informacii
0 niewaznosci legalizacji.

Kazdorazowe sprawdzanie przy odczytach plomb na wodomierzach | stanu
pomieszczenia, w ktérym zainstalowano wodomierz pod kgtem mozliwosci jego
odczytu oraz plomb na hydrantach, jak rowniez biezace informowanie
o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposdb jak najbardziej
efektywny.

Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego porzadku.

Przestrzeganie przepisow BHP oraz przepiséw p.poz.

. Dbanie o dobro firmy, powierzony majatek oraz o porzadek i tad w miejscu pracy.

Uzywanie przydzielonej odziezy ochronnej i roboczej oraz sprzetu ochrony osobistej
zgodnie z przeznaczeniem,



1.

wooso

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej | panstwowej.

Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

Branie udzialu w szkoleniach i instruktazach z przepisdéw BHP oraz ochrony p.poz.
Poddawanie sie wtasciwym badaniom lekarskim, stosowanie sie do zalecen lekarskich.
Wykonywanie innych polecen doraznych wydawanych przez przetozonego nie ujetych
w niniejszym zakresie.

Obowigzki konserwatora:

d.

b.
C.

Tz e

Dbalos¢ o powierzone narzedzia i urzadzenia oraz wykorzystywanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem i instrukcjg obstugi.

Wykonywanie prac zgodnie z otrzymanymi zaleceniami wydanymi przez kierownika.
Pobieranie materiatéw i zdawanie niewykorzystanej ich czesci, a takze rozliczanie sie
z ilosci zuzytych materiatow.

Uzywanie przydzielonej odziezy roboczej i srodkow ochrony indywidualnej zgodnie
z przeznaczeniem i wylgcznie do wykonywania czynnosci stuzbowych. Uzywana
odziez musi byC czysta i kompletna.

Wykonywania prac poza czasem pracy, a fakze stawiania sie do pracy w dni
ustawowo wolne od pracy.

Dbania o czystos¢ pomieszczen sanitarnych i socjainych.

Zwracania szczegdlnej uwagi na eksploatacie urzadzen oczyszczaini, przepompowni
i kanalizacji Sciekdw.

Przestrzeganie instrukcji eksploatacji urzadzen oczyszczalni | przepompowni sciekdw.
Wykonywanie wszystkich polecen Kierownika Zakadu.

Rozdziat VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI

5 22

Do zadan samodzielnego podinspektora ds. podatkdw i oplat lokalnych nalezy:

a. prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem podatkow: od nieruchomosdi,
podatku rolnego I lesnego,

b. prowadzenie ewidencji wyzej wymienionych podatnikow,

C. przyjmowanie deklaracji podatkowych, rejestrowanie, sprawdzanie pod wzgledem
stanu prawnego, gromadzenie i przechowywanie,

d. kontrola podatkowa pod wzgledem wywigzywania sie z obowigzkdw zgtaszania do
opodatkowania nieruchomosci,

e. przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

f. przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkdw i opiat,

g. przyimowanie pism sadowych i wywieszania ogfoszen do publicznej wiadomosci
na tablice ogloszen,

h. wydawanie zaswiadczen o wielkosci gospodarstw rolnych dla potrzeb KRUS, bank,
zasitki rodzinne,

i. przyjmowanie, ewidencjonowanie | egzekwowanie deklaracji na podatek od
Srodkdw transportowych,

j. ksiegowanie wplywow za podatek od srodkdw transportowych,

k. sporzadzanie sprawozdan kwartalnych Rb-27s,

|. opracowywanie sprawozdail dotyczacych podatkdw i oplat,

m. prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

n. archiwizowanie dokumentdéw podatkowych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,
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0. prowadzenie archiwum zakiadowego, przyjmowanie akt ze stanowisk pracy,

przygotowywanie akt do brakowania oraz przekazywanie do Archiwum

Pafstwowego,

wydawanie zaswiadczen, decyzji i sprawozdan dotyczacych pomocy publicznei,

sporzgdzanie sprawozdan z udzielonej pomocy de minimis,

aktualizacja wszelkich zmian dotyczacych uzytkéw rolnych zgodnie z wypisem

z ewidencji gruntow,

s. udzielanie ulg w podatku rolnym z tytutu kupna gruntu i ulg inwestycyjnych
w gospodarstwach roinych,

t. pomoc przy wykonywaniu innych prac zleconych o ile Wojt, Zastepca Wéita
i Sekretarz uznajg taka pomoc za konieczna,

L = Ry

2. Do zadan samodzielnego podinspektora ds. ksiegowosci podatkéw i opfat nalezy:

a. sporzadzanie list piac,

b. rozliczanie i odprowadzanie skiadek ZUS,

c. dokumentacja ZUS,

d. naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od umdw o prace, uméw
zlecenia, umow o dzieto,

e. sporzgdzanie rocznych rozliczen podatkowych PIT-11, PIT-8AR, PIT-4,

f. sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia,

g. podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego (wysylanie upomnien,
wystawianie tytutdw wykonawczych, kierowanie spraw na droge postepowania
sadowego, w przypadku uchylania sie od regulowania zobowiazania
przekazywanie wyrokow do egzekucji komorniczej),

h. prowadzenie ewidencji wysylanych upomnien, tytutéw wykonawczych, wyrokdw
sadowych i innych wynikajacych z przepisow szczegdinych oraz aktualizacii
tytutdw wykonawczych,
wydawanie postanowied o rozksiegowaniu wptaty | wydawanie decyzji
stwierdzajacych nadptate,
uzgadnianie przypisow i odpisow z programem POGRUN,
sporzgdzanie czesciowo sprawozdan kwartalnych Rb-27N, Rb-N,
comiesigczne uzgadnianie kart dochoddw podatkow z ksiegowoscia,

. prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania,

sporzadzanie przelewdw, zwrotéw podatkéw, nadptat,

przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,

wprowadzanie | ksiggowanie dokumentéw poboru podatkow i optat lokalnych do

programu WIP,

naliczanie i ksiggowanie rocznych optat z tytutu wykupu lokali gminnych,

wydawanie kwitdw mazalnych dotyczacych wykreslenie hipotek,

rozliczanie sottysdw i wyptata inkasa,

wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu z tytutu podatkdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z pracami interwencyjnymi,

egzekucja roszczen w zakresie gospodarki odpadami,

archiwizowanie dokumentdw ksiegowych zgodnie z instrukcja kancelaryina,

pomoc przy wykonywaniu innych prac zleconych o ile Wdjt, Zastepca Woita

i Sekretarz uznaja takg pomoc za konieczna.

TOoP3TA

XET<Eonoo

3. Do zadan samodzielnego inspektora ds. gospodarki gruntami nalezy:
a. Gospodarowanie 1 zarzadzanie komunalnymi gruntami  zabudowanymi
i przeznaczonymi pod zabudowe, zbywanie ich, oddawanie w uzytkowanie,
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C.

d.
e.

dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele
szczegodlne.,

Ustalanie ich wartosci, cen i optat za korzystanie.

Organizowanie przetargow na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnosé gminy.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Komunalizacja gruntdw.

4. Do zadan samodzielnego inspektora ds. $wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyijnej
i dodatkdw mieszkaniowych nalezy:

d.

o oano

Th

prowadzenie gospodarki lokalami mieszkaniowymi i uZytkowymi bedacymi
w zasobach komunalnych,

ustalanie stawek czynszéw i optat za lokale mieszkalne,

przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych,

rozpatrywanie wnioskow o dodatki mieszkaniowe,

prowadzenie spraw zwigzanych ze S$wiadczeniami rodzinnymi, funduszem
alimentacyjnym i zaliczka alimentacyjna,

pomoc przy wykonywaniu innych prac zleconych o ile Wdijt, Zastepca Wdita
i Sekretarz uznajq takg pomoc za konieczna.

zadan samodzielnego referenta ds. funduszu alimentacyjnego nalezy:

o0 oo

Ta e

ustalanie | wydawanie decyzji dtuznikom alimentacyjnym,

ustalanie | wydawanie decyzji wierzycielkom alimentacyinym,

prowadzenie rejestru dtuznikdw alimentacyjnych i wierzycieli,

wspotpraca z komornikami sadowymi, Oérodkami Pomocy Spotecznej, Urzedami
Pracy w celu realizacji ustawy o dtuznikach alimentacyjnych,

bieZgce aktualizacja wpisdéw do Krajowego Rejestru Diuznikdw,

prowadzenie windykacji zalegtosci za pobdr wody,

obstuga programu rozliczen za wode,

pomoc przy wykonywaniu innych prac zleconych o ile Wdijt, Zastepca Woita
I Sekretarz uznajg taka pomoc za konieczna.

zadan samodzielnego podinspektora ds. obywatelskich i obrony cywilnej nalezy:

an oo

Tomamp

3

ewidencja ludnosci | dokumentéw stwierdzajacych tozsamogé,

udzielanie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbidrek publicznych,

nadzor nad dziatalnoscig stowarzyszen i organizacji spotecznych,

prowadzenie spraw dotyczacych nieletnich 1 zagrozonych $rodowiskowo
i podlegajacych jurysdykcji prawnej,

zapewnienie prawidtowe]j obstugi obywateli przez Urzad,

przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek woiny,

administracja rezerw osobowych, w tym rejestracji, poboru i ewidendji,
prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg 1 sztuka oraz kulturg fizyczna,
wypoczynkiem i rekreacja,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosdi, ulic i obiektdow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

przygotowywanie prac zwigzanych z wyborami i referendum,

wydawanie decyzji w sprawie przyznania stypendium szkolnego dla ucznidw,
wydawanie decyzji w sprawie zwrotu kosztdw nauki zawodu za ucznidw
przedsiebiorcom,

. prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej,
. cmentarzami w tym cmentarzami wojennymi,
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0.

pomoc przy wykonywaniu innych prac zleconych o ile Wéjt, Zastepca Woijta
i Sekretarz uznajg takg pomoc za konieczna.

7. Do zadan samodzielnego referenta ds. ogélnych, dziatainodci gospodarczej i ochrony
Srodowiska nalezy:

a.
b.

C.

d.

e
f.

g.
h

i
je
k.
I
m

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i ksztaltowaniem $rodowiska oraz
ochrong przyrody,

prowadzeniem spraw zwigzanych z rolnictwem,

wspotdziatanie z organami panstwowymi mspekcy sanitarnej dia zapewnienia
ludnosci higienicznych warunkéw pracy, nauki i bytowania,

. wspofpraca w zakresie fowiectwa, rolnictwa i le$nictwa z innymi stuzbami,

zwalczanie chordb zakaznych zwierzgt we wspéipracy ze stuzbg weterynaryijng,
wykonywanie zadan z zakresu ochrony nad bezdomnymi zwierzetami,
wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy agresywnej,

. prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej wraz z wydawaniem zezwolen na

sprzedaz napojow alkoholowych,

koordynowanie dziatan z zakresu profilaktyki alkoholowe]j na terenie gminy,
nadzor nad osobami skierowanymi przez sgd do prac spoleczno - uzytecznych,
prowadzenie rejestru rolnikdw prowadzacych gospodarstwa agroturystyczne,
promaocja gminy,

. pomoc przy wykonywaniu innych prac zleconych o ile Waijt, Zastepca Wdjta

i Sekretarz uznajg takg pomoc za konieczna.

zadan samodzielnego inspektora ds. Rady i planowania przestrzennego nalezy:

a.
b.

oh

3?3%7;@

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Rady Gminy,

przygotowywanie we wspolpracy z wihasciwymi merytorycznie pracownikami
materiatow dotyczacych projektdw uchwat Rady ijej komisji oraz innych
materiatdw na posiedzenia i obrady tych organdw,

przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,
przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondenciji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegdlnych radnych,

przygotowywanie materiatow do projektdw plandw pracy Rady i jej komis,
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta,

. protokofowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,
prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
organizowanie szkolen radnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami dla organizacji pozytku publicznego,
przygotowywanie materiatéw i dokumentéw planistycznych Gminy,

-koordynacja | obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem | uzgadnianiem

dokumentow planistycznych,

. koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do

miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpiséw | wyrysow,

prowadzenie | aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

. ocena zZmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow

tej oceny,
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r.

S.

L,

L.

dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z  ustalaniem warunkdow  zabudowy
i zagospodarowania terenu,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji celu publicznego,
rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu i ustalenia lokalizacji
celu publicznego wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz
analizowanie ich zgodnoéci z decyzjami wydawanymi przez Wdéjta gminy jak
I obowigzujacymi planami migjscowymi,

pomoc przy wykonywaniu innych prac zleconych o ile Wéjt, Zastepca Wdijta
i Sekretarz uznajq taka pomoc za konieczna,

9. Do zadan referenta ds. plac, zamdwier publicznych i zwrotu podatku akcyzowego nalezy:

.o oW

- I

3 o

Mo OT oD

L.

sporzadzanie list ptac,

rozliczanie i odprowadzanie skladek ZUS,

dokumentacja ZUS,

naliczanie | odprowadzanie podatku dochodowego od umdw o prace, uméw
zlecenia, umadw o dzieto,

sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych PIT-11, PIT-8AR, PIT-4,
sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia 1 wynagrodzenia,

obstuga poszczegdinych trybdw postepowania o zamdwienie publiczne,
kompletowanie i weryfikowanie materiatéw Zrédtowych stanowigcych podstawe
do wszczecia postepowania ¢ zamoéwienie publiczne,

wspdfpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, polegajaca na udzielaniu
pomocy przy stosowaniu ustawy,

wystepowanie przed Urzedem Zamowien Publicznych,

przygotowanie anekséw zawartych wskutek przeprowadzenia postepowan
o zamowienie publiczne,

rejestrowanie faktur w sposob okredlony w nadawanie koddéw Wspdlnego
Stownika Zamowien Publicznych (CPV),

. przyjmowanie wnioskOw w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

ustalanie limitu zwrotu podatku,

naliczanie kwoty podatku do zwrotu,

sporzadzanie decyzji o zwrocie czesdci podatku akcyzowego,

sporzgdzanie wniosku o dotacje celowg do Urzedu Wojewddzkiego,

sporzgdzanie okresowych sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

wydawanie decyzji o pobraniu nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci zwrotu
podatku akcyzowego zgodnie z przepisami ordynacji podatkowej,

szacowanie strat w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych produkgcji
rolnej spowodowanych niekorzystnymi warunkami atmosferycznymi,

pomoc przy wykonywaniu innych prac zleconych o ile Wdjt, Zastepca Woéita
| Sekretarz uznajg takg pomoc za konieczna.

10. Do zadan pracownika na stanowisku ds. administracji nalezy:

d.

Do

~h

Przyjmowanie, wysyfanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz | wewnatrz
Urzedy,

Obstuga centrali telefonicznej,

Obstuga interesantow,

Prowadzenia kancelarii ogdinej,

Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu,

Prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych oraz ich ewidencjonowanie,
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Nadzor | ewidencjonowanie pieczeci urzedowych,

Przyjmowanie interesantdw zgtaszajacych petycje, skargi, wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zastepcg Woita lub Sekretarzem badz
kierowanie ich do wiasciwych pracownikéw,

Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy
biurowe i kancelaryjne,

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow wraz ze sporzadzeniem umdw,

Organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikdw,
Przygotowanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

. Przygotowywanie | wydawanie swiadectw pracy,

Ewidencja czasu pracy pracownikéw,

Prowadzenie rejestru umow,

Ewidencja przebiegu przejazddw stuzbowych,

Pomoc przy wykonywaniu innych prac zleconych o ile Wajt, Zastepca Wéita |
Sekretarz uznajg takq pomoc za konieczng,

Przygotowanie dokumentacji ze swojego stanowiska pracy do archiwizacii i
biezace jej przekazywanie do archiwum zakiadowego zgodnie z rzeczowym
wykazem akt.

11, Do zadan pracownika na stanowisku informatyka nalezy:

a.
b.

an

administrowanie serwerami, siecig i systemami informatycznymi,

planowanie i realizowanie wydatkow budzetowych zwigzanych z zakupami nowych
urzadze 1 programow oraz eksploatacja sprzetu komputerowego, siec
zasilajgcych i logicznych, linii przesytowych i telefonicznych,

wykonywanie biezacej obstugi urzadzen informatycznych,

prowadzenie napraw i konserwacji sprzetu komputerowego,

wdrazanie oprogramowania, koordynowanie, nadzorowanie i dokonywanie
odbioru prac wdrozeniowych,

pomoc przy opracowywaniu instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych,

projektowanie | utrzymywanie baz danych i nadzorowanie ich pracy,

obowigzek administrowania Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej
urzedu oraz publikowania na ich famach wymaganych informacji,

archiwizowanie, przechowywanie i ochrona danych, w tym danych osobowych,
gromadzonych i przetwarzanych w Urzedzie w formie elektronicznej,

pomoc przy wykonywaniu innych prac zleconych o ile Wéjt, Zastepca Woita
i Sekretarz uznajg takg pomoc za konieczna.

12.Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu zgodnie
z ustawg z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych, a w szczegdinosci:

LN EE

by

obstuga prawna Rady, Komisji, Wéjta i Urzedu,

sporzadzanie opinii prawnej, bad? wyktadni stosowanych przepisow,
reprezentowanie urzedu przed sadami oraz innymi organami orzekajacymi,
opiniowanie projektdw umdw oraz porozumien dotyczacych spraw majatkowych,
opiniowanie projektow uchwat Rady i Zarzadzehr Wojta oraz innych aktdw
prawnych wydawanych przez Gmine,

przygotowywanie biezacej informacji dla poszczegdlnych pracownikéw dot.
nowych aktow prawnych,

przeprowadzanie podstawowych szkolen nowoprzyjetych pracownikdw w zakresie
k.p.a.



et

Rozdziat VII
ZASADY ZAEATWIANIA SPRAW
g 23

Ogolne zasady zatatwiania spraw Obywateli okreélone sg w kodeksie postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz przepisach szczegdlnych.

Rejestrowanie 1 znakowanie spraw powstajacych w toku dziatalnosci Urzedu oparte jest
na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§ 24

Indywidualne sprawy Obywateli zatatwiane sa w trybie i terminach okreslonych
w kodeksie postepowania administracyjnego oraz innych przepisach prawa.

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
i zatatwiania spraw Obywateli, kierujac sie przepisami prawa.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe | prawidlowe zatatwianie spraw indywidualnych
Obywateli ponosza kierownicy referatéw (jednostek réwnorzednych) oraz pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkéw.

§ 25

Ogolne zasady przyjmowania, rozpatrywanla i zafatwiania skarg i wnioskéw Obywateli
okre$lone sg w kodeksie postepowania administracyjnego.

Pracownik ds. administracyjnych prowadzi rejestr centralny skarg i wnioskdw oraz rejestr
interesantdw w ramach skarg i wnioskéw, a takie czuwa na terminowym zatatwianiem
skarg i wnioskdw,

Odpowiedzialno$C za nieterminowe i niewtasciwe zatatwianie skarg i wnioskéw Obywateli
ponosza kierownicy referatdbw oraz pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem
obowigzkow.

§ 26

Wojt gminy przyjmuje obywateli w sprawie skarg i whioskow w kazdy poniedziatek w
godzinach od 12,00 do 15.00

Sekretarz gminy przyjmuja obywateli codziennie w sprawach skarg i wnioskdw w ramach
mozliwosci czasowych.

Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja Obywateli w sprawach skarg i wnioskow
codziennie w godzinach przyjmowania interesantéw.

Z przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sg protokoty.

§ 27

Pracownicy obstuguigcy interesantéw zobowigzani sa do:
a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy oraz
wyjasniania tresci obowigzujacych przepisow,
b) rozstrzygnigcia sprawy w miare mozliwosci na miejscu  (odrecznie),
a w pozostatych przypadkach do okredlenia terminu jej zatatwienia,
c) kazdorazowo informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
d) powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy,

- 19 -



e) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych, zazalen lub érodkach

zaskarzenia od wydanych rozstrzygniec.

2. Interesanci majq prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznei,
telegraficznej fub elektronicznej.

Rozdzial VIII

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§28
Wit podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdiniki wewnetrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pemnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgltaszane za
posrednictwem radnych,

11} inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 29

Zastepca Wojta | Sekretarz podpisuje z upowaznienia Wéjta wszelkie Decyzie ipisma
tworzone przez pracownikow Referatéw i na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie
nie zastrzezone do podpisu przez Wéjta, Z-ce wdijta i Skarbnika, oraz osoby upowaznione
przez wojta na podstawie osobnych petnomocnictw.

§30

Skarbnik podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu
przez Wdjta, jego zastepce, sekretarza gminy i inne upowaznione przez Wdjta osoby.

§31

Kierownicy Referatow podpisuja:

1)
2)

3)

pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatdw, nie zastrzezone do podpisu
przez Wdjta, jego zastepce, sekretarza i skarbnika,

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktdrych zostali
upowaznieni przez Wdita,

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu
zadan dla poszczegoinych referatow lub stanowisk.
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§ 32

Kierownicy Referatéw okredlajg rodzaje pism, do podpisywania, ktérych sa upowaznieni inni
pracownicy.

§33
1) Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg
je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

2) Pracownicy przygotowujacy pisma umieszczajg informacje o osobie prowadzacej
sprawe.

Rozdziat IX
CZAS I DYSCYPLINA PRACY
§34

W Urzedzie obowiazuje jednozmianowy rozklad czasu pracy w wymiarze 40 godzin
tygodniowo.

§ 35
1. Urzad gminy czynny jest w godzinach:
— poniedziatek 8.00-16.00
— od wtorku do pigtku  7.30-15.30

2. Referaly | samodzielne stanowiska pracy przyimujg interesantdw w godzinach
urzedowania.

§ 36

Dia 0s6b zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin, rozklad czasu pracy ustala Wit lub
0soba przez niego upowazniona na mocy niniejszego regulaminu.

§37

Godziny pracy winny by¢ scisle przestrzegane i catkowicie przeznaczone na zatatwianie spraw
stuzbowych.

§ 38

[y

Pracownik potwierdza swdj pobyt w pracy podpisem na liscie obecnodci.

2. Spdinienie do pracy pracownika odnotowuje sie¢ w liscie obecnosci i wymaga
wyjasnienia. Spdznianie z przyczyn nieusprawiedliwionych podlega rozpatrzeniu na
mocy ustawy ,Kodeks pracy”.

§ 39

[ =Y

Wyjscie w godzinach pracy pracownicy dokumentujg w ksigzce wyisé.
2. Bezposredni przelozony wyraza zgode na wyjscie prywatne i stuzbowe w godzinach
pracy. Decyzja o wyrazeniu zgody musi by¢ akceptowana przez Sekretarza Gminy.
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3.

Czas pracy wykorzystany dla celéw prywatnych podlega odpracowaniu w terminach
uzgodnionych z bezposrednim przetozonym.

§40

Za prace wykonywang poza obowigzujacymi godzinami pracy pracownikowi przystuguije czas
wolny. Decyzjg o wykonywaniu przez pracownika pracy poza obwigzujacymi godzinami
podejmuje Sekretarz Gminy na wniosek Kierownika Referatu.

§ 41

Pracownik pefnigcy funkcje spoteczne ma prawo do zwolnienia od pracy na czas niezbedny
dla wykonania zadan wynikajgcych z petnionej funkcji zgodnie z obowigzujacymi w tym
wzgledzie przepisami szczegdinymi.

W M

§42

Pracownik ma prawo do zwolnienia od pracy bez obowigzku odpracowania czasu
nieobecnosci w pracy w celu:
- wykonania przewidzianych przepisami badan lekarskich, jezeli nie jest
mozliwe ich przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy,
- winnych przypadkach przewidzianych prawem,
Zwolnien, o ktorych mowa w § 41 i w § 42 udziela bezpoéredni przetozony, ktdry
0 powyzszym informuje sekretarza gminy.

§ 43

O wszystkich przypadkach uniemoZiiwiajacych przybycie do pracy pracownik powinien
osobiscie Iub za posrednictwem innych os6b powiadomi¢ Sekretarza Gminy, w miare
mozliwosci jeszcze w dniu absencii.

Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mdgt zawiadomié o przyczynie
nieobecnosci,

Choroba pracownika winna by¢ udokumentowana stosowym zaswiadczeniem lekarskim.

§ 44

Wyjazdy pracownikow w sprawie stuzbowej poza obreb gminy Obrzycko nastepuja na
podstawie delegacji stuzbowej podpisanej przez Wdjta lub Sekretarza Gminy,

Wszystkie delegacje winny by¢ ewidencjonowane w ksigzce delegacii.

Rozliczenie delegacji nastepuje na podstawie sprawozdania z wyjazdu stuzbowego
przyjetego przez Woijta lub Zastepce Wéijta.

§45

Sekretarz Gminy | kierownicy referatow odpowiadajg za zachowanie dyscypliny pracy
podlegtych pracownikéw.

Rozdzial X
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URLOPY

§ 46

1. Pracownik Urzedu otrzymuje nalezny mu urlop wypoczynkowy na podstawie
sporzadzonego do dnia 30 grudnia mijajacego roku planu urlopow na rok nastepny.

[PV

Plan urlopow zatwierdza Wéjt Gminy.
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci.

§ 47

1. Urlopu udziela Sekretarz Gminy zgodnie z planem. Przyczyny i tryb przesuniecia terminu
urlopu okresla Kodeks pracy.

B wn

Wojt udziela urlopu Zastepcy Wéjta, Sekretarzowi i Skarbnikowi.
Wajt Gminy uzgadnia termin urlopu z Przewodniczacym Rady Gminy.
Niewykorzystany urlop wypoczynkowy za dany rok kalendarzowy nalezy wykorzystaé

najpozniej do konca pierwszego kwartatu roku nastepnego.

& 48

Pracownikowi przystuguje urlop na zadanie zgodnie z art. 167% kodeksu pracy.

Rozdziatl XI

OBOWIAZKI, PRAWA I ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§49

Do podstawowych obowigzkdw pracownikdw Urzedu nalezy:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych gminy,

przestrzeganie prawa

wykonywanie zadan urzedu sumiennie, starannie i bezstronnie,

informowanie organdéw, instytucji 1 osdb fizycznych oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze wspdlpracownikami oraz
kontaktach z obywatelami,

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy | poza nim,

sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonego,

przestrzeganie przepisow bhp,

stale podnoszenie swych kwalifikacji ogdinych i zawodowych,

dbatos¢ o estetyke, tad i porzadek w zajmowanych pomieszczeniach.

& 50

Pracownicy Urzedu zatrudnieni w ramach stosunku pracy na podstawie mianowania
podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym.

§51



1. Pracownik Urzedu nie moze wykonywad zajeC, ktdre pozostawalyby w sprzecznosci
Z Jego obowigzkami, albo mogly wywotac podejrzenie o stronniczosc lub interesownoéé.

2. Pracownik Urzedu jest zobowiazany na zadanie Woijta ztozy¢ oéwiadczenie o stanie
majatkowym.

§52

1. Pracownikowi Urzedu przystuguie:

1)

2)
3)
4)
3)

6)

wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji,

dodatek za wieloletnig prace,

nagroda jubileuszowa,

jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rente inwalidzka lub emeryture,
Swiadczenie w zwigzku z podroza stuzbowg [ub przeniesieniem do pracy w innej
miejscowosci,

Swiadczenie emerytalne i rentowe na zasadach okre$lonych w przepisach
szczegolnych,

2. Wynagrodzenie wyptacane jest miesiecznie z dofu nie predzej niz 5 dni przed koricem
miesigca.

§53

1. Pracownikom wzorowo wypeiniajacym obowigzki stuzbowe i przejawiajgcym w pracy
inicjatywe przystuguja nagrody, wyrdznienia i odznaczenia.

w

Nagrody pieniezne i wyrdznienfa przyznaje Wait.
Z wnioskami o nadanie odznaczenia wystepuje Woit.

§ 54

Naruszeniem obowiazkow pracowniczych, ustalonego porzadku i dyscypliny jest:

1)
2)
3)
4)

),
6)
7)

8)
9)

zte, niedbate i opieszate wykonywanie powierzonych obowigzkow,

nieterminowe zatatwianie spraw obywateli, w tym skarg i wnioskdw,
nieprzestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa,

nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, spdznienia do pracy lub opuszczenie
miejsca pracy bez usprawiedliwienia | zgody bezposredniego przetoZzonego,
przybycie | podjecie pracy w stanie nietrzezwym, albo spozywanie alkcholu
W Cczasie pracy,

wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie zadan nie wynikajacych ze
stosunku pracy,

zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

odmowa [ub niewykonanie stuzbowych polecen przetozonych,

niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspdipracownikdw i obywateli,

10) nieprzestrzeganie przepisow dotyczacych tajemnicy stuzbowej.

§ 55

Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowg lub dyscyplinarng za naruszenie
obowiazkow pracownika w trybie obowigzujacych przepisow prawa.

Rozdzial XII

_24 .



I

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 56

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja
poszczegolne jednostki organizacyjne we wiasnym zakresie.

Podziat rzeczowy akt na stanowiskach pracy okreslaja kierownicy referatdw na
podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 57

Kompetencje i zasady odpowiedzialnosci pracownikow okreélajg zakresy czynnosci
przewidziane dla poszczegdinych stanowisk pracy.

Zakresy czynnosci dla pracownikow referatow ustala kierownik referatu,

Zakresy czynnosci dla poszczegélnych samodzielnych stanowisk pracy i kierownikdw
referatow ustala Sekretarz Gminy.

Zakresy czynnosci dla wszystkich pracownikdw Urzedu podlegaja zatwierdzeniu przez
WO_]ta lub osobe przez niego upowazniona.

Dla réwnomiernego obciazenia pracownikdw dopuszczalne jest przydzielenie w zakresie
czynnosci tych obowiazkéw, ktdre wykraczajg poza zakresy pracy referatéw badz
samodzielnego stanowiska pracy lecz wynikajg z kompetencji i zadan gminy.
Zagadnienie to lezy w kompetencji Sekretarza gminy.

§ 58

W Urzedzie Gminy prowadzone sa nastepujace rejestry kancelaryjne:
a) rejestr skarg, wnioskow i listow,
b) rejestr uchwat Rady Gminy,
¢) rejestr zarzadzen, postanowien, instrukcji Wéjta Gminy,
d) rejestr pism niejawnych,

Rejestry te prowadzg wyznaczeni pracownicy.

§59

Regulamin niniejszy obowigzuje wszystkich pracownikdw Urzedu. Nie przestrzeganie
reguiaminu stanowi naruszenie obowiazkow s}uzbowych

£ regulaminem majg obowigzek zapoznal sie wszyscy pracownicy a przyjecie do
wiadomosci | stosowania postanowien regulaminu  potwierdzaja wilasnorecznym
podpisem.

W sprawach nie objetych regulaminem decyduje Sekretarz Gminy lub Wdit.

§ 60

Zatgczniki nr 1 - 2 do Regulaminu stanowig jego integralng czesé.

—

g 61

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2012 roku.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc ObOWIELZU]@_CQ dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy, nadany Zarzqdzeﬂtem nr, 28/2007 z dnia
06.12.2007 r. przez Wéijta Gminy Obrzycko. e
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ZALACZNIK NR 2
DZIALALNOSC KONTROLNA

1. Wykonywanie kontroli ma na celu:
1.1 ocene wykonywania zadan, prawidtowosd i legalnosci dziatania oraz skutecznodci
stosowanych form i srodkdw,
1.2 oceng prawidiowosci proceséw zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,
1.3 pozyskanie informadji stuzacych zarzadzaniu,
1.4 ksztattowanie tadu organizacyjnego i dokumentacyjnego w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych, na kazdym stanowisku pracy,
2. Podstawowy podziat przeprowadzanych kontroli to:
2.1 wewnetrzna, wykonywana przez
2.1.1 w Urzedzie
2.1.1.1 pracownikéw merytorycznych w zakresach czynnosci, kazdego
pracownika oraz dokonywana przez jego bezposredniego
zwierzchnika i osoby z nim wspdipracujace w zakresie jakosci
i poprawnosci wykonywanych przez niego czynnoéch w stosunku
do  obowigzujacych  przepiséw  prawa/norm i regulacii
wewnetrznych oraz korygowanie potencjalnych nieprawidtowosci.
2.1.1.2 przetozonych w stosunku do podleglych im pracownikdw, zgodnie
zZ podziatem zadan | kompetencji,
2.1.1.3 radcéw prawnych,
2.1.1.4 Administratora Bezpieczefstwa Informacji w zakresie ochrony
danych osobowych,
2.1.1.5 zespoly i komisje dorazne powotane w zakresie okreslonym przez
Waita,
2.1.2  w jednostkach organizacyjnych:
2.1.2.1 wydzialy, za posrednictwem kidrych Wajt wykonuje nadzdr nad
jednostkami w zakresie kontroli funkcjonowania i organizacji oraz
kontroli realizacji zadan przypisanych tym jednostkom,
2.1.2.2 Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie
przestrzegania przepisdw o ochronie tych danych w jednostkach,
2.1.2.3 zespotly i komisje dorazne powotane w zakresie okreslonym przez
Woita.
2.2 zewnetrzna, wykonywana przez:
2.2.1 uprawnione do tego organy kontroli zewnetrznej:
2.2.1.1 jednostki nadrzednej (instytucjonalna kontrola resortowa),
2.2,1.2 inspekcja zewnetrzna (PIP, RIO, UKS, itp.),
2.2.1.3 kontrola/audyt NIK,
3. Kontrola wewnetrzna realizowana jest jako kontrola funkcjonalna:
3.1 pionowa - prowadzona w trybie bezposredniego nadzoru przez kierownikéw
wszystkich szczebli zarzadzania w stosunku do podleglych im pracownikdw
i gminnych jednostek organizacyjnych,
3.2pozioma - prowadzona przez komdrki organizacyjne lub stanowiska pracy
wspolpracujace ze sobg na zasadach okre$lonych w obowigzujacych rozwigzaniach
organizacyjnych i regulacjach wewnetrznych.
w nastepujgcych formach:
3.1.1 kontrola wstepna, wykonywana przed wykonaniem zamierzonej operacii
i polega na sprawdzeniu przez pracownika prawidtowosci i kompletnoéc
materiatéw/dokumentéw niezbednych do wykonania danej operacji oraz



jej zgodnosci z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi,

3.1.2 kontrola biezaca, prowadzona jest w trakcie wykonywania operacji dla
potwierdzenia prawidiowego jej przebiegu 1 jest wykonywana przez
kierownika (lub pisemnie upowaznionego pracownika) danej komdrki
organizacyjnej,

3.1.3 kontrola nastgpna, wykonywana jest po przeprowadzeniu operacii
ipolega na  konfrontacii  projektow/dokumentéw  zrodtowych
z wykonanymi na ich podstawie produktami/podijetymi na ich podstawie
decyzjami, dokonanymi zapisami ksiegowymi, sprawozdaniami itp.

4. Ogdlne zasady kontroli wewnetrznej:

4.1 Elastycznosci, polegajaca na swobodnym doborze metod i technik prowadzenia
czynnosci kontrolnych;

4.2 Doktadnosci, polegajaca na precyzyjnych, opartych na dowodach, ustaleniach;

4.3 Istotnodci, polegajaca na koncentrowaniu sie na rzeczach istotnych dla celu
kontroli;

4.4 Biezacego korygowania dokumentacji i ewidencji, polegajaca na biezacym
korygowaniu bteddw; :

4.5 Udzielania instruktazu osobom kontrolowanym;

4.6 Systematycznosdi,

4.7 Profesjonalizmu,

5. Do przeprowadzenia kontroli zagadnien zakwalifikowanych jako niejawne lub objetych
ochrong danych osobowych wymagane jest uprawnienie okre$lone w odrebnych
przepisach prawa.

6. Techniki przeprowadzania kontroli:

6.1 Zapoznanie sie z dokumentami stuzbowymi,

6.2 Uzyskiwanie wyjasnient i informacji od pracownikéw komdrki, w ktdrej jest
przeprowadzana kontrola wewnetrzna;

6.3 uzyskiwanie informacji uzupetniajacych od innych pracownikow jednostki,

6.4 obserwacje wykonywania zadan przez pracownikéw komorki, w kitdrej jest
przeprowadzana kontrola wewnetrzna;

6.5 przeprowadzanie ogledzin, w przypadku gdy nalezy zweryfikowaé stan lub
istnienie zasobdw komérki, w kidre] jest przeprowadzana kontrola wewnetrzna;

6.6 rekonstrukcie wydarzedn lub obliczen pozwalajaca  oceni¢  doktadnosc
i prawidtowos$¢ zastosowanych dziatan oraz wiarygodnosé wynikéw,

6.7 sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzaca
z innego zrddta,

6.8 porownanie okrelonych zbiorow danych w celu wykrycia operaci
nieprawidtowych lub wymagajacych wyjasnienia;

6.9 rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz
stosowaniu testow,

7. Metody kontroli wewnetrznej:

7.1 Kontrola kompleksowa, obejmuje calg dziatalnos¢ komdrki organizacyjnej lub
jednostki,

/.2 Kontrola odcinkowa, obejmuje wybrany odcinek dziatalnoéci  komorki
organizacyjnej lub jednostki,

7.3 Kontrola problemowa, obejmuje dane zagadnienie (problem)

8. Powolujacy zespdt/komisje wyznacza koordynatora zespotu/komisji kontrolnego oraz
kierownika wydziatu nadzorujacego prace zespotu/komisji kontrolne;j.

Do przeprowadzenia kontroli zespotowych/komisji mogg by¢ wiaczeni pracownicy réznych
jednostek organizacyjnych;

9. Kierownicy wydzialow przedstawiajg Wajtowi do zatwierdzenia:

9.1 w terminie do 31 pazdziernika kazdego roku roczny plan kontroli wewnetrznej na



rok nastepny,

9.2 w terminie do 31 marca kazdego roku sprawozdanie z wykonania planu kontroli
wewnetrznej za rok poprzedni;

10. Postepowanie kontrolne:
10.1 Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego, rzetelne jego udokumentowanie i ocene
dziatalnosci wyg kryteriow okredlonych w p.1;
10.2 Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddw zebranych w toku postepowania
kontrolnego;
10.3 Dowodem moze by wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem, w szczegdinosci
dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkdw, opinie bieglych oraz pisemne
wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych;
10.4 Dokumentowanie przebiegu kontroli:
10.4.1 Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowq
w postaci wpisu do Zeszytu kontroli wewnetrznej prowadzonego przez
kazdg komorke organizacyijng;
Zeszyty kontroli wewnetrznej
10.4.2  Z kontroli kompleksowej sporzadza sie w terminie 7 dni od daty jej
zakoniczenia protokdt, ktory zawiera¢ winien, co najmniej nastepujace
informacije:
10.4.2.1 wskazanie podstawy przeprowadzenia kontrali,
10.4.2.2 okredlenie kontrolowanej komorki organizacyjnej,
10.4.2.3 przedmiotowy zakres kontroli, okres objety kontrolg
10.4.2.4 termin (data rozpoczecia/zakonczenia) przeprowadzenia
kontroli,

10.4.2.5 imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

10.4.2.6 nazwg, numer [ date dokumentu uprawniajacego do
dokonania kontroli,

10.4.2.7 imig i nazwisko kierownika kontrolowanego wydzialu albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko,

10.4.2.8 ustalenia stanu faktycznego,

10.4.2.9 okreslenie oraz analize przyczyn i skutkdw uchybien,

10.4.2,10 uwagi | wnioski w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien
i nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddw potwierdzajacych
ustalenia zawarte w protokole,

10.4.2.11 date i miejsce podpisania protokotu,

10.4.2.12 podpisy osdb uczestniczacych w kontroli

10.4.3 O sposobie wykorzystania zapisow, zawartych w p.10.4.2.9 zatacznika nr
.... Dziatania kontrolne, decyduje Wdit.

10.44 W przypadku odmowy podpisania protokdtu przez kierownika
kontrolowanej  komdrki  organizacyjnej lub  osobe  zajmujaca
kontrolowane stanowisko, osoby te sg zobowigzane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia
Jej przyczyn.

10.4.5 Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowa
w postaci wpisu do Zeszytu kontroli wewnetrznej prowadzonego przez
kazdg komdrke organizacyina;

10.4.6 Zeszyty kontroli wewnetrznej

10.4.7 Z kontroli kompleksowej sporzadza sie w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia protokdt, ktory zawieral winien, co najmniej nastepujace
informacje:
10.4.7.1 okreslenie kontrolowanej komérki organizacyijnei,
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.

i1.

12.

13.

10.4.7.2 przedmiotowy zakres kontroli, okres objety kontrolg

10.4.7.3 termin (data rozpoczecia/zakofczenia) przeprowadzenia
kontroli,

10.4.7.4 imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

10.4.7.5 nazwg, numer | date dokumentu uprawniajacego do
dokonania kontroli,

10.4.7.6 imie i nazwisko kierownika kontrolowanego wydzialu albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko,

10.4.7.7 ustalenia stanu faktycznego,

10.4.7.8 okreslenie oraz analize przyczyn i skutkdw uchybien,

10.4.7.9 uwagi i wnioski w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien
i nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddw potwierdzajacych
ustalenia zawarte w protokdle,

10.4.7.10 date i miejsce podpisania protokétu,

10.4.7.11 podpisy osob uczestniczacych w kontroli

10.4.8 Dokumenty powstate w wyniku kontroli stuzg do uzytku wewnetrznego
| mogq zostac uznane przez polecajacego przeprowadzenie kontroli za
tajemnicg stuzbowg w rozumieniu ustawy o ochronie informacji
niejawnych.

1049 W przypadku odmowy podpisania protokdtu przez  kierownika
kontrolowanej komdrki organizacyjnej lub  osobe  zajmujacy
kontrolowane stanowisko, osoby te sg zobowigzane do ztozenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia
jej przyczyn,

10.4.10 Protokot sporzadzany jest w 3 egzemplarzach, z ktdrych jeden
otrzymuje Wajt, drugi kierownik kontrolowanej komdrki organizacyjnei,
trzeci przekazywany jest do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjrego
Urzedu.

10.4.11 O sposcbie wykorzystania zapisow, zawartych w p.10.4.2.9 zatacznika
nr3 do Regulaminu organizacyinego - ,Dziatania kontrolne”, decyduje
Woit.

10.4.12 Woijt moze poleci¢ sporzadzenie protokétu kontrolnego z innych kontroli
niz kompleksowa;

10.5 W razie ujawnienia, w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie
popetnienia przestepstwa, kontrofujacy zabezpiecza dowody w sposdb
wylgczajacy do nich dostep oséb nieuprawnionych i niezwlocznie zawiadamia
o tym fakcie Woita.

O zwolnieniu dowoddw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy.

Kontrola zewnegtrzna realizowana jest z zastosowaniem zapiséw zawartych w pkt 5 6
zatgcznika nr 3 do Regulaminu organizacyjnego - ,Dziatania kontrolne”;

Ewidencje protokotéw z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli
zewnetrznej prowadzona jest w wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

Kierownik kontrolowanej kamérki organizacyjnej lub pracownik kontrolowany powiadamia
pisemnie (wpis do zeszytu kontroli wewnetrznej lub odrebne pismo) kontrolujacego
(koordynatora zespotu/komisji), w wyznaczonym terminie, o wykonaniu lub przyczynach
niewykonania zalecen.

Kontrolujacy dokonuje weryfikacji przediozonej informacji i w miare potrzeby egzekwuje
je] uzupetnienie poprzez wystapienie bezposrednie albo poprzez przygotowanie
stosownego pisma do podpisu przez nadzorujgcego kontrolowang komoérke.

Sprawdzenie wykonania zalecenia pokontrolnego nastepuje w trakcie rekontroli tub
kolejnej kontroli.

Kierownicy komdrek organizacyjnych sa odpowiedzialni za wiasciwe przygotowanie,
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przeprowadzenie wykorzystanie wynikow oraz wykonanie zalecen z kontroli.

14. Koordynacje dziatah kontrolnych w Urzedzie prowadzi wydziat Audytu Wewnetrznego,
wspolpracuje z organami kontroli zewnetrznej w zakresie zapewnienia warunkéw
i srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, udziela im pomocy

w realizacji zadan kontrolnych.




