W.120.39.2024
Zarzadzenie Nr 39/2024
Wojta Gminy Siedlce
zdnia 30 kwietnia 2024 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedlce
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 609 t.),
Wojt Gminy zarzadza, co nastepuije:
§1
Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Siedice w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.
§2
Traci moc:
e Zarzadzenie Nr W.120.97.2023 Wojta Gminy SiedIce z dnia 02 listopada 2023r. w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sied|ce,
e Zarzadzenie Nr W.120.80.2023 Wojta Gminy Siedice z dnia 17 sierpnia 2023r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedlce,
e Zarzadzenie Nr W.120.42.2023 Wéjta Gminy Siedice z dnia 12 czerwca 2023r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedlce,
e Zarzadzenie Nr W.120.8.2023 Wojta Gminy Siedice z dnia 31 styczna 2023r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedice,
e Zarzadzenie Nr W.120.76.2022 Wéjta Gminy Siedlice z dnia 07 listopada 2022r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy SiedIce,
o Zarzadzenie Nr W.120.53.2022 Wéjta Gminy Siedice z dnia 03 pazdziernika 2022r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedice,
e Zarzadzenie Nr W.120.109.2021 Wojta Gminy SiedIce z dnia 21 grudnia 2021r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedice,
e Zarzadzenie Nr W.120.88.2021 Wéjta Gminy Siedice z dnia 04 pazdziernika 2021r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedice,
o Zarzadzenie Nr W.120.39.2021 Wéjta Gminy Siedice z dnia 15 czerwca 2021r. w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedlce,
o Zarzadzenie Nr W.120.13.2021 Wéjta Gminy Siedice z dnia 08 kwietnia 2021r. w

sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedice,



e Zarzadzenie Nr W.120.167.2020 Wéjta Gminy Siedlce z dnia 30 grudnia 2020r. w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siedice.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta Gminy Siedice.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02 maja 2024 r.

drinz. rodowski



Zatacznik do Zarzadzenia Wojta Nr 120.39.2024
z dnia 30 kwietnia 2024r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SIEDLCE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny okre$la organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Siedlce.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Siedlce,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Siedlce,
3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio — Wojta
Gminy Siedlce, Zastepce Wéjta Gminy Siedice, Sekretarza Gminy Siedlce, Skarbnika Gminy Siedlce,
4) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy SiedIce,
5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Siedlce,
6) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, wieloosobowe lub

jednoosobowe samodzielne stanowisko pracy.

§3

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wijta realizujgcym zadania wynikajace z zakresu
kompetencji Wojta, a takze zwigzane z obstugg Rady.

2. Urzad realizuje zadania, a w szczegbinosci:

1) wiasne, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw
szczegolnych,

2) zlecone, z zakresu administracji rzadowej,

3) powierzone, wynikajgce z zawartych porozumien z organami administracji rzgdowej oraz innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) wynikajace z uchwat i stanowisk Rady oraz zarzadzen i decyzji Wojta.



§4
1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy SiedIce.
2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow Kodeks Pracy.

3. Siedzibg Urzedu jest miasto SiedIce, ul. Astanowicza 10.

ROZDZIAL 2
KIEROWNICTWO | ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§5
Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§6
Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika.

§7
W przypadku nieobecnosci Wojta zastepuje go Zastepca Wéjta .

§8

1. Wéjt wykonuje zadania okreslone w ustawie 0 samorzadzie gminnym, ustawach szczeg6lnych
oraz w statucie Gminy.

2. Wit jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy.

3. Wit kieruje oraz koordynuije realizacje zadan obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego. Nadzoruje dziatania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

4. Do kompetencji Wojta, jako kierownika Urzedu, nalezy w szczego6ino$ci:

) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy,

4) realizowanie uchwat Rady oraz przygotowywanie sprawozdan z ich wykonania,

) skladanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadat Gminy,

) wykonywanie uprawnien pracodawcy w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do

pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,



10.
11.
12.

9) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencii,

10) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdinymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie
dotyczacym podziatu zadan,

11) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz uchwaly Rady.

§9
Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:
Zastepowanie Wojta w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkow w zakresie posiadanego upowaznienia,
Wykonywanie zadan i przejmowanie kompetencji Wojta w przypadkach okreslonych w art. 28 ust.
1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym na czas okre$lony w art.28g ust.6 w/w
ustawy,
Wykonywanie zadan petnomocnika ds. wyborow, wynikajacych z Porozumienia zawartego
pomiedzy Wojtem a Krajowym Biurem Wyborczym,
Monitorowanie terminowego wykonania zalecen pokontrolnych z kontroli zewnetrznych,
Koordynowanie dziatan w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
zgodnie z decyzjg Wojta,
Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen okres$lonych przepisami prawa
dla Wdjta,
Podpisywanie uméw cywilno-prawnych wynikajacych z dziatalnosci gminy,
Podpisywanie umow w sprawie praktyk studenckich i uczniowskich,
Nadzor nad przygotowaniem projektow zarzadzen Woita,
Petnienie funkcji koordynatora ds. kontroli zarzadcze;,
Zapewnienie spréwnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta.

§10
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:
1. Koordynowanie catoksztattu zagadnien organizacyjno-technicznych Urzedu,
2. Przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie oraz zasad etyki pracownika samorzadowego,
3. Przestrzeganie przez pracownikéw przepisdw prawa, a w szczegolnosci kodeksu postepowania

administracyjnego,



4. Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi i jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie
realizowanych spraw,
5. Sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pracy wymienionymi w schemacie organizacyjnym,

6. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§ 11

Skarbnik-Gtéwny Ksiegowy Budzetu , w imieniu Waijta, sprawuje nadzor nad gospodarkg finansows i
budzetem Gminy oraz kontrole i nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci przez jednostki
organizacyjne Gminy, a w szczegdinosci:

1. opracowuje projekt wieloletniej prognozy finansowej Gminy i jego zmiany,
opracowuje projekt budzetu Gminy i jego zmiany,
nadzoruje prawidtowo$¢ wykonywania budzetu Gminy,
opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budzetu Gminy, analizy i prognozy,
wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi Gminy oraz prowadzi rachunkowo$¢ Gminy,
udziela kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych ustalane sg zobowigzania pieniezne,
dokonuje oceny wykonania budzetu Gminy,

wspdidziata z bankami w zakresie obstugi bankowej,
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sprawuje nadzér nad stanowiskami pracy wymienionymi w schemacie organizacyjnym.

ROZDZIAL 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§12

Strukture Urzedu stanowia; kierownictwo, wydzialy i samodzielne stanowiska pracy, ktére przy
znakowaniu spraw uzywajg nastepujacych symboli:

1. Kierownictwo Urzedu:

1) Wojt - symbol W,

2) Zastepca Wojta-ZW,

3) Sekretarz - S,

4) Skarbnik — Sk

2. Wydzialy:
1) Wydziat Finansowy, Podatkow i Optat - FPO



g)
h)

i)
k)

3)
a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

j)

zastepca skarbnika

5 osobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe)j,

6 osobowe stanowisko ds. ptac i ksiegowosci budzetowej jednostek obstugiwanych,

5 osobowe stanowisko ds. wymiaru podatkéw i ksiegowosci podatkowej,

2 osobowe stanowisko ds. ksiegowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

1 osobowe stanowisko pomoc administracyjna

Wydziat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska - 108

kierownik wydziatu,

zastepca kierownika,

stanowisko ds. gospodarki mienia komunalnego,

2 osobowe stanowisko ds. planowania przestrzennego i optaty planistycznej,
2 osobowe stanowisko ds. inwestyci,

3 osobowe stanowisko ds. zarzadu drog,

3 osobowe stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki wodnej, ochrony srodowiska i gospodarki
odpadami komunalnymi,

21 osobowe stanowisko pomocy administracyjnej,
stanowisko opiekun dzieci i mlodziezy,
stanowisko kierowcy,

stanowisko woznego,

2 osobowe stanowisko robotnik

Wydziat Organizacji, Funduszy Zewnetrznych, Zamowien Publicznych - OZF
kierownik wydziatu,

zastepca kierownika wydziatu,

3 osobowe stanowisko ds. zamoéwien publicznych,

1 osobowe stanowisko ds. pozyskiwania srodkow zewnetrznych,

Stanowisko ds. o$wiaty i opieki nad dzie¢mi do lat 3,

2 osobowe stanowisko ds. kadr, archiwum i wspéipracy z organizacjami pozarzadowymi,
stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej,

stanowisko ds. dowoddw osobistych,

stanowisko ds. ewidencji ludnosci,

stanowisko ds. obstugi sekretariatu,



k) 2 osobowe stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej (Biuro podawcze),
I) informatyk,

m) 5 osobowe stanowisko pomocy administracyjne;.

3. Samodzielne stanowiska pracy:

1) Audytor Wewnetrzny - AW

2) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy - RG

3) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej — ZKOC

4) Stanowisko ds. obstugi prawnej — RP

4. W celu poprawy organizaciji pracy i funkcjonowania gminy oraz poprawy sytuacji bytowej 0sob
bezrobotnych dopuszcza sie tworzenie dodatkowych etatow i zatrudnienie na nich oséb

bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych oraz robét publicznych.

