ZARZADZENIE NR 71/2019
WOJTA GMINY PATNOW

z dnia 31 maja 2019 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Patnéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 2019 poz. 506)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Pgtnoéw, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 135/2018 Wojta Gminy Patnéw z dnia 28 grudnia 2018 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Patnow. .

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2019 rok.
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 71/2019
W¢jta Gminy Patnow
z dnia 31 maja 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY PATNOW

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzna, zadania oraz zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy
Patndw, zwanego dalej urzedem, w tym:

1) zasady kierowania urzedem;
2) strukture organizacyjng urzedu;
3) zakres dzialania i kompetencje stanowisk pracy;
4) uprawnienia i obowiazki oraz zakres odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu,
5) zasady sporzadzania aktéw prawnych;
6) zasady podpisywania pism i innych dokumentdw;
7) zasady i organizacja kontroli w Urzedzie;
8) zasady obslugi interesantéw, zatatwiania skarg i wnioskow.
§ 2. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
§ 3. Siedziba Urzedu jest miejscowosé Patnéw, Patnow 48.

§ 4. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy. Przy pomocy urzedu Wojt wykonuje uchwaly Rady Gminy
i spoczywajace na Gminie zadania zlecone.

§ 5. 1. Funkcjonowanie urzgdu opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci
stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnoséci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Kierownikiem urzedu jest Wojt bedacy jednoczesnie:
1) organem wykonawczym Gminy;
2) organem w postepowaniu administracyjnym.

3. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wjt moze, na okres niezbgdny do ich
wykonania, powola¢ zespoty robocze badz ustanowi¢ pelnomocnikéw.

4. W urzgdzie dziala kontrola wewngtrzna i zewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan urzedu.

§ 6. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, chyba, ze
przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych ikancelaryjnych regulowany jest rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 7. 1. Pracownicy sa zobowigzani do:
1) znajomosci przepiséw prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im zakresie dziatania;
2) wlasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym instrukcji kancelaryjnej;
3) terminowego zalatwiania spraw;
4) zachowywania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektow rozstrzygnieé;
5) proponowania formy i sposobu postgpowania, zapewniajacego prawidlowe i szybkie zalatwienie spraw;

6) sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw mieszkaficéw Gminy Patnow;
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§ 9. 1. Wéjt wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

2. Wéjt moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
o0 ktérych mowa w ust. 1.

3. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2, prowadzi Sekretarz Gminy.
§ 10. W sklad Urzgdu wchodza nizej wymienione komorki organizacyjne:
1. Stanowiska kierownicze:
1) Wojt Gminy;
2) Zastepca Wdijta;
3) Sekretarz Gminy - pelni jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Ogélnego;
4) Skarbnik Gminy — petni jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Finansowego;
5) Zastepca Skarbnika Gminy;
6) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;
7) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
8) Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju.
2. Referat Ogoélny:
1) Stanowisko ds. Rolnictwa, Le$nictwa, Geodezji i Gospodarki Gruntami;
2) Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych;
3) Stanowisko ds. Obshugi Rady, Gospodarki Mieniem Komunalnym i Ochrony Zdrowia;

4) Stanowisko ds. Kadr, Ochrony Informacji Niejawnych iDzialalno$ci Gospodarczej w zakresie Kadr
i Dziatalnos$ci Gospodarczej;

5) Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci, Dowodéw Osobistych i Spraw Wojskowych;
6) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
- Stanowisko Sprzataczki;
- Stanowisko Opiekuna dowozu dzieci i mlodziezy.
3. Referat Finansowy:
1) Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowe;j;
2) Stanowisko ds. Ksiggowosci Podatkowej;
3) Stanowisko ds. Podatkéw i Oplat;
4) Stanowisko ds. Plac i Ubezpieczefi;
5) Stanowisko ds. Obstugi Kasy, Rozliczania Wody i Inwentaryzacji,
6) Stanowisko ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej Oswiaty;
7) Stanowisko ds. Obstugi Kadrowo-Placowej O$wiaty.
4. Referat Inwestycji i Rozwoju:
1) Stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej;
2) Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodno-Sciekowej:
3) Stanowisko ds. Komunalnych;

4) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, BHP i Drogownictwa w zakresie
Drogownictwa;

5) Stanowiska pomocnicze i obslugi:

- Stanowisko Kierowcy Samochodu Osobowego;
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- stanowisko ds. Plac i Ubezpieczen — symbol ,,PHUb”;
- stanowisko ds. Obstugi Kasy, Rozliczania Wody i Inwentaryzacji — symbol ,,K”; ,W”; , Inw”;
- stanowisko ds. Obstugi Finansowo-Ksigegowej O$wiaty — symbol ,,06Ks”;
- stanowisko ds. Obstugi Kadrowo-Placowej Oswiaty — symbol ,,0§Kdr”;
6. Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju — Referat Inwestycji i Rozwoju — symbol ,,I[iR”
- stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej; — symbol ,,GP”;
- stanowisko ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodno-Sciekowej— symbol ,,04r”, ,, WDiK”;

- stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, BHP i Drogownictwa — symbol ,,0C”; ,,BHP”,
”D,’;

- stanowisko ds. Komunalnych — symbol ,,Kom”;
7. Samodzielne stanowiska:
- stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu i Promocji Gminy — symbol ,,S”, ,,PA”, ,,PrG”;
- stanowisko ds. Przeciwpozarowych — symbol ,,P.Poz”.
Rozdziat ITI. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK W URZEDZIE GMINY

