ZARZADZENIE NR 140/2016/B
BURMISTRZA GMINY KETY

z dnia 15 lipca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kety.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z2016r.,
poz. 446) zarzadzam, co naste¢puje:

§1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kety w brzmieniu stanowigcym zalacznik do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kety.

§3.

Traci moc zarzadzenie nr 88/11 Burmistrza Gminy Kety z dnia 20 czerwca 2011r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Kety.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy Kety

dr inz. Krzysztof Jan Kleczar
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 140/2016/B
Burmistrza Gminy Kety
z dnia 15 lipca 2016 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kety

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kety, okresla organizacje, strukture wewnetrzng i zasady funkcjonowania
Urzgdu Gminy Kety.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kety;

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Ketach;

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Kety;

4) I lub IT Zastepce Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Pierwszego lub Drugiego Zastepce Burmistrza Gminy
Kety;

5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kety;
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kety;
7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kety;

8) komorce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, kancelarig, biuro, samodzielne stanowisko,
Komende Strazy Miejskiej oraz Urzad Stanu Cywilnego;

9) gminnej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne utworzone do realizacji
zadan Gminy, nie wchodzace w sktad Urzedu Gminy Kety;

10) dyrektorach - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydziatow, gtownego ksiegowego, komendanta Komendy
Strazy Miejskiej, kierownika Kancelarii Urzgdu, zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

11) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kety.

§ 3.

1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy Kety dzialajaca w formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktorej
Burmistrz wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wiasnych gminy, zadan
zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez gming w wyniku porozumien z organami administracji rzadowej lub
samorzadowej.

2. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w tym aktow prawa
miejscowego oraz aktoéw prawnych wydawanych przez Rad¢ oraz Burmistrza.

3. Siedziba Urzedu jest miasto Kety.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania Urzedem

§ 4.

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz realizuje w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1) kieruje biezacymi sprawami Gminy i reprezentuje ja na zewnatrz;
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2) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;

3) sktada o$§wiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udziela upowaznien w tym zakresie;

4) udziela upowaznien dla pracownikow do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) peni funkcje szefa obrony cywilnej oraz gminnego zespotu reagowania kryzysowego;

6) wykonuje inne zadania zastrzezone dla Burmistrza przepisami prawa, Statutem Rady Miejskiej oraz uchwatami
Rady.

§ 5.
1. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy I i I Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki petni I Zastgpca Burmistrza, a w przypadkach okreslonych
ustawa przejmuje jego zadania i kompetencje.

3. W przypadku nieobecnosci Burmistrza i [ Zastepcy Burmistrza, zastgpstwo pelni 11 Zastgpca Burmistrza, badz
Sekretarz lub Skarbnik na podstawie odr¢bnych upowaznien.

§6.

1. Zastepcy Burmistrza wykonuja swoje zadania w zakresie okreslonym odrgbnymi zarzadzeniami Burmistrza oraz
imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

2. Do zadan ZastepcoOw Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) wspolpraca z Burmistrzem w zakresie kierowania biezacymi sprawami Gminy;
2) kompleksowe wykonywanie przydzielonych im zadan;

3) nadzorowanie dziatalnosci podlegtych komoérek organizacyjnych Urzedu igminnych jednostek
organizacyjnych;

4) sktadanie o$wiadczen woli oraz wydawanie decyzji administracyjnych w granicach udzielonych
petnomocnictw i upowaznien.

§7.

1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu, w szczegdlnoSci w zakresie
koordynacji dziatan oraz przeptywu informacji pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz inne zadania
powierzone przez Burmistrza.

2. Przy wykonywaniu zadan Sekretarz dziatla w granicach okreslonych pelnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Burmistrza.

3. W szczegolnosci do zadan Sekretarza nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania i wlasciwej organizacji pracy komorek organizacyjnych Urzedu;

2) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, za wyjatkiem nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy oraz ustalania wynagrodzenia;

3) pelnienie - z upowaznienia Burmistrza - okre$lonych funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow Urzedu;
4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

5) nadzorowanie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry oraz sprawowanie nadzoru nad przebiegiem stuzby
przygotowawczej oraz egzaminow dla nowozatrudnionych pracownikow Urzedu;

6) koordynacja wspolpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy Kety;
7) nadzorowanie wlasciwego przygotowania materiatow pod obrady sesji Rady Miejskiej w Ketach;
8) nadzorowanie procedur udostgpniania informacji publiczne;j;

9) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw i referendow.
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§ 8.
1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu gminy i wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie cato$cig prac nad opracowaniem projektu budzetu gminy i WPF we wspolpracy z dyrektorami
wydziatéw Urzedu oraz kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych;

2) przedktadanie Burmistrzowi propozycji zmian w budzecie gminy, w planach finansowych oraz w rachunkach
samorzadowych jednostek budzetowych;

3) opracowywanie i przedktadanie burmistrzowi potrocznej informacji o przebiegu wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego za pierwsze polrocze oraz rocznego sprawozdania z wykoniania budzetu j.s.t.;

4) analiza i biezace informowanie Burmistrza o realizacji budzetu;
5) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢gznych;

6) opiniowanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych;

7) nadzor nad gospodarka finansowa i wykonaniem budzetu Gminy;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

3. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki pelni pracownik, wyznaczony przez Burmistrza na wniosek
Skarbnika iupowazniony przez Skarbnika do kontrasygnowania o$wiadczen woli mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan pienigznych.