§13
Wydziatami kierujg Kierownicy, zapewniajac wiaciwe ich funkcjonowanie i kompleksowg
realizacje zadan.
W wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska Zastepcow Kierownikow Wydziatow.
Schemat Organizacyjny Urzedu przedstawia zatgcznik do niniejszego Regulaminu, ktéry okresla
takze przyporzadkowanie Wojtowi, Zastepcy Wojta, Skarbnikowi i Sekretarzowi wydziatow i

samodzielnych stanowisk pracy w ramach bezpo$redniego nadzoru.

ROZDZIAL 4
ZADANIA REALIZOWANE PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§ 14

Wydziat Finansowy, Podatkow i Optat-FPO

Do podstawowych zadar wydziatu nalezy:

1.

obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu, w tym prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu,
rozliczanie nalezno$ci z Urzedem Skarbowym i ZUS oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym
zakresie,

obstuga finansowo-ksiegowa Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie dochodow i
wydatkow,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z inwentaryzacja,



10.

1.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.

23.

24.

25.
26.

przeprowadzanie kontroli obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

prowadzenie obstugi kasowej Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkdw i optat lokalnych oraz
prowadzenie kontroli w tym zakresie,

przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkowych,

prowadzenie spraw z zwigzanych z ulgami, umorzeniami i odroczeniami podatkdw oraz opfat
naleznych Gminie,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego,

prowadzenie spraw z zakresu egzekucji administracyjnej naleznosci podatkowych i optat lokalnych
w tym wystawianie tytutow wykonawczych,

prowadzenie ewidencii i rozliczeh w zakresie podatku VAT, (rejestr sprzedazy i zakupu),
opracowywanie projektow planéw wykonawczych do budzetu i innych planéw finansowych,
prowadzenie spraw z zakresu funduszu sofeckiego,

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z dziatalnosci finansowej i budzetowej Gminy w tym
sprawozdan z realizacji funduszu soteckiego,

opracowywanie analiz dochodow i wydatkow budzetu Gminy,

opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych oraz prognozy budzetowej-analiza dtugu
publicznego dla Gminy,

obstuga bankowa budzetu Gminy,

wspotpraca z komoérkami Urzedu w celu pozyskiwania dochodéw do budzetu Gminy,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dot. prowadzenia rachunkowosci Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy,

prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaci
gospodarczych i finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji na stypendia socjalne dla ucznidw,

prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych dla nalezno$ci podatkéw i optat,



27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.

planowanie, przygotowywanie tematyki i koordynowanie dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie Gminy i

jednostkach organizacyjnych Gminy,

organizowanie i prowadzenie kontroli w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy, oséb

fizycznych, przedsiebiorcow i organizaciji pozarzadowych w tym:

1) prowadzenie kontroli finansowe;,

2) prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie wymiaru i poboru naleznych Gminie podatkow,

3) prowadzenie kontroli rzetelnosci ztozonych deklaraciji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

4) prowadzenie kontroli prawidlowosci wykorzystanych dotacji udzielonych z budzetu Gminy.

organizowanie i prowadzenie kontroli planowanych oraz doraznych, nieujetych w planie, ktorych

konieczno$¢ przeprowadzenia stwierdzono w toku postepowania,

przygotowywanie projektow wystapien pokontrolnych na podstawie ustalen zawartych w

protokotach kontroli,

przygotowywanie projektéw wystapien do organdw Scigania informujgcych o wyniku kontroli w

przypadku wystapienia przestepstwa —po uprzedniej konsultacji z Wojtem,

wspotpraca z organami kontroli panstwowej, nadzér nad realizacjg wystapien pokontrolnych,

przygotowywanie okresowych informacji z dziatalnosci kontrolnej,

przeprowadzanie kontroli zarzadczej poprzez dzialania zapewniajace realizacje celow i zadan, w

szczegblnosci dotyczace:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywno$ci dziatania,

3) wiarygodnosci ziozonych deklaracji i sprawozdan,

upowszechnianie wynikow kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,

35. prowadzenie sprawozdawczo$ci GUS w zakresie zadan wydziatu.

§15

Wydziat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska - 10S

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

1. planowanie i realizacja inwestycji gminnych w tym:
1) przygotowywanie dokumentacji do prowadzonych postepowan zgodnie z ustawg o
zamowieniach publicznych w zakresie zadar wydziatu,
2) nadzér nad realizacjg inwestycji gminnych,
3) uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji i remontow,
4) opracowanie materiatéw niezbednych do rozliczenia finansowego inwestycji i remontéw w tym:

okre$lenie wartosci wykonanej inwestycji i remontu oraz przygotowanie dokumentdw przejecia



srodka trwatego (OT) i przekazania srodka trwatego (PT),

2. prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem inwestycji ukoficzonych do eksploatacji i
zarzadzania wasciwym jednostkom organizacyjnym Gminy oraz PWiK sp. z 0.0.,

3. wspotpraca z PWIK Sp. z 0.0. w zakresie funkcjonowania sieci wodociaggowej i kanalizacii,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci w tym
ich: podzialy i scalania, pierwokup, wywtaszczania, wyceny, zbywania, dzierzawy i uzytkowania
wieczystego nieruchomosci,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem nieruchomosci w tym: zasiedzenie i zamiana
gruntéw oraz ustanawianie stuzebno$ci na rzecz Gminy,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniami nieruchomosci, zatwierdzanie podziatéw
nieruchomosci,

7. prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci gruntowych,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig wspoinot gruntowych w zakresie ustalonym
przez ustawe o zagospodarowaniu wspoinot gruntowych i statutéw wspélnot,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z zatozeniem ksigg wieczystych oraz ich wpiséw dla
nieruchomosci gminnych,

10.prowadzenie spraw dotyczacych optat adiacenckich i planistycznych,

11.przygotowywanie, uzgadnianie i wylozenie projektéw studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz projektdw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

12.przechowywanie, udostepnianie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

13.wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

14.prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wnioskow o
ich zmiane,

15.prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji 0 warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego,

16.prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

17.opieka nad nieruchomoéciami stanowigcymi zabytki w rozumieniu przepiséow o ochronie
zabytkow i opiece nad zabytkami, prowadzenie gminnej ewidenciji zabytkow,

18.prowadzenie spraw z zakresu ustawy o lasach,

19.prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, gospodarowaniem i zarzadzaniem
publicznym zasobem mieszkaniowym gminy, w tym lokalami socjalnymi i zamiennymi,

20.prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, gospodarowaniem i zarzadzaniem



lokalami komunalnymi, w tym najem i dzierzawa budynkéw oraz obiektami i urzadzeniami
stanowigcymi wkasnos¢ Gminy,
21.prowadzenie ewidenciji drég oraz przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych
obiektow inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczeristwa
ruchu drogowego,
22 ewidencja obiektow mostowych oraz infrastruktury znajdujacej sie w pasach drogowych,
23.realizacja zadan w zakresie organizacji ruchu drogowego przy drogach gminnych,
24 prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajmowanie pasa drogowego w
drogach gminnych,
25.prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew i krzewow wraz z
okreslaniem wysokosci optat i kar,
26.prowadzenie spraw dotyczacych zakidcenia stosunkow wodnych, spraw zwigzanych z
gospodarkg wodng,
27.wspbtpraca ze spotkami wodnymi w zakresie okre$lonym ustawg prawo wodne,
28.prowadzenie spraw wynikajacych z zadan gminy okreslonych ustawg o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach,
29.prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem i utylizacjg odpaddéw komunalnych,
30.prowadzenie spraw z zakresu usuwania azbestu oraz wyroboéw zawierajacych azbest,
31.prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
realizacji inwestycj,
32.prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat,
33.prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem terendw rekreacyjnych oraz placow
zabaw,
34.prowadzenie spraw z zakresu transportu zbiorowego,
35.prowadzenie spraw zwigzanych z ruchomym mieniem gminnym, w tym eksploatacja srodkow
transportowych, rozliczanie kart drogowych,
36.sprawowanie nadzoru nad mieniem gminnym :
1) zabezpieczenie budynku Urzedu Gminy,
2) zabezpieczenie wszystkich budynkéw bedacych w zarzadzie Gminy,
3) utrzymanie nalezytego porzadku wokot budynku Urzedu Gminy oraz pozostatych budynkow
bedacych w zarzadzie Gminy oraz placoéw gminnych,
4) dokonywanie biezacych napraw i konserwacji wyposazenia w budynkach bedacych w zarzadzie
Gminy, tablic informacyjnych, tawek, znakow drogowych i innych urzadzen,

37.zakfadanie i utrzymywanie w nalezytym stanie terenéw zieleni i zadrzewien,



38.podpisywanie dowodow finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym,
39.przeprowadzanie kontroli zarzadczej poprzez dziatania zapewniajgce realizacje celéw i zadan,
w szczegolnosci dotyczace:

4) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

5) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

6) wiarygodno$ci zioZzonych deklaracji i sprawozdan,

40.prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym szacowanie szkod w uprawach,
41.wspbldziatanie z dzierzawcg lub zarzadca obwodow towieckich,

42 prowadzenie punktu Obstugi Przedsigbiorcy (POP(/ Inwestora (POI

43.prowadzenie sprawozdawczo$ci GUS w zakresie zadan wydziatu.

§16

Wydziat Organizacji, Funduszy Zewnetrznych, Zaméwien Publicznych - OZF

Do podstawowych zadan wydzialu nalezy:

1. opracowanie projektéw zmian Regulaminu,

2. biezace monitorowanie zewnetrznych dofinansowan oraz informowanie Wéjta i kierownikow
komoérek organizacyjnych o mozliwosci pozyskania dofinansowania z funduszy zewnetrznych,

3. przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych, ich realizacja, monitorowanie i rozliczanie
wykorzystanych srodkéw finansowych,

4. wspdtpraca z wiasciwymi instytucjami w zakresie kontroli realizowanych projektéw,

5. przygotowywanie sprawozdan, informaciji z zakresu realizowanych projektow,

6. prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych zgodnie z ustawg 0 zamowieniach
publicznych,

7. wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu odpowiedzialnymi merytorycznie przy
prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,

8. przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac komisji przetargowej,

9. prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

10. przeprowadzanie kontroli zarzadczej poprzez dziatania zapewniajace realizacje celdw i zadan, w
szczegolnosci dotyczace: ,
7) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oréz procedurami wewnetrznymi,
8) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
9) wiarygodnosci ziozonych deklaracii i sprawozdan.

11. koordynowanie opracowania strategii oraz planéw rozwoju gminy oraz ich aktualizacja we

wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi,



12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.

32.
33.
34.

35.

36.

37.
38.

opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspotpracy z komoérkami
organizacyjnymi Urzedu oraz ich publikacja,

prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami z spisami,

prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

prowadzenie zbioru i ewidencji wydanych zarzadzen,

prowadzenie zbioru i ewidencji wydanych upowaznien,

prowadzenie zbioru i ewidencji porozumieri zawartych z organami administracji rzadowej i
jednostkami samorzadu terytorialnego,

prowadzenie centralnego rejestru umow,

prowadzenie sekretariatu Wojta,

realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych,

prowadzenie spraw oswiadczen majgtkowych sktadanych Wojtowi,

prowadzenie biura podawczego,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw, prowadzenie archiwum
zakiadowego,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu,

prowadzenie teczek osobowych kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

prowadzenie spraw naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej,

prowadzenie spraw praktyk, stazy, prac interwencyjnych i robét publicznych,

zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp i ppoz w Urzedzie i podlegtych jednostkach wraz z
instruktazem,

prowadzenie spraw nadawania orderoéw i odznaczen panstwowych,

kontrolowanie stosowania przepisoéw dotyczacych instrukciji kancelaryjnej,

redagowanie i prowadzenie strony internetowej Gminy, poczty elektronicznej oraz strony
podmiotowej Biuletynu Informaciji Publicznej,

zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informaciji o charakterze
publicznym na terenie gminy oraz w Urzedzie,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu,

podpisywanie dowoddw finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym

prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia materiatowo- technicznego Urzedu, w tym zakup



39.
40.
41.
42.
43.
44.

45.

46.

47.

48.
49.

50.

51.

52.

53.

54.

95.

56.
57.

58.

materiatow, pomocy biurowych, konserwacja i eksploatacja urzadzen oraz sprzetu biurowego,

sporzadzanie wykazow do kwalifikacji i rejestracji wojskowej,

sporzadzanie wykazow dzieci do szkdt,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow stwierdzajacych tozsamose,

prowadzenie ewidencji ludnosci,

sporzadzanie i aktualizacja spisdw wyborczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach

zameldowania | wymeldowania, wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,

prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej, a w szczegélnosci w zakresie:

1) przyjmowania wnioskéw o wpis, zmiane, zawieszenie, wznowienie i likwidacje dziatalnosci
gospodarczej w CEIDG,

2) wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

przyjmowanie pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora dla strony, ktére;

miejsce pobytu nie jest znane,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, w tym:

1) przygotowanie projektu Rocznego Planu Wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,
ogtaszanie konkurséw,

2) weryfikacja sprawozdan i rozliczanie przyznanych dotacii.

wydawanie Kart Duzej Rodziny,

prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku, organizowanie

imprez sportowych oraz wspdipraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i klubami sportowymi,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia,

planowanie sieci szkdt publicznych oraz granic ich obwoddw,

zaktadanie, prowadzenie i likwidacja publicznych placéwek o$wiatowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem na terenie gminy niepublicznych szkot i

przedszkoli, ztobkow prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne,

organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska

dyrektorow szkdt,

organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem postepowan egzaminacyjnych w

sprawie nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o$wiatowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia

miodocianych pracownikow”.

prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie zadan wydziatu.



§17

Audytor Wewnetrzny - AW

Do podstawowych zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1.

przygotowywanie na podstawie analizy ryzyka w porozumieniu z Wéjtem planu audytu
wewnetrznego na rok nastepny,

przygotowanie programu zadania audytowego,

prowadzenie statych i biezacych akt audytu wewnetrznego,

dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw kontroli, w tym
przestrzegania procedur,

dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci i 0szczednosci w dokonywaniu wydatkéw,
uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych srodkow oraz przestrzegania
terminow realizacji zadan i zaciggnietych zobowigzan,

sporzadzanie sprawozdan z audytu wewnetrznego,

prowadzenia systematycznej oceny kontroli zarzadcze;.

§18

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy - RG

Do podstawowych zadan na w/w stanowisku nalezy:

1. sprawowanie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady i jej Przewodniczacego,

2. przygotowanie posiedzen Rady i Komisji Rady oraz zapewnienie wiasciwego i terminowego
przygotowania materiatow na posiedzenia Rady i Komisji Rady,

3. opracowywanie projektéw zmian statutu Gminy,

4. obsluga sesji Rady oraz posiedzen Komisji Rady,

5. sporzadzanie protokotdw z obrad Rady i posiedzen Komisji Rady oraz opracowanie
sprawozdan z ich dziatalno$ci,

6. prowadzenie zbioru i rejestru uchwat Rady,

7. przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Mazowieckiego uchwat
Rady,

8. przekazanie do realizacji uchwat Rady, wnioskéw i opinii Komisji Rady oraz ich
przedkfadanie organom nadzoru, komérkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom
organizacyjnym Gminy,

9. udostepnianie obywatelom protokotow i uchwat z posiedzen Rady i protokotow Komisji
Rady,

10. prowadzenie rejestru wnioskow, skarg, petyciji, interpelaciji oraz czuwanie nad terminowym



ich zatatwianiem,
11. prowadzenie spraw o$wiadczen majatkowych sktadanych Przewodniczacemu Rady,
12. prowadzenie ewidenciji sktadéw osobowych Rady, Komisji Rady i Klubow Radnych,
13. organizacja wyborow soltysa i czlonkow rad soteckich,
14. obstuga administracyjno-biurowa Rady Senioréw Gminy Siedice

15. prowadzenie sprawozdawczo$ci GUS w zakresie wykonywanych zadan.

§19

Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej - ZKOC

Do podstawowych zadan na w/w stanowisku nalezy:

1.
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

w zakresie obronnoéci:

opracowywanie planow i programow w zakresie wykonywania zadan obronnych i szkolenia
obronnego, a takze organizowanie szkolenia i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,
aktualizacja i uzgadnianie zmian w planie operacyjnym funkcjonowania gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny i planie przygotowan stuzby zdrowia na
terenie gminy na potrzeby obronne,

realizowanie przedsiewzie¢ z przygotowaniem Stanowiska Kierowania i Statego Dyzuru Wojta
Gminy zapewniajacego kierowanie realizacjg zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa,

opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny,
prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

wspdtpraca z Wojskowg Komenda Uzupetnien przy przygotowaniu i organizacji akcji kurierskiej
na terenie Gminy oraz czynnosci zwigzanych z naktadaniem $wiadczen rzeczowych i
osobistych,

planowanie i organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,
w zakresie zarzadzania kryzysowego:

realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem procesu kierowania dziataniami w
zakresie monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju zagrozen, planowania,
reagowania i usuwania skutkow zagrozen na terenie gminy,

opracowywanie i przygotowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespotu zarzgdzania
kryzysowego,

realizacja przedsiewzig¢ organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania i odtworzenia



1)

2)

3)

© © N o

infrastruktury krytycznej na wypadek zagrozen,

wspdidziatanie z sasiadujacymi gminami w zakresie wymiany informacji o zagrozeniu,
ostrzeganiu i wzajemnej pomocy,

w zakresie obrony cywilnej:

opracowanie, aktualizowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej gminy,

organizowanie dziatania na terenie gminy elementéw systemu wykrywania i alarmowania,
przygotowanie i przedstawianie Wéjtowi propozycji dotyczacych tworzenia formacji obrony
cywilnej,

planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zaopatrywaniem w sprzet i srodki obrony cywiinej,
a takze nadzor nad zapewnieniem wtasciwych warunkéw ich przechowywania, konserwacji i
eksploatacii,

uczestniczenie w przygotowaniu i organizowaniu ewakuacji ludno$ci wraz z zabezpieczeniem
pomocy medycznej i podstawowych warunkéw przetrwania na wypadek powstania masowego
zagrozenia,

w zakresie spraw niejawnych:

petnienie funkeji Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

organizowanie i nadzér nad przedsiewzieciami zapewniajacymi ochrone informacji niejawnych
w Urzedzie,

wykonywanie innych czynnosci okreslonych ustawg o ochronie informacji niejawnych,

w zakresie wspdtpracy ze stuzbami i organizacjami:

wspotpraca z Zarzadem Oddziatu Gminnego ZOSP RP w Siedicach, udziat w planowaniu
potrzeb Srodkdw finansowych i sprzetu na potrzeby ochotniczych strazy pozarnych oraz
szkolen i éwiczen,

prowadzenie kontroli wydatkow Srodkéw finansowych (dotacii), zakupow sprzetu i jego
eksploatacji w Ochotniczych Strazach Pozarnych,

wspotpraca z jednostkg Panstwowej Strazy Pozarnej w Siedlcach w zakresie gotowosci
operacyjno-technicznej,

prowadzenie dziatan w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom Srodowiska,
udzielanie zezwolen i nadzorowanie zbiérek publicznych oraz imprez masowych,

korzystanie z dostepu do Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym,

prowadzenie spraw z zakresu $wiadczenia pienieznego z tytutu zapewnienia zakwaterowania i
wyzywienia obywatelom Ukrainy ( art.13 ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z

konfliktem zbrojnym na terytorium tego paristwa)

10. prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie swojej dziatalnosci.



§ 20

Stanowisko ds. obstugi prawnej - RP

Do podstawowych zadan na w/w stanowisku nalezy:

1. obstuga prawna Rady i Urzedu,
2. opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Wijta,
3. opiniowanie zgodnosci z prawem przygotowywanych decyzji administracyjnych,
4. opiniowanie projektow umoéw i porozumien przygotowywanych przez komorki organizacyjne,
5. wydawanie opinii prawnych w sprawach prowadzonych przez Gmine,
6. wystepowanie jako petnomocnik lub zastepca procesowy w sprawach prowadzonych przez
Gmine, przed sgdami i innymi organami orzekajacymi.
ROZDZIAL 5
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§ 21
Wit podpisuje:
1. zarzadzenia, decyzje i postanowienia,
2. umowy i inne dokumenty zawierajgce o$wiadczenia woli w imieniu Gminy,
3. pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz innych instytucji,
4. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
5. odpowiedzi na skargi i wnioski,
6. odpowiedzi na wystgpienia pokontroine,
7. sporzadzone odpisy dokumentéw nie stanowigce korespondencji wewnetrznej,
8. odpowiedzi na skargi dotyczace pracy Sekretarza, Skarbnika, pracownikow Urzedu oraz
Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
9. inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Wojta odrebnymi przepisami

lub majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

§22

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja;

1.

decyzje, postanowienia, wezwania i inng korespondencje w ramach odrebnych upowaznien



udzielonych przez Wéjta lub dokonujg wstepnej aprobaty korespondencji i dokumentow
wymienionych w §22, w zakresie spraw nadzorowanych.
§23
Kierownicy wydziatow podpisuja:

1. decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej w
ramach upowaznienia udzielonego przez Wojta,

2. pisma w sprawach prowadzonych przez wydziat, a niezastrzezone do kompetenciji i podpisu
Whojta, Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika lub wstepnie aprobujg korespondencie i decyzje
przedkiadane do podpisu Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

§24
Pozostali pracownicy Urzedu podpisujg decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia

z zakresu administraciji publicznej w ramach upowaznienia udzielonego przez Wéjta.

ROZDZIAL 6
OGOLNE ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI
§ 25
Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli, pracownicy zobowigzani sg
przestrzegac przepisdw prawa oraz zasad okreslonych kodeksem postepowania administracyjnego.
§ 26
1. Urzad czynny jest w dni robocze w godzinach:
1) poniedziatek, wtorek, sroda, pigtek 8.00 — 16.00
2) czwartek 8.00 - 17.00
2. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach 9:00-11:00 oraz w
kazdy czwartek w godzinach 15.00-17.00.
3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg przyjmowac interesantéw w godzinach pracy Urzedu.
§27
Regulamin pracy Urzedu okre$la Woijt w drodze odrebnego zarzadzenia.