§ 14. § Kierownicy referatéw organizujg prace i odpowiadaja za podlegtych pracownikéw, zapewniajac
w szczegdlnoscei:

1) terminowo$¢ i rzetelno$¢ zatatwiania spraw;

2) dyscypling pracy i podnoszenie kwalifikacji przez podleglych pracownikow;

3) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych;
4) nalezyte przygotowanie wydawanych przez referaty dokumentow;

5) nalezyte zalatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i postepowania administracyjnego
oraz ustaleniami instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

6) prawidtowe isprawne wykonywanie zadain, zalatwianie spraw oraz przestrzeganie przepiséw prawa,
porzadku pracy przez podleglych pracownikow;

7) wykonywanie innych zadan okreslonych przez bezposredniego przetozonego.

§ 15. Kierownicy oraz inni pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska, w ramach udzielonych im
upowaznie,, odpowiadaja za  prawidlowe iterminowe  wykonanie czynnosci  zwigzanych
z realizowaniem ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w tym wspélpracy z Sekretarzem Gminy w celu
zamieszczenia informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 16. 1. Kierownicy przygotowuja propozycje szczegélowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow, w ktorych okreslaja:

- wyszczegolniane zadania danego pracownika,
- rodzaj uprawnien pracowniczych,
- zakres odpowiedzialnosci na powierzonym stanowisku pracy.

2. Kierownik odpowiada bezposrednio za wykonanie zadan referatu nie przydzielonych podleglym
pracownikom.

§ 17. 1. Kierownicy referatow stosownie do wlasciwosci rzeczowej, uprawnieni sg Ww granicach
okreslonych upowaznieniem Wojta, do wydawania decyzji oraz podejmowania rozstrzygnigé
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

2. Kierownicy referatow w razie niemoznosci pelnienia obowigzkéw wyznaczaja do pehienia tej funkeji
w swoim zastepstwie podleglego sobie pracownika.

3. Zakres zastgpstwa sprawowanego przez wyznaczonego pracownika rozciagga si¢ na wszystkie czynnoscei,
nalezace do wlasciwosci kierownika referatu.

Id: 16501 B6E-0F98-4662-BC6D-71FBD46D28E2. Podpisany Strona 5



11) prowadzenie i koordynowanie spraw w zakresie kontroli wewnetrznej, o§wiadczen majgtkowych i oceny
pracownikow;

12) nadzér nad rozpatrywaniem i zatatwianiem interpelacji, wnioskéw radnych;
13) koordynowanie dziatafi w ramach Gminnego Zespotu Reagowania;
14) wspolpraca z sottysami, wspolorganizowanie zebran wiejskich;

15) wspotdziatanie w organizacji szkolen pracownikéw urzedu ipomoc w podnoszeniu kwalifikacji
zawodowych;

16) prowadzenie rejestru oraz nadzorowanie udzielenia informacji publicznej;

17) organizowanie shuzby przygotowawczej dla os6b podejmujacych pierwsza prace na stanowisku
urzedniczym;

18) prowadzenie innych czynnosci w granicach udzielonego pelnomocnictwa przez Wojta;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, zleceniem, realizacja irozliczeniem inwestycji
w Gminie finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w szczeg6lnosci:

a) okreslanie rozmiaru inwestycji, udziat wwyborze, wtrybie zamoOwien publicznych jednostki
projektowej, uzyskiwanie wszelkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonywanie robot;

b) przygotowywanie uméw z wykonawcg inwestycji;

¢) nadzor nad realizacja prowadzonych inwestycji, odbidr i przekazywanie do uzytku;
d) sporzadzanie wnioskow o dotacje i kredyty na zadania inwestycyjne;

¢) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem inwestycji do realizacji;

f) weryfikacja projektéw technicznych inwestycji;

g) wspéldziatanie z inspektorami nadzoru w zakresie prowadzonych zadai inwestycyjnych oraz
Kierownikiem Referatu Inwestycji i Rozwoju;

h) przygotowywanie i przeprowadzanie odbioru konicowego inwestycji;

20) opracowywanie analiz dotyczacych kierunkéw rozwoju Gminy i strategicznych projektow
inwestycyjnych;

21) monitorowanie i wspomaganie realizacji procesu wdrazania i weryfikacji programéw rozwoju lokalnego;
22) nadzér w zakresie zawartej umowy dotyczacej Ochrony Danych Osobowych.
1.2. Sekretarz wykonuje bezposredni nadzor nad dzialalnoscia:
1) Stanowiska ds. Rolnictwa, Le$nictwa, Geodezji i Gospodarki Gruntami;
2) Stanowiska ds. Zam6wien Publicznych i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych;
3) Stanowiska ds. Obstugi Rady, Gospodarki Mieniem Komunalnym i Ochrony Zdrowia;

4) Stanowiska ds. Kadr, Ochrony Informacji Niejawnych i Dzialalnosci Gospodarczej w zakresie Kadr
i Dziatalnosci Gospodarczej;

5) Stanowiska ds. Ewidencji Ludno$ci, Dowodéw Osobistych i Spraw Wojskowych;
6) Stanowiska pomocniczego;
7) Stanowiska Sprzataczki;
8) Stanowiska Opiekuna dowozu dzieci i mlodziezy.
2. Stanowisko ds. Rolnictwa, Le$nictwa, Geodezji i Gospodarki Gruntami (RGiGG.)
Do zadan na stanowisku ds. Rolnictwa, Leénictwa, Geodezji i Gospodarki Gruntami nalezy:
1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych;

2) prowadzenie spraw w zakresie wydzierzawiania, wynajmowania i sprzedazy gruntéw stanowiacych
wlasnosé¢ gminy;
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9) pomoc pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych oraz w sprawach formalno-prawnych dla organizacji
pozarzadowych;

- W zakresie Kultury:
10) koordynowanie zadan z zakresu kultury;
11) wspoldzialanie ze stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ wspieraniem inicjatyw kulturalnych;
12) podejmowanie dziatan w zakresie zapewnienia odpowiednich srodkéw na inwestycje w zakresie kultury;
13) prowadzenie konkurséw na realizacje zadah w zakresie kultury i nadzorowanie ich realizacji;
14) wspoldzialanie w zakresie rozwoju i propagowania kultury;
- W zakresie Sportu:
15) koordynowanie zadan z zakresu sportu;
16) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ wspieraniem inicjatyw sportowych;

17) podejmowanie dziatan w zakresie zapewnienia odpowiednich $rodkéw na inwestycje w zakresie kultury
fizycznej i sportu,

18) prowadzenie konkurséw na realizacj¢ zadan w zakresie kultury fizycznej i nadzorowanie ich realizacji;
19) wspdldziatanie w zakresie rozwoju i propagowania kultury fizycznej, sportu i rekreacji;

20) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o stowarzyszeniach, zgromadzeniach i zbiérkach
publicznych, ustawy o dziatalnos$ci pozytku publicznego io wolontariacie, wtym opracowywanie
Gminnego Programu Wspdlpracy z Organizacjami Pozarzadowymi.

4. Stanowisko ds. Obslugi Rady Gminy, Gospodarki Mieniem Komunalnym i Ochrony Zdrowia:
- W zakresie Obslugi Rady Gminy
1) obstuga techniczna sesji Rady oraz posiedzen Komisji Rady;
2) przygotowywanie i przekazywanie radnym materiatéw w sprawach bedacych przedmiotem obrad sesji;
3) zawiadamianie cztonkéw Komisji o posiedzeniach;
4) protokotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji;
5) prowadzenie ewidencji uchwal Rady, interpelacji i wnioskéw radnych;

6) przekazywanie podjetych uchwal Wojtowi oraz organom nadzoru, tj. Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz wysylanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa E.odzkiego;

7) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i czlonkéw komisji, a w szczeg6lnosci praw wynikajacych
z ochrony stosunku pracy radnych;

8) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych zobstuga Rady Gminy wtym obstluga elektronicznego
systemu wspomagajgcego prac¢ Rady Gminy;

9) udzielanie informacji publicznej;
10) prowadzenie archiwum zaktadowego;

11) biezacy nadzér wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas
z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw;

- W zakresie Gospodarki Mieniem Komunalnym

12) pelnienie nadzoru nad dzialalno$cia zarzadcow gminnych nieruchomos$ci w zakresie eksploatacii
i remontéw budynkéw komunalnych lub w przypadku ich braku petnienie obowigzkow zarzadcy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi, uzytecznymi i garazami;

14) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w sprawie wieloletniego planu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy;

15) zarzadzanie budynkami stanowigcymi wlasno$¢ Gminy;
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18) przyjmowanie, analiza irozpatrywanie wnioskdw pracodawcéw o zwrot kosztdw ksztalcenia
pracownikoéw mlodocianych;

20) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz wspélpraca ze wszystkimi stanowiskami
w zakresie zamieszczania informacji na stronach BIP - dotyczacymi spraw Urzedu i Gminy;

21) aktualizacja strony internetowej Urzedu Gminy;
22) nadzdr w zakresie zawartej umowy dotyczace] obstugi informatycznej Urzedu;
- W zakresie Ochrony Informacji Niejawnych
23) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
24) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Urzgdzie;
25) organizacja pracy Kancelarii Dokumentéw Niejawnych;
26) przyjmowanie dokumentdéw oznaczonych klauzula ,,zastrzezone™;
27) prowadzenie ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych.
6. Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci, Dowodow Osobistych i Spraw Wojskowych:
1) przyjmowanie wnioskdéw o wydanie dokumentow tozsamosci;
2) wlasciwe prowadzenie dokumentacji — kopert dowodowych;
3) wydawanie dowodow osobistych;
4) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru w systemie elektronicznym:
- zameldowanie,
- wymeldowanie,
- rejestracja pobytu czasowego,
- nadawanie nr PESEL;
5) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow;
6) wydawanie decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu;
7) wspdlpraca z innymi organami w zakresie urodzen, zgonéw oraz zawarcia malzenstwa;
8) prowadzenie rejestracji osob na potrzeby kwalifikacji wojskowej;
9) organizowanie kwalifikacji wojskowej;
10) wspotpraca ze Zwigzkami Kombatantéw i Oséb Represjonowanych.
7. Stanowisko Sprzataczki
1) utrzymanie pomieszczen w budynku Urzedu Gminy Patnéw w nalezytej czystosci tj.:
- codzienne sprzatanie pokoi biurowych, korytarzy i sanitariatow,
- sprzatanie sali posiedzen oraz sali Slubéw w zaleznosci od potrzeb,
- mycie okien we wszystkich pomieszczeniach;
2) wykonywanie prac porzgdkowych wokot budynku Urzedu Gminy Patnéw.
8. Opiekun dowozu dzieci i mlodziezy
1) opieka nad dzie¢mi w trakcie wsiadania i wysiadania ze srodka transportu oraz w trakcie przejazdu;
2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z opieka w czasie jazdy;

3) przekazywanie sygnatu kierowcy do kontynuowania jazdy po zamknieciu drzwi pojazdu oraz sprawdzeniu,
czy zamknigte sa drzwi tylne — awaryjne;

4) kontrolowanie w trakcie przejazdu bezpieczenstwa dzieci w pojezdzie, w razie konieczno$ci, w celu
zapewnienia bezpieczenstwa, opiekun ma prawo do podj¢cia decyzji o zatrzymaniu pojazdu wcelu
przywrdcenia bezpiecznych warunkéw jazdy;
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25) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej dochodéw Gminy;

26) przyjmowanie sprawozdan z gminnych jednostek organizacyjnych iwlgczanie ich do sprawozdan
z wykonania budzetu Gminy;

27) uczestniczenie w sesjach Rady Gminy;
28) przeprowadzanie oceny podlegtych pracownikéw
29) nadzorowanie pracy pracownikéw Referatu Finansowego.
1.2. Skarbnik wykonuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscia:
1) Zastepcy Skarbnika;
2) Stanowiska ds. Ksiggowosci Budzetowej;
3) Stanowiska ds. Ksiggowosci Podatkowej;
4) Stanowiska ds. Podatkéw i Opfat;
5) Stanowiska ds. Plac i Ubezpieczen;
6) Stanowiska ds. Obstugi Kasy, Rozliczania Wody i Inwentaryzacji;
7) Stanowiska ds. Obstugi Finansowo-Ksiggowej Oéwiaty;
8) Stanowiska ds. Obstugi Kadrowo-Placowej Oswiaty.
2. 1. Stanowisko Zastepca Skarbnika

Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy:
1) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;
2) sporzadzanie sprawozdan dla Urzgdu Statystycznego w ramach zakresu czynnosci;
3) prowadzenie ewidencji finansowo- ksiggowej dochodéw Gminy;

4) przyjmowanie, analizowanie sprawozdafi z podleglych jednostek organizacyjnych i wlaczanie ich do
sprawozdan z wykonania budzetu Gminy;

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych i ewidencji Srodkow trwatych;

6) monitoring,  koordynacja  ipomoc  wrozliczaniu  $rodkéw  zewnetrznych Gminie
i jednostkom organizacyjnym gminy;

7) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych zmian w budzecie;

8) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie Z wymogami ustawy
o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansow;

9) dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych obowiazkéw;
10) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami;
11) wykonywanie dyspozycji srodkami pienig¢znymi;

12) przygotowanie danych do opracowania okresowych sprawozdafi opisowych ianaliz z wykonania
wydatkow budzetu gmin;

13) zastgpstwo Skarbnika Gminy podczas nieobecnosci;

14) zalatwianie innych spraw stuzbowych doraznie zleconych przez bezposredniego przelozonego.
2.2. Zastepca Skarbnika wykonuje bezposredni nadzér nad dzialalno$cig:

1) Stanowiska ds. Ksiegowosci Budzetowej;

2) Stanowiska ds. Ksiggowosci Podatkowej;

3) Stanowiska ds. Podatkéw i Optat;

4) Stanowiska ds. Plac i Ubezpieczen;

5) Stanowiska ds. Obstugi Kasy, Rozliczania Wody i Inwentaryzacji;
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6. Stanowisko ds. Plac i Ubezpieczen
1) naliczanie wynagrodzen wraz z pochodnymi dla pracownikéw Urzedu;
2) sporzadzanie list wynagrodzen;
3) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i ubezpieczeniu pracownikow;
4) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw;
5) sporzadzanie miesigcznych raportéw imiennych dotyczacych ubezpieczen spotecznych;

6) terminowe sporzadzanie deklaracji ZUS i deklaracji na podatek dochodowy, deklaracji rocznych RMUA,
deklaracji rocznych PIT 4R od oséb fizycznych zatrudnionych w Urzedzie;

7) wspdlpraca z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczefi Spotecznych;
8) prowadzenie rejestrow: ewidencja sprzedazy VAT, ewidencja zakupu VAT;
9) sporzadzanie deklaracji VAT-7 (rozliczanie podatku VAT);

10) wystawianie faktur VAT za czynsze i prowadzenie ewidencji analitycznej czynszéw oraz windykacji
naleznosci z tytulu najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych;

11) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom Urzedu, radnym i sottysom o osiagnietych przez nich
dochodach — PIT 11; PIT-R, PIT-8A;

12) naliczanie sktadek oraz sporzadzanie deklaracji miesigcznych i rocznych na PFRON;

13) wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy celem rozliczania refundacji za roboty publiczne i prace
interwencyjne;

14) sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen pracownikéw do Urzedu Statystycznego;

15) elektroniczne sporzadzanie przelewdw po pisemnym zatwierdzeniu dokumentéw ksiggowych przez osoby
upowaznione.

7. Stanowisko ds. Obslugi Kasy, Rozliczania Wody i Inwentaryzacji:
1) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy i Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Patnowie;
2) sporzadzanie raportéw kasowych Urzedu Gminy i Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Patnowie;
3) dokonywanie ptatnosci za wystawione faktury wezesniej sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty;

4)nadzér 1irozliczanie uméw zawartych zoperatorem telefonii komdrkowej oraz dostawca uslug
internetowych;

5) zatwierdzenie taryfy za zbiorowe zaopatrzenie w wodg i zbiorowe odprowadzanie Sciekdw;
6) wymiar i rozliczanie optat za pobdr wody z wodociagéw wiejskich oraz windykacja naleznosci;
7) sporzadzanie umow na dostawe wody;
8) rozliczanie inwentaryzacji.
8. Stanowisko ds. Kadrowo-Placowych Oswiaty:

1) dokonywanie, w oparciu o decyzje dyrektoréw i organu prowadzacego, przeszeregowan nauczycieli oraz
regulacji plac;

2) kompletowanie wnioskéw do naliczania kapitaléw poczatkowych;

3) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej pracownikow jednostek oswiatowych;

4) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw jednostek o$wiatowych;
5) terminowe i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne] z zakresu wynagrodzen;
6) obstuga Systemu Informacji Oswiatowej (SIO);

7) weryfikacja i kontrola danych w sprawozdaniach SIO jednostek o$wiatowych;

8) sporzadzanie wykazéw do zmian ianaliz zatrudnienia dotyczacych planowania budzetéw jednostek
o$wiatowych;
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11) przygotowywanie materialéw na sesj¢ Rady i posiedzenia Komisji oraz przygotowywanie projektow
zarzadzen Wojta w zakresie oswiaty;

12) wspélpraca z urzgdami, instytucjami w zakresie dziatalnosci placéwek oswiatowych na terenie Gminy
Patnéw;

13) scista wspétpraca z dyrektorami oraz organizacjami zwiazkowymi w zakresie spraw oswiatowych;

14) prowadzenie inadzér merytoryczny nad Zaktadowym Funduszem Swiadczei Socjalnych Nauczycieli
Emerytéw i Rencistow;

15) koordynowanie prac zwigzanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego;
16) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem zawodowym dyrektorow placéwek o§wiatowych.
§ 22. Referat Inwestycji i Rozwoju
1.1. Stanowisko Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju
Do zadan Kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem, zleceniem i realizacjg inwestycji w Gminie;

2) okreslanie rozmiaru inwestycji, udzial w wyborze, w trybie zaméwien publicznych jednostki projektowej,
uzyskiwanie wszelkich decyzji administracyjnych zezwalajgcych na wykonywanie robot;

3) przygotowywanie uméw z wykonawca inwestycji;

4) nadzor nad realizacja prowadzonych inwestycji, odbiér i przekazywanie do uzytku,

5) sporzadzanie wnioskow o dotacje i kredyty na zadania inwestycyjne;

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem inwestycji do realizacji;

7) weryfikacja projektdéw technicznych inwestycji;

8) wspoldziatanie z inspektorami nadzoru w zakresie prowadzonych zadan inwestycyjnych;
9) przygotowywanie i przeprowadzanie odbioru koficowego inwestycji;

10) opracowywanie analiz dotyczacych kierunkéw rozwoju Gminy i strategicznych projektow
inwestycyjnych;

11) monitorowanie i wspomaganie realizacji procesu wdrazania i weryfikacji programéw rozwoju lokalnego;
12) utrzymanie i konserwacja oswietlenia ulicznego.

1.2. Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju wykonuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscia:
1) Stanowiska ds. Gospodarki Przestrzennej;
2) Stanowiska ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodno-Sciekowej;
3) Stanowiska ds. Komunalnych;
4) Stanowiska ds. Konserwatora Wodociagow;

5) Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, BHP iDrogownictwa w zakresie
Drogownictwa.

2. Stanowisko ds. Gospodarki Przestrzennej

1) prowadzenie prac zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan ikierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy;

2) prowadzenie prac zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
3) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materialéw zwigzanych z tymi planami;

4) opracowywanie projektow o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu oraz wydawanie decyzji;
5) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu;

6) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu dziatki w planie zagospodarowania przestrzennego;
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14) wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow;
15) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia mienia gminy i wspétpraca z brokerem;
16) redagowanie Biuletynu Informacyjnego Urz¢du Gminy;

17) wspdlpraca w zakresie optymalizacji kosztow energii elektrycznej Urzedu Gminy Patnéw oraz jednostek
organizacyjnych gminy Patnéw;

18) sprawdzanie iopisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur zzakresu energii elektrycznej
dotyczacych oswietlenia ulicznego i stacji wodociagowej;

19) przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia dla postgpowania na dostawe energii elektrycznej dla
Urzedu Gminy oraz jednostek podleglych;

20) prowadzenie ewidencji innych obiektéow swiadczacych ustugi hotelarskie.
5. Stanowisko Konserwatora wodociagoéw

1) utrzymywanie sprawnosci dzialania iwykorzystania urzadzefi poboru wody wodociagu i hydroforni
Patnéw i Zalgcze Wielkie;

2) nadzorowanie nad siecig wodociagowa we wsiach: Grebien, Dzietrzniki, Zatgcze Male, Zalgcze Wielkie,
Grabowa, Kaluze, Kluski, Ciesle, Gligi, Troniny, Bieniec, Kamionka, Popowice, Patnéw, Jozefow;

3) instalowanie nowych wodomierzy i ich plombowanie;

4) likwidowanie zb¢dnych podlaczen wodociagowych;

5) odcinanie dostawy wody w przypadku stwierdzenia nielegalnosci przytacza wodociagowego;
6) wyrywkowe sprawdzanie stanu technicznego przylaczy wodociagowych i wodomierzy;

7) wspétdziatanie z Gminnym Zespotem Reagowania przy planowaniu sposobow i systeméw w prowadzeniu
i usuwaniu skutkdw klesk zywiolowych, katastrof i miejscowych zagrozen;

8) podejmowanie czynnosci stuzbowych w przypadkach pozyskania informacji stwierdzajacych sytuacje
bezposredniego zagrozenia zdrowia i zZycia oséb przebywajacych na terenie Gminy Patnow;

9) przestrzeganie legalnoéci oprogramowania sprzetu komputerowego i wykorzystywanie go wylacznie do
celow stuzbowych;

10) fakturowanie zuzytej wody przez odbiorcéw indywidualnych iinkasowanie nalezno$ci we wsiach:
Bieniec, Kamionka, Popowice, Jozeféw Grebien, Dzietrzniki, Zalgcze Male, Zalgcze Wielkie, Grabowa,
Kahuze, Kluski, Ciesle, Gligi, Troniny, Patnéw w miesigcach nieparzystych;

11) rozliczenie oraz wplacanie pobranej gotéwki na rachunek Urzedu dnia nastgpnego po zakoriczeniu
inkasowania naleznoéci w danym dniu.

6.1. Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej, BHP i Drogownictwa:
- W zakresie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy:

1) organizowanie okresowych szkolen pracownikéw Urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie bhp;

2) przeprowadzanie kontroli stanu bhp w budynku Urzgdu Gminy i gminnych jednostkach organizacyjnych;

3) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, chordb
zawodowych i badan lekarskich pracownikow;

4) gospodarowanie odziezg ochronng i robocza;
- W zakresie Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej:
5) planowanie i koordynowanie dzialalnoéci w zakresie obrony cywilnej;
6) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy;
7) nadzoér nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej zaktaddw pracy;

8) nadzor nad utrzymaniem w pelnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci;
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37) kierowanie praca grupy robotnikéw gospodarczych, palaczy, malarzy, elektrykéw, mechanikéw
i kierowcow;

38) nadzorowanie i organizowanie prac pracownikéw publicznych i interwencyjnych;

39) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw 0séb w krajowym transporcie drogowym
na terenie Gminy.

6.2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej,
BHP i Drogownictwa wykonuje bezpoSredni nadzor nad dzialalnoscia:

1) Stanowiska Kierowcy Samochodu Osobowego;

2) Stanowiska Mechanika Samochodowego;

3) Stanowiska Konserwatora Wodociagow;

4) Stanowiska Malarza;

5) Stanowiska Elektryka;

6) Stanowiska Robotnika Gospodarczego;

7) Stanowiska Palacza c.0.;

1) Stanowisko Kierowcy samochodu osobowego

1) codzienne dokonywanie przegladu stanu technicznego powierzonego sprzetu;
2) przestrzeganie terminéw badan technicznych powierzonego sprzetu;

3) garazowanie powierzonego sprzetu w miejscu do tego wyznaczonym, dbanie o tad i porzadek miejsca
garazowania;

4) dbanie o ogumienie i odpowiednie ci$nienie w kotach pojazdéw oraz ich estetyczny wyglad;
5) eliminowanie pustych przebiegéw oraz nie dopuszczanie do przekroczenia fadownosci przyczep;
6) wypelianie karty drogowej i codzienne przekazywanie przetozonemu;

7) wspoétdziatanie z Gminnym Zespolem Reagowania przy planowaniu sposobéw i systeméw w prowadzeniu
i usuwaniu skutkéw klgsk zywiotowych, katastrof i miejscowych zagrozen;

8) podejmowanie czynnosci stuzbowych w przypadkach pozyskania informacji stwierdzajacych sytuacje
bezposredniego zagrozenia zdrowia i zycia 0s6b przebywajacych na terenie Gminy Patnéw.

2) Stanowisko Mechanika samochodowego
1) mycie i czyszczenie czesci i zespotdw samochodowych;
2) biezace usuwanie usterek i konserwacja antykorozyjna pojazdéw samochodowych;

3) racjonalne wykorzystywanie powierzonych materiatéw, urzadzen i narzedzi, zachowujgc dbatosé o warunki
przechowywania i transportu zgodnie z przeznaczeniem i zaleceniami producenta;

4) skfadanie przetozonym okresowych rozliczen z powierzonych materialdw, urzadzen i narzedzi;

5) wspétdziatanie z Gminnym Zespotem Reagowania przy planowaniu sposobdw i systeméw w prowadzeniu
i usuwaniu skutkow klesk zywiotowych, katastrof i miejscowych zagrozen;

6) podejmowanie czynnosci stuzbowych w przypadkach pozyskania informacji stwierdzajacych sytuacje
bezposredniego zagrozenia zdrowia i zycia 0sOb przebywajacych na terenie Gminy Patnow.

3) Stanowisko Malarza
1) wykonywanie prac malarskich - przygotowawczych i wykonczeniowych;

2) wykonywanie prac zgodnie zdokumentacja techniczna, zaleceniami inspektora nadzoru, wytycznymi
przetozonych;

3) racjonalne wykorzystywanie powierzonych materiatéw, urzadzen i narzedzi, zachowujac dbato$¢ o warunki
przechowywania i transportu zgodnie z przeznaczeniem i zaleceniami producenta;

4) skladanie przetozonym okresowych rozliczen z powierzonych materialéw, urzadzen i narzedzi;
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5) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzef izgondéw w oparciu o zgloszenia, decyzje
administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty;

6) wydawanie odpisow i zaswiadczen;
7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego;
8) wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzenstwa kanonicznych;

9) przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych, dokonywanie w ksiggach przypiskow
i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych czynnosciach organéw przechowujacych odpisy ksiag,
wystawianie odpiséw z ksiag;

10) przekazywanie 100-letnich ksigg do Archiwum Panstwowego;

11) wydawanie i podpisywanie decyzji administracyjnych, ktére sa przewidziane w prawie o aktach stanu
cywilnego;

12) wspolpraca z innymi organami w zakresie urodzen, zgondéw oraz zawarcia matzenstwa;
13) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placéwkami zagranicznymi;
14) przyjmowanie o§wiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek malzenski,
b) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa,
¢) powrocie rozwiedzionego malzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
d) uznaniu dziecka,
e) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczefistwa,
f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
g) wskazanie kandydata na opiekuna prawnego.
§ 24. Samodzielne stanowiska
1. Stanowisko ds. Obshugi Sekretariatu i Promocji Gminy
- W zakresie Obslugi Sekretariatu:
1) prowadzenie kancelarii ogolnej zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna;
2) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzgdzie;
3) obstuga centrali telefonicznej, telefaksowej i poczty elektronicznej;
4) dostarczanie urzedowej korespondencji z poczty i na poczte;
5) prowadzenie kalendarza spotkan Wajta;
6) przygotowywanie pism Wjta;
7) protokdtowanie spotkan Woijta;

8) zakup materialéw biurowych, toner6w, wyposazenia Urzedu i §rodkéw czystosci oraz okreslenie potrzeb
w tym zakresie;

9) prowadzenie rejestru umdw;
10) prowadzenie ewidencji 1 przechowywanie drukdw §cistego zarachowania;
11) prowadzenie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych pracownikéw Urzgdu;
12) zamawianie i ewidencjonowanie pieczgcei i tablic urzgdowych;
13) prowadzenie spraw w zakresie systemu powiadamiania SMS;
- W zakresie Promocji Gminy:
14) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatdéw promujacych Gming na zewnatrz;

15) utrzymywanie biezgcych kontaktow z mediami;
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b) informowanie o swojej niedyspozycyjnosci pracownika Urzedu Gminy ds. P.Poz. i podanie nazwiska
osoby petniacej zastepstwo;

5) informowanie o uszkodzonym sprzecie pracownika Urzedu Gminy ds. P.Poz. i stanowisko dyspozytora
w KP PSP w Wieluniu;

6) utrzymanie odpowiedniego stanu technicznego akumulatoréw samochodu pozarniczego, motopompy
i urzadzen facznos$ci radiowe;j;

7) sprawdzanie dzialania radiowego sprz¢tu lacznosci;
8) okresowe kontrolowanie sprawnosci hydrantéw na terenie dzialania jednostki OSP;

9) wspétdziatanie z Gminnym Zespotem Reagowania przy planowaniu sposobdw i systeméw w prowadzeniu
i usuwaniu skutkow klesk zywiolowych katastrof systeméw miejscowych zagrozen;

10) podejmowanie czynnosci shuzbowe w przypadkach pozyskania informacji stwierdzajacych sytuacje
bezposredniego zagrozenia zdrowia i zycia osdb przebywajacych na terenie Gminy Patnow.

Rozdzial Iv. UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI ORAZ ZAKRES
ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW URZEDU GMINY

§ 25. 1. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za:

1) dokladng znajomo$¢ iécisle przestrzeganie przepisow prawa oraz wytycznych obowigzujacych
w powierzonych im dziedzinach spraw;

2) przestrzeganie terminow zalatwianych spraw;

3) stosowanie form isposobéw dziatania zapewniajacych prawidlowe, najprostsze iszybkie zatatwianie
spraw;

4) porzadek i dyscypling pracy;

5) zachowanie tajemnic prawnie chronionych;

6) staranne ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw i rejestrow;

7) zabezpieczenie zbioréw danych osobowych i §ciste przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.
2. Pracownicy Urzedu uprawnieni sa do:

1) zglaszania inicjatyw dotyczacych prowadzonych spraw;

2) korzystanie ze zbioru przepiséw prawnych;

3) korzystanie z urzadzen technicznych Urzedu.

Rozdzial V. ZASADY SPORZADZANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 26. 1. Aktami prawnymi wydawanymi przez Wojta sa zarzadzenia, decyzje i postanowienia.
2. Aktami prawnymi Rady sg uchwaty.

3. Projekty aktow prawnych Wéjta iuchwal Rady sporzadzaja pracownicy lub kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy, do zakresu ktérych nalezy przedmiot projektowanych aktow.

1) osoby sporzadzajace projekt aktu prawnego ponoszg odpowiedzialnosé za jego terminowe przygotowanie
oraz zawarto$¢ merytoryczna;

2) projekty aktow prawnych wymagaja co do zasady opinii radcy prawnego a nastgpnie sg przekazywane do
akceptacji i podpisu Woijta;

3) projekty uchwal Rady przekazywane sg pracownikowi prowadzacemu obstuge Rady, ktéry po
zaakceptowaniu ich przez Wojta przedklada je do zaopiniowania radcy prawnemu i kieruje pod obrady
wiasciwej merytorycznie Komisji Rady;

4) jesli wymaga tego przepis prawa, projekt aktu prawnego jest uzgadniany lub opiniowany przez inny organ;

5) osoby sporzadzajace projekt aktu prawnego zobowigzane sa na polecenie kierownictwa Urzgdu referowaé

zagadnienia zwigzane z wprowadzeniem tych aktéw na posiedzeniach wladciwych komisji oraz na sesjach
Rady.

Id: 16501B6E-0F98-4662-BC6D-71FBD46D28E2. Podpisany Strona 25



§ 31. Pracownicy posiadajacy upowaznienie Wojta do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych, postanowieti i zagwiadczen a takze inni pracownicy w zakresie udzielonych im przez Wojta
upowazniefi, podpisuja pisma idokumenty dotyczace prowadzonych postgpowan administracyjnych pod
klauzula ,,Z up. Wajta”.

§ 32. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 33. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentow
ksiegowych opracowana przez Skarbnika.

Rozdzial VII. ZASADY I ORGANIZACJA KONTROLI W URZEDZIE

§ 34. 1. Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzgdu (kontrola wewnetrzna)
oraz jednostek organizacyjnych Gminy (kontrola zewnetrzna), dokonywana jest pod wzglgdem:

1) legalnosci;

2) gospodarnosci;
3) rzetelnosci;

4) celowosci;

5) racjonalnosci;

6) terminowosci;
7) skutecznosci.

2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn iskutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 35. 1. Kontrole przeprowadza si¢ zgodnie z planem kontroli, zatwierdzonym przez Wojta.
2. Przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci kontrolowanej
komoérki organizacyjnej, stanowiska lub jednostki organizacyjnej gminy, stanowiace niewielki fragment jej
dziatalnosci;

2) biezgce - obejmujace czynnosci w toku;

3) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegblnosci majace
na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w pracy.

§ 36. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej Urzedu, stanowiska lub
jednostki organizacyjnej gminy, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.

3.Jako dowdd w postgpowaniu kontrolnym moze by¢é wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne
zprawem. Jako dowody moga byé wykorzystane w szczegélnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, opinie
bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 37. 1. Kontrole zewnetrzng podleglych jednostek organizacyjnych gminy sprawuje: Wéjt, Skarbnik lub
upowaznieni przez Wéjta pracownicy.

2. Do przeprowadzenia kontroli zewnetrznej uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Wojta.

3. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie i zakresie kontroli
(ustnie, telefonicznie lub pisemnie).

4. Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej upowaznieni sa: Wojt, Skarbnik lub upowaznieni pracownicy.
5. Kontrole przeprowadza si¢ w godzinach pracy Urzedu lub jednostki kontrolowane;.

6. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig, w terminie siedmiu dni od daty jej zakoficzenia, protokot
pokontrolny.
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Wojt

Zastepca Wijta

Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego

Zatgeznik do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Patnéw

Zastepca Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego
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Obstugi
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Kultury i Promoc;ji
Gminy
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Zarzgdzania

Drogownictwa

Stanowisko ds.

Kierownik Referatu
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-—{Stanowisko Palacza c. o.

Przeciwpozarowych | L gianowisko Elektryka
Stanowisko — Stanowisko Malarza
Kierowcow wozéw
bojowych

|| Stanowisko Mechanika

Samochodowego

Stanowisko Kierowcy
Samochodu Osobowego

L]

Stanowisko Robotnika
Gospodarczego

Stanowisko ds.
Gospodarki
Przestrzennej

Stanowisko ds.
Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodno-
Sciekowej

Stanowisko ds.
Komunalnych

Stanowisko
Konserwatora
Wodociagow

Vi

l

Skarbnik
Kierownik Referatu
Finansowego

Sekretarz

Kierownik Referatu

Ogédlnego

Zastepca Skarbnika

Stanowisko ds. Ksiegowo$ci
Budzetowej

Stanowisko ds. Plac i
Ubezpieczen

Stanowisko ds. Ksiegowo$ci
Podatkowe;j

Stanowisko ds. Podatkdw i
Optat

Stanowisko ds. Obstugi Kasy,
Rozliczania Wody i
Inwentaryzacji

Stanowisko ds. Obslugi
Kadrowo-Ptacowej Oswiaty

Stanowisko ds. Obstugi

Finansowo-Ksiegowej O$wiaty

Stanowisko ds. Kadr, Ochrony
Informacji Niejawnych i
Dziatalnosci Gospodarczej

Stanowisko ds. Rolnictwa,
Lesnictwa, Geodez;ji i
Gospodarki Gruntami

Stanowisko ds. Zamoéwien
Publicznych i Pozyskiwania
Srodkéw Zewnetrznych

Stanowisko ds. Obstugi Rady,
Gospodarki Mieniem
Komunalnym i Ochrony Zdrowia

Stanowisko ds. Ewidencji
udnosci, Dowodow Osobistych i
Spraw Wojskowych

Stanowisko Opiekuna dowozu
dzieci i mtodziezy

Stanowisko pomocnicze

Stanowisko Sprzataczki