§9.

Podziat zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu okresla schemat organizacyjny Urzedu stanowigcy
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 10.

1. Zadania poszczegdlnych pracownikoéw Urzedu okreslane sg w imiennych zakresach czynnosci, z wyjatkiem zadan
ZastegpcoOw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktorych szczegotowy zakres dziatania regulujg odrgbne
zarzadzenia Burmistrza.

2. Zakresy czynnosci dla pracownikow ustala Burmistrz — na wniosek Sekretarza po zasiggnigciu opinii Zastgpcow
Burmistrza lub Skarbnika bezposrednio sprawujacego nadzor nad komorka organizacyjng Urzedu.

Rozdzial 3.
Ogélne zasady funkcjonowania i organizacja Urzedu

§11.

1. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, sluzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Realizujac swoje zadania pracownicy Urzedu dziataja majac na wzgledzie zachowanie:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznoséci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

§12.
W sktad Urzgdu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, oznaczone odpowiednio symbolami:
1) Biuro Kontroli i Audytu - KA;
2) Biuro Informatyzacji - IN;
3) Biuro Obstugi Prawnej - OP;
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4) Kancelaria Urzedu - KU;

5) Komenda Strazy Miejskiej - SM;

6) Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych - ZP;

7) Stanowisko ds. BHP - BHP;

8) Urzad Stanu Cywilnego - USC;

9) Wydzial Dochodow - WD;

10) Wydzial Finansowo-Budzetowy - FB;

11) Wydziat Geodezji i Kartografii - GK, w sktad ktorego wchodza:

a) Gminny Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;
b) Zespot Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;;
¢) Oddziat Geodezji;

d) Oddziat Katastru Nieruchomo$ci;

12) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami - GN;

13) Wydziat Infrastruktury Gminnej - 1G;

14) Wydziat Infrastruktury Spoteczne;j - IS;

15) Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - 0S;

16) Wydzial Rozwoju -WR;

17) Wydziat Swiadczen -WS;

18) Wydziat Srodowiska i Przedsigbiorczosci - SP;

19) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego - ZK.
§13.

1. Wydziatami kieruja dyrektorzy wydzialéw, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wydziatem Finansowo-Budzetowym kieruje Gtowny Ksiegowy.

3. Kancelarig Urzedu kieruje Kierownik.

4. Komenda Strazy Miejskiej kieruje Komendant.

§ 14.

1. Dyrektor ponosi odpowiedzialno§¢ za zgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych wydzialowi, za
terminowo$¢ wykonywania zadan, rzetelno$¢, gospodarnos¢, celowos¢ i dyscypling w wydatkowaniu $rodkow
publicznych oraz za skutki ewentualnych zaniechan w kierowaniu wydziatem.

2. Do obowiazkéw dyrektora nalezy sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow stluzbowych przez
podleglych pracownikow.

3. Dyrektorzy ponosza odpowiedzialno$¢ za brak nadzoru nad wykonywaniem obowigzkéw przez podlegltych
pracownikow.

§ 15.

Wszyscy pracownicy Urzedu w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym w indywidualnym zakresie
czynno$ci ponoszg odpowiedzialno$¢ za merytoryczng i formalng prawidtowos¢ oraz legalno$¢ i celowosé
przygotowanych przez siebie pism, dokumentow, wnioskow, opinii i rozstrzygnigé.

§ 16.

Wszyscy pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie na zasadach okre§lonych
przepisami prawa.
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§17.

1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze w drodze
zarzadzenia, powota¢ zespot zadaniowy (komisje) lub pelnomocnika.

2. W sktad zespotoéw zadaniowych (komisji) mogg wchodzié pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

§ 18.

1. Poszczegodlne komorki organizacyjne prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan wynikajacych z niniejszego
Regulaminu.

2. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych naleza w szczegolnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w ustawach i aktach wydanych na podstawie upowaznien ustawowych, uchwatach
Rady, zarzadzeniach i innych aktach prawnych;

2) opracowywanie analiz i propozycji do projektow budzetu, projektow wieloletnich programéw inwestycyjnych
i zalozen rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy oraz do innych dokumentéw planistycznych
opracowywanych przez Gming;

3) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Burmistrza, decyzji administracyjnych, umoéw
i porozumien, pism oraz sprawozdan, analiz i informacji o realizacji zadan komoérki organizacyjnej;

4) wspoétudziat w opracowywaniu koncepcji pozyskiwania dodatkowych zrodet dochodow budzetu Gminy;

5) dokonywanie kontroli merytorycznej poprzez weryfikacje celowosci, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

6) przygotowywanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow;
7) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych;
8) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej;

9) przygotowywanie materiatdéw informacyjnych do serwisu internetowego Gminy Kety oraz Biuletynu Informacji
Publicznej;

10) prowadzenie i aktualizacja strony BIP z zakresu dziatania komorki organizacyjne;j;
11) przygotowywanie i udzielanie informacji publicznej;

12) realizacja zadan wynikajacych z zapisdéw dotyczacych funkcjonowania funduszu soteckiego oraz budzetu
obywatelskiego;

13) przygotowywania projektu odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych;
14) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan oraz zapewnienie sprawnej obstugi mieszkancow;
15) przygotowywanie materialow i realizacja procedury wynikajacej z ustawy Prawo zamowien publicznych;
16) nadzo6r nad wykorzystaniem mienia przez podlegte gminne jednostki organizacyjne;
17) wspotdziatanie z:

a) organami jednostek pomocniczych Gminy;

b) organami administracji samorzadowej i rzgdowej;

C) organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie Gminy.

§ 19.

1. Wszystkich pracownikow ikomorki organizacyjne przy realizacji zadan obowigzuje zasada wzajemnego
wspotdziatania, koordynacji pracy oraz wymiany informacji.

2. Komorki organizacyjne wspotpracujace w realizacji danego zadania zobowigzane sg w szczegolnosci do:
1) terminowego wykonania okres$lonych i uzgodnionych czynnosci;

2) przekazywania niezbednych informacji, materiatlow, wyjasnien i opinii.
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3. Jezeli sprawa nalezy do wiasciwo$ci dwoch lub wigcej komorek organizacyjnych, odpowiedzialnym za jej
zalatwienie iudzielenie odpowiedzi jest komoérka organizacyjna, ktéra wyznaczona jest w dekretacji jako
pierwsza, chyba, ze przepisy odrebne stanowig inacze;j.

§ 20.
Zakres zadan szczegbtowych komorek organizacyjnych Urzedu, okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.
Rozdzial 4.
Zasady i tryb pracy Urzedu
§21.
1. Urzad jest czynny dla interesantow:
1) w poniedziatki, srody i czwartki od godziny 7.30 do godziny 15.30;
2) we wtorki od godziny 7.30 do godziny 17.00;
3) w piatki od godziny 7.30 do godziny 14.00.
2. W indywidualnych sprawach mieszkancow przyjmuja:

1) Burmistrz i Zastepcy Burmistrza - we wtorki w godzinach od 12.00 — do 16.30, po uprzednim umoéwieniu
w Kancelarii Urzgdu,

2) Sekretarz, Skarbnik oraz dyrektorzy wydziatow — codziennie w godzinach urzgdowania.

§ 22.

1. W celu wlasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania mieszkancow o pracy Urzedu, w jego siedzibie
umieszcza si¢ tablice:

1) informujace o czasie pracy Urzedu (przy wejsciu do budynku);
2) ogloszen urzgdowych (wewnatrz budynku);

3) informujgce o rozmieszczeniu komorek organizacyjnych Urzedu (wewnatrz budynku przy gtéwnych drogach
komunikacyjnych);

4) informujgce o czasie przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza, Ti 1l
Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz dyrektoréw wydziatéw (na tablicach okreslonych w pkt 3).

2. W celu realizacji prawa dostepu do informacji prowadzi sie strong internetowa http://www.kety.pl oraz Biuletyn
Informacji Publicznej http://bip.malopolska.pl

Rozdzial 5.
Zasady podpisywania pism i dokumentéw
§ 23.

1. Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich dziatania,
w tym odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski.

2. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnosci - pisma i dokumenty:

1) kierowane do organéw wiladzy panstwowej, a w szczegolnosci do: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie;j,
Prezesa Rady Ministréw, Marszatka Sejmu, Marszalka Senatu oraz naczelnych i centralnych organow
panstwowych;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy;
3) kierowane do organow jednostek samorzadu terytorialnego;

4) kierowane do postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej;

5) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;

6) zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzedu oraz zwierzchnika w stosunku do
jednostek organizacyjnych Gminy Kety;
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7) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.

2. W czasie nieobecno$ci Burmistrza, akty i pisma, 0 ktérych mowa w ust. 1, w zastepstwie podpisuje I Zastepca
Burmistrza.