ROZDZIAL 7
SKARGI, WNIOSKI, PETYCJE
§ 28



1)
2)

1)

2)

Koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji nalezy do zadan stanowiska ds. Rady
Gminy.
Skargi, wnioski i petycje moga by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do

protokotu.

Skargi, wnioski i petycje podlegaja obowiazkowej rejestracji w rejestrze skarg, wnioskow, petycii

bez wzgledu na forme i miejsce zioZenia.
Jezeli skarga, wniosek, petycja dotyczy kilku spraw bedacych w zakresie réznych komoérek
organizacyjnych Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposob
wspotdziatania wskazuje Wojt lub Sekretarz.

§29
Stanowiska pracy wiasciwe merytorycznie przygotowujq projekt odpowiedzi, zawierajacy
wyczerpujace wyjasnienia wszystkich okolicznosci sprawy, ustosunkowuje sie do wszystkich
zarzutow zawartych w skardze oraz informuje o podjetych dziataniach.
Cafto$¢ dokumentacji rozpatrywanych skarg i wnioskow przechowuje pracownik prowadzacy

rejestr skarg i wnioskow.

ROZDZIAL 8
KONTROLA ZARZADCZA
§30
W Urzedzie, funkcjonuje kontrola zarzadcza w celu zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, obiektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach
funkcjonowania i warunkach dziatania.
W ramach kontroli zarzadczej funkcjonujg mechanizmy kontroli:
kontroli zarzadczej funkcjonaine;j,
kontroli zarzadcze;j instytucjonalne;.
System kontroli w Urzedzie ma na celu:
ustalenie przyczyn niekorzystnych zjawisk w dziatalnosci poszczegolnych jednostek
organizacyjnych oraz wskazywanie sposobow i $rodkéw zapobiegajacych powstawaniu
nieprawidtowosci,
ustalenie przestanek prawidtowego dziatania i metod upowszechniania optymalnych wzorcow
realizacji zadan publicznych.
Kontrola finansowa stanowi te czes¢ systemu kontroli, ktora dotyczy procesow zwigzanych z

gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowanie mieniem.



§ 31

1. Ze wzgledu na podmiot kontrolujacy, formy organizacyjne systemu kontroli obejmuja;

1) samokontrole prawidiowosci wykonywania wiasnej pracy, do czego zobowigzani sg wszyscy
pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z
zakresem czynnosci,

2) kontrole funkcjonalng sprawowang w ramach obowigzku nadzoru przez osoby zajmujgce
stanowiska kierownicze,

3) kontrole instytucjonalng wykonywang przez wyodrebnione jednostki organizacyjne lub
stanowiska pracy powotane wytacznie do wykonywania zadan kontrolnych.

2. Podstawg podjecia kontroli instytucjonalnej jest jej zarzadzenie przez Wéjta oraz wystawienie
dla kontrolujacego upowaznienia.

§ 32

Organizacije i zasady prowadzania kontroli okre$la Woéjt w drodze odrebnego zarzadzenia.

ROZDZIAL 9
ZASADY ZAMAWIANIA i UZYWANIA PIECZECI
§33

1. Do sktadania zaméwien na pieczecie dla poszczegolnych wydziatdw oraz pieczeci imiennych
upowaznieni sg kierownicy wydziatdw oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Zamowienie na pieczecie nalezy sktada¢ do wydziatu Organizacji, Funduszy Zewnetrznych,
Zamowien Publicznych.

3. Wydziat Organizaciji, Funduszy Zewnetrznych, Zaméwien Publicznych dokonuje weryfikacji
treSci zamowionych pieczeci pod katem zgodnosci z instrukcjg kancelaryjna, regulaminem
organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Wéjta upowaznieniami.

4. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez pracownika prowadzacego rejestr pieczeci.

5. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkows, imie i nazwisko pracownika, odcisk pieczeci, date
pobrania i podpis osoby pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajace;.

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

7. Na decyzjach, zaswiadczeniach i postanowieniach oraz na innych dokumentach wymaganych

przez przepisy prawa umieszcza sie urzedowg piecze¢ gminy.

ROZDZIAL 10
PRZEPISY KONCOWE



§34
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie lub odrebnych przepisach, a dotyczace
funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli i wspdidziatania z

jednostkami organizacyjnymi Gminy okresla Wéjt w drodze zarzadzenia.
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