6) opracowanie projektu uchwaly Rady Gminy w zakresie opieki nad
zwierzetami bezdomnymi,
7) wspdldzialanie z instytucjami zajmujacymi si¢ ochrong zwierzat,
Swiadczacymi ustugi przetrzymywania zwierzat bezdomnych oraz lekarzami
weterynarii,
8) udziat i organizowanie akcji zbiérek zuzytego sprzetu elektrotechnicznego,
akumulatoréw, baterii, odpadow wielkogabarytowych, makulatury.

14. Zadania w zakresie transportu, drog i infrastruktury gminne;:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja transportu zbiorowego oraz
sporzadzania sprawozdan w tym zakresie, wspoldziatanie ze starostwem,
2) przyjmowanie wnioskéw o wydawanie zezwolen i licencji na wykonywanie
przewozow os6b w krajowym transporcie drogowym,
3) prowadzenie spraw oraz realizowanie zadan zwigzanych z budowa,
przebudowa, remontami, biezacym utrzymaniem drég gminnych oraz
znajdujacych sie w ich ciagu przepustéw, innych obiektéw drogowych,
4) planowanie inwestycji w zakresie budowy lub remontu drég,
kontynuowanie staran o zjazd z autostrady w ramach porozumienia A18;
S5) prowadzenie ewidencji drég gminnych, wykonywanie przegladéw rocznych
i piecioletnich,
6) realizowanie zimowego utrzymania drég w oparciu o harmonogram prac,
7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
8) przyjmowanie wnioskow o zajecie pasa drogowego, naliczanie oplat,
sporzadzenie decyzji,
9) przyjmowanie wnioskéw o umieszczenie urzadzen w pasie drogowym,
naliczanie optat, sporzadzenie decyzj,
10) prowadzenie rejestru awarii o§wietlenia drogowego na terenie gminy,
11) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenistwem w ruchu drogowym,
12) prowadzenie spraw dotyczacych linii kolejowej nr 380 biegnacej przez
teren gminy,
13) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z gazociggiem,
14) prowadzenie spraw zwigzanych ze Swiadczeniem ustug

telekomunikacyjnych przez operatoréw.

§ 21. Do zadan Referatu Finansowego w szczegélnosci nalezy:
1.Zadania z zakresu ksiegowosci:
1) ksiegowanie operacji budzetowych, analitycznie i syntetycznie
w urzadzeniach ksiegowych;
2) dokonywanie w ramach kontroli gospodarczej czynnosci zwigzanych ze
sprawowaniem kontroli wewnetrznej, a w szczegdlnosci:

a)wstepnej kontroli operacji gospodarczych wiazacych sie



z wydawaniem $rodkéw pienieznych, obrotami pienieznymi na
rachunkach bankowych, przyjmowaniem, wydawaniem, zakupem
lub tworzeniem $rodkéw trwalych;

b)sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych;

3)prowadzenie ksiag inwentarzowych §rodkéw trwatych i przedmiotéw
nietrwatych oraz rozliczanie inwentaryzacji, dokonywania wyceny aktywow
oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

4)obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie planu finansowego oraz
sprawdzanie przedkladanych planéw finansowych przez referaty i jednostki
podlegle Gminie;

S)przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan z wykonania budzetu
Gminy;

6)kompleksowe planowanie budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym oraz
kontrola realizacji planéw finansowych.

2.Zadania z zakresu podatkéw, oplat lokalnych oraz ksiegowosci budzetowe;j:
l)prowadzenie wymiaru i ksiegowosci podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, lesnego, podatku od §rodkéw transportowych oraz optat lokalnych
od 0s6b fizycznych, prawnych i jednostek nie posiadajacych osobowosci
prawnej w systemie informatycznym, kartotekowym;

2)prowadzenie spraw dotyczacych ulg, zwolnien ustawowych oraz innych
wprowadzanych uchwatami Rady Gminy;

3)sporzadzanie informacji do sprawozdan z wymiaru naleznosci
i z zastosowanych ulg;

4)sporzadzanie informacji o utraconych dochodach Gminy z tytutu zwolnien
ustawowych i udzielonych ulg;

S)prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zglaszanych
danych o przedmiocie opodatkowania, w tym prowadzenie kontroli
terenowych podmiotéw opodatkowanych podatkiem od nieruchomosci;

6)wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, nie zaleganiu w oplacaniu
podatkéw, optat lokalnych oraz o osobistym prowadzeniu gospodarstwa;

7)wspbldzialanie z Urzedami Skarbowymi, Zakladem Ubezpieczer
Spolecznych w Zarach, Regionalng Izba Obrachunkowa w Zielonej Gérze;
8)opracowywanie decyzji wymiarowych;

9)generowanie Jednolitego Pliku Kontrolnego i udostepnianie go na zadanie
organéw podatkowych;

10)prowadzenie biezace; analizy realizacji wptywow z tytutu naleznosci, w tym
ocena terminowosci wplywania dochodéw;

11)prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych;

12)prowadzenie spraw w zakresie:



a)umorzen zaleglosci podatkowych i odsetek za zwloke,
b)odraczania terminéw ptatnosci podatkow,
c)rozkladania na raty naleznosci podatkowych i naliczanie optaty
prolongacyjnej;
13)przygotowywanie wnioskéw oraz opracowywanie stanowisk w sprawach
stosowania przez Urzedy Skarbowe ulg w pobieranych przez siebie
podatkach, bedacych w catosci dochodami Gminy;
14)rozliczanie soltyséw z zebranych podatkéw, uzgadnianie obrotéw i sald
w kontokwitariuszach;
15)naliczanie prowizji dla soltyséw i prowadzenie ewidencji tych rozliczen;
16)sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu wraz z rozliczeniem naleznosci
z tytulu ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych oraz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych oraz innych potracen, wystawianie PIT11;
17)rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczattow za uzywanie samochodoéw
prywatnych do celéw stuzbowych;
18)gospodarowanie drukami Scistego zarachowania;
19)sporzadzanie list wyplat diet radnym;
20)sporzadzanie list wyplat sottysom za inkaso zobowiazan pienieznych;
21)prowadzenie rozliczen z tytulu zawieranych przez Gmine i jednostki
organizacyjne uméw zlecer,, uméw o dzielo i umoéw cywilno-prawnych;
22)obstuga finansowo-ksiegowa zadan inwestycyjnych, remontowych oraz
funduszy unijnych;
23)obstuga kasowa Urzedu i podlegtych jednostek na podstawie zawartych
porozumien;
24)prowadzenie windykacji wplat z tytulu sprzedazy mienia, czynszéw, ustug,
optat lokalnych uchwalonych przez Rade Gminy;
25)prowadzenie ewidencji ksiegowej czynszow;
26)prowadzenie ewidencji ksiegowej optat za wode, §cieki, wywoz nieczystosci
stalych i plynnych, oplat z tytulu pozostatych ustug;
27)wdrazanie, realizacja oraz rozliczanie §srodkéw pomocowych i innych
programéw z wykorzystaniem Srodkéw unijnych;
28)rozliczanie zadan zleconych Gminie;
29)prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy towaréw i ustug oraz
sporzadzanie deklaracji;

30)wydawanie zaswiadczen dla organéw emerytalno-rentowych.

§ 22. Do zadan na Stanowisku ds. Akt Stanu Cywilnego i Slubow w szczegblnosci nalezy:
1. przygotowywanie aktow urodzen, malzenstw, zgonéw oraz odpisy z tych aktow;
2. przygotowywanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej dla obywateli polskich do

zawarcia malzenstwa za granica;



§ 24. Do zadan na Stanowisku ds. obstugi Sekretariatu Urzedu w szczegélnosci nalezy:

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

obsluga organizacyjno-techniczna przyje¢ interesantow Wojta, w tym obstuga
rozmoéw telefonicznych;

prowadzenie kalendarza Wgjta, ustalanie terminéw spotkan;

prowadzenie ewidencji wydanych delegacji stuzbowych;

prowadzenie dziennika korespondencji wchodzacej i wychodzacej z Urzedu, w tym
poczty elektronicznej;

zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe, druki, programy uzytkowe;
zapewnienie obiegu dokumentéw, obstuga kancelaryjna Wojta;

ewidencjonowanie sprzetu komputerowego i elektronicznego oraz
oprogramowania wykorzystywanego w Urzedzie w zakresie jego legalnosci

wynikajacej z ustawy o ochronie praw autorskich;

prowadzenie rejestru porozumienn zawartych przez Gmine 2z organami
administracji panstwowej, jednostkami samorzadu materialnego i organizacjami
pozytku publicznego;

prowadzenie rejestru dokumentéw podanych do publicznej wiadomosci poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen;

analiza potrzeb Urzedu i przygotowywanie zamoéwien zwiazanych z zaopatrzeniem
materialowo-technicznym oraz konserwacjg wyposazenia Urzedu;

wspoldziatanie z dostawcami ustug teleinformatycznych, biezaca kontrola
$wiadczenia ustug w porozumieniu z Informatykiém;

obstuga radiotelefonu z Sieci Alarmowego Powiadamiania Wojewody Lubuskiego;
nadzér nad kluczami do pomieszczen Urzedu, fizycznymi zabezpieczeniami
pomieszczen, oraz dzialaniem alarmu;

ewidencjonowanie ksigzek z ,biblioteczki” urzedu, prenumerowanie czasopism
fachowych;

obstuga strony internetowej Urzedu;

umieszczanie na BIP informacji na polecenie Woéjta, Sekretarza, Skarbnika;
wspobldziatanie z sekretariatami instytucji panstwowych i samorzadowych,;

wykonywanie innych czynno$ci na polecenie Wéjta, Sekretarza.

§ 25. Do zadan na Stanowisku ds. obstugi Archiwum Zakladowego w szczegdlnosci nalezy:

1.

przejmowanie dokumentacji:
1) spraw zakonczonych z poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu

Gminy w Wymiarkach,

2) niearchiwalnej po panstwowych i samorzgdowych jednostkach

organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢ ustata i ktore nie majg sukcesora oraz



dla ktérych organem zaltozycielskim lub sprawujacym nadzér byt odpowiednio

kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego;

2. nadzér nad przechowywaniem i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz

prowadzenie jej ewidenciji;

3. przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji

informacji na temat oséb, zdarzen, zagadnien czy probleméw;
4. udostepnianie przechowywanej dokumentacji na wniosek;

5. wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku

wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej;
6. inicjowanie brakowania dokumentacji kat. B i C;

7. sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnos§ci archiwum zaktadowego i

stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym;

8. przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich

przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Zielonej Gérze;

9. przeprowadzanie skontrum dokumentacji w oparciu o posiadane urzadzenia

ewidencyjne;

§ 26. Do zadan Radcy Prawnego nalezy realizowanie pomocy prawnej dla Urzedu zgodnie

z zawarta umowsg cywilno-prawna,.

§ 27. Do zadan Informatyka w nalezy realizowanie pomocy prawnej dla Urzedu zgodnie

z zawarta umowg, cywilno-prawna.

§ 28. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Wéjtowi, realizuje

zadania zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 o ochronie informacji niejawnych.

§ 29. Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego podlega bezpo§rednio Petnomocnikowi
OIN i realizuje zadania zgodnie z art. 64 ust. 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 o ochronie

informacji niejawnych.

§ 30. Administrator Bezpieczefistwa Informacji podlega bezposrednio Wéjtowi, realizuje
zadania zgodnie z art. 36a ust. 2 pkt 112 oraz art. 41 ust. 1 pkt 2—-4a i 7 ustawy z dnia 29

sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.



Rozdzial VIII.

Kontrola Wewnetrzna

§ 31. Kontrola pracownikéw Urzedu dokonywana jest pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci, skutecznosci.
§ 32. Celem kontroli:
1. zapewnienie Wojtowi informaciji niezbednych do efektywnego kierowania biezacymi
sprawami gminy i podejmowania prawidtowych decyz;ji.
2. ocena stopnia wykonania zadania, prawidlowosci dzialania oraz skutecznosci
stosowanych metod, form i §rodkéw,
3. ustalanie stanu faktycznego, w tym przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobéw
ich naprawienia i zapobiegania im w przysztosci.
4. wskazanie nowych rozwigzan usprawniajacych  realizacje zadan przez Urzad oraz
eliminujacych nieprawidtowosci.
§ 33. 1. Kontrole wewnetrzng sprawujq;

1) Wéjt i Sekretarz na podstawie postanowienn Regulaminu lub osoba dzialajaca na
podstawie pelnomocnictwa Wéjta w stosunku do pracy wszystkich pracownikéw,

2) Kierownicy Referatéw w stosunku do podleglych pracownikoéw,

3) Skarbnik w zakresie rozliczania spraw finansowych Gminy.
2. Forme i zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznosci od pierwszych ustalen i celu
Jjaki towarzyszyl zainicjowaniu kontroli.
3. Dowodem kontroli wewnetrzne;j jest:

1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujacego, data czynnosci,
ewentualnie naniesienie na nich adnotacji,

2) sporzadzenie notatki z przeprowadzonej kontroli,

3) notatka stuzbowa o udzieleniu instruktazu z podpisem pracownika instruowanego.
4. W przypadku przeprowadzenia kontroli caloSciowej sporzadza sie niezwlocznie protokot
pokontrolny zawierajacy oznaczenie kontrolowanej komoérki organizacyjnej Urzedu, imie
i nazwisko kontrolujgcego, date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci, okreslenie przedmiotu
i czasu objetego kontrolg, imie i nazwisko osoby kontrolowanej, przebieg i wynik czynnosci
kontrolnych, dowody potwierdzajace stwierdzenie nieprawidlowosci, wnioski kontrolujacego,
date i miejsce podpisania protokétu, ktéry winien by¢ podpisany przez kontrolujacego,
zainteresowanego pracownika.
S. Protokél sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
za pokwitowaniem otrzymuje osoba kontrolowana, drugi egzemplarz otrzymuje Wajt,

natomiast trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.



§ 34. Pracownik kontrolowany jest zobowiazany do zlozenia w ciagu 7 dni od daty
podpisania protokétu kontroli pisemnych wyjasnienr w stosunku do zawartych w protokole
ustalen, a w przypadku wydania zalecen pokontrolnych przez Wéjta jest zobowiazany

w ustalonym przez niego terminie do udzielenia odpowiedzi o wykonaniu zaleces.

§ 35. 1. O sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecer pokontrolnych decyduje Wajt.
2. W zaleznosci o stwierdzonych nieprawidtowosci Wéjt:
1) podejmuje dziatania przewidziane w Regulaminie Pracy,
2) powiadamia stosowne organy Panistwa, zgodnie z wiasciwoscia,
3) poleca podjecie czynnosSci zmierzajacych do usuniecia zaniedban

i uniemozliwiajacych wystepowanie ich w przysztosci.

§ 36. Dziatalnos¢ kontrolng koordynuje Sekretarz.

Rozdzial IX,

Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych Wéjta

§ 37. Wéjt na podstawie upowaznienia ustawowego wydaje:
1. zarzadzenia na podstawie delegacji znajdujacych sie w aktach prawnych
i niniejszym Regulaminie,
2. obwieszczenia wykonawcze w odniesieniu do uchwat Rady, w celu zapewnienia
realizacji spraw w nich okreslonych,
3. decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania

administracyjnego.

§ 38. 1. Projekty aktéw prawnych winny byé przygotowane zgodnie z zasadami techniki
prawodawcze;j.
1. Redakcja projektow aktéw winna byé jasna, zwiezla, logicznie poprawna
i powszechnie zrozumiata.
§ 39. 1. Akt prawny sklada sie z tytutu i tresci.
2. Tytut aktu prawnego zawiera nastepujace czesci:
1) oznaczenie rodzaju aktu (uchwala, zarzadzenie, obwieszczenie, postanowienie,
decyzja),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujacego akt,

4) data aktu (dzien, miesiac, rok),



S) okreslenie przedmiotu aktu.
3. W tresci aktu nalezy:
1) okresli¢ podstawe prawng z powolaniem sie na konkretne przepisy upowazniajace
organ do okreslonego dzialania i dokladnie wskazaé zrodlo publikacji,
2) poda¢ zwiezle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafie, ustawie, punkcie
i literze,
3) wskaza¢ termin realizacji,
4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujacego realizacje aktu,
5) okresli¢ sposéb wejscia w zycie aktu,
6) podac peine tytuly aktow, ktére tracq moc,
7) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku, jezeli przewiduja to przepisy,

8) uzasadnienie do projektu.

§ 40. 1. Projekty aktéw prawnych winny byé¢ przygotowane przez wiasciwe pod wzgledem
merytorycznym referaty lub gminne jednostki organizacyjne.

2. Projekty winny by¢ uzgodnione z bezposrednim przelozonym i zaakceptowane przez
Sekretarza, a nastepnie przekazane do Radcy Prawnego celem zaopiniowania pod wzgledem
prawnym.

3. W przypadku stwierdzenia uchybien formalno-prawnych Radca Prawny zwraca
dokumenty projektodawcy w celu usuniecia wad. Poprawione projekty podlegaja
ponownemu opiniowaniu.

4. Nalezycie sporzadzone projekty aktow prawnych wnosza do porzadku rozpatrywania
spraw przez Wojta kierownicy referatow lub kierownicy gminnych jednostek

organizacyjnych.

§ 41. Akt prawny niezwlocznie po podjeciu powinien by¢ zarejestrowany u Sekretarza,
a oryginatl aktu zlozony do zbioru prowadzonego przez niego.
§ 42. 1. Rejestr aktéw prawnych powinien zawieraé nastepujace rubryki:

1) numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,

2) data podpisu aktu,

3) przedmiot sprawy,

4) wnioskodawca,

5) uwagi.
2. Na samym akcie przy rejestrowaniu, nalezy wpisaé po nazwie danego aktu
nr porzadkowy, wynikajacy z zapisu w rejestrze oraz rok kalendarzowy.
3. Komorki organizacyjne obowiazane sg przechowywaé w osobnym zbiorze odpisy aktéw
prawnych.
4. Sekretarz po zarejestrowaniu aktu prawnego przekazuje go do sekretariatu gdzie
sporzadza si¢ odpowiednig ilo§é egzemplarzy (kopii aktu) i rozsyla je wykonawcom.

5. Rozdzielnik wraz z adnotacjg o wystaniu dolgcza sie do oryginalu aktu.



Rozdzial X.

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 43. Wéjt podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,

LN 0o e

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

6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnoéci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

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

8. pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej,

9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane =za
posrednictwem radnych,

11. inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.

§ 44. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma zgodnie z otrzymanymi od Wéjta

upowaznieniami i pelnomocnictwami.

§ 45. Kierownicy Referatéw podpisuja:

1. pisma zwiazane z zakresem dziatania Referatéw, nie zastrzezone do podpisu Wajta,

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta,

3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatéw i zakresu zadan

dla poszczegélnych stanowisk.

§ 46. Na projektach pism, w tym decyzji administracyjnych, przedstawionych Wéjtowi
do podpisania winna byé zamieszczona na koficu tekstu z lewej strony adnotacja
zawierajaca nazwisko pracownika, ktéry opracowal dokument oraz numer telefonu

kontaktowego, zgodnie ze schematem ,sprawe prowadzi: nazwisko, nr tel. ...”.



Rozdzial XI.

Postanowienia koncowe

§ 47. Inne rozstrzygniecia w zakresie wewnetrznego funkcjonowania nieujete w Regulaminie,

Wajt reguluje w formie zarzadzen i decyzji.

§ 48. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja

kancelaryjna wydana przez Prezesa Rady Ministrow.
§ 49. Zalacznik nr 1 do Regulaminu stanowi jego integralng czescé.

§ 50. Wnioski o zmiane lub uzupelnienie regulaminu nalezy skladaé¢ do Sekretarza Gminy.

\Wéjt Gminy Wemiarki

Wojcidch Olszewski\/\