3. Do Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) aprobata wstgpna pism zastrzezonych do wtasciwosci Burmistrza, a zwigzanych z zakresem zadan nalezacych
do poszczegblnych Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;

2) podpisywanie pism i dokumentéw nalezacych do zadan i kompetencji powierzonych przez Burmistrza;

3) podpisywanie decyzji, postanowien i zaswiadczen - W rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego - w ramach udzielonych upowaznien.

4. Dyrektorzy wydziatow:

1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych do kompetencji
Burmistrza, ZastepcoOw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;

2) podpisuja korespondencj¢ wewnetrzna (pisma kierowane do innych komoérek organizacyjnych Urzedu)
W sprawach pozostajacych w zakresie dziatania komorki organizacyjnej, ktora kieruja;

3) podpisuja decyzje, postanowienia i zas§wiadczenia - W rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania
administracyjnego - w ramach udzielonych upowaznien.

5. Projekty dokumentéw przedstawiane do podpisu powinny by¢ parafowane i opatrzone pieczatka imienng przez
pracownikéw, ktorzy opracowali projekt dokumentu. Projekty odpowiedzi na skargi, interpelacje lub zapytania
radnych, wnioski o udzielenie informacji publicznej, parafuje dodatkowo Sekretarz Gminy.

6. Dyrektorzy wydziatdéw oraz osoby zatrudnione w biurach i na samodzielnych stanowiskach pracy sg uprawnione
do stwierdzania zgodnosci kopii z oryginatami dokumentow sporzadzonych i przechowywanych w wydziale lub
przekazanych do archiwum zaktadowego.

7. Szczegblowe zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu tych
dokumentow, ustalona w drodze odrebnego zarzadzenia.

Rozdziat 6.
Obieg dokumentéow

§ 24.

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komoérki organizacyjne
Urzedu we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwiagzane z dorgczeniem korespondencji wewnatrz Urzedu dokonuje Kancelaria Urzedu.

3. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja wprowadzona przez Burmistrza odrgbnym
zarzadzeniem .

4. Zasady postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje prawnie chronione okreslaja przepisy szczegélne.

5. Z zastrzezeniem ust. 1-4, organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze
sposdb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materialdow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja:

1) instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin;
2) instrukcja archiwalna.
6. Szczegdlowe zasady i tryb obiegu dokumentow okreslane sg w drodze odrgbnego zarzadzenia.
Rozdzial 7.
Organizacja przyjmowania, rejestrowania, koordynowania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§ 25.

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa sie zgodnie z postanowieniami Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.
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2. Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz dyrektorzy wydzialow przyjmuja mieszkancow Gminy
Kety w sprawach skarg i wnioskéw w terminie okreslonym w §21 ust. 2.

§ 26.

1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i terminowego zalatwiania skarg i wnioskow,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

2. Skargi i wnioski podlegaja obowiazkowej rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow, prowadzonym
przez Kancelarig¢ Urzegdu.

3. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw bedacych w zakresie dziatania kilku komorek organizacyjnych
Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu projektu odpowiedzi i sposob wspotdziatania wskazuje
Sekretarz.

4. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskoéw w Urzgdzie koordynuje i nadzoruje Kancelaria
Urzedu.

Rozdzial 8.
Zasady rozpatrywania petycji
§ 27.

1. Zasady rozpatrywania oraz sposob postepowania z petycjami w Urzedzie odbywa sie¢ zgodnie z postanowieniami
ustawy o petycjach, aw zakresie nieuregulowanym, zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego rozpatrywania zgloszonych petycji zgodnie
z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Centralny Rejestr Petycji prowadzi Kancelaria Urzedu.
4. Rozpatrywanie petycji w Urzgdzie koordynuje i nadzoruje Kancelaria Urzedu.

Rozdziat 9.
Organizacja i zasady wykonywania instytucjonalnej kontroli wewnetrznej i audytu wewnetrznego

§ 28.
1. Kontrola wewngtrzna obejmuje cato$¢ dziatalnosci Urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.
3. Kontrole wewnetrzne sa przeprowadzane jako:

1) planowane — obejmujace catoksztalt (kompleksowe) albo wybrane zagadnienia (problemowe) z dziatalnosci
jednostki kontrolowanej, w tym kontrole sprawdzajgce majace na celu zbadanie sposobu realizacji wnioskow
i zalecen sformutowanych po przeprowadzonej kontroli;

2) dorazne - obejmujace ocene catoksztattu lub wycinka dziatalnos$ci kontrolowanych jednostek, wynikajace
z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen.

4. Przy opracowywaniu planow kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:
1) wyniki wczeséniejszych kontroli;
2) wptywajace do Urzedu skargi i wnioski;

3) propozycje przedstawiane przez dyrektorow komorek organizacyjnych Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

5. Kontrola wewngtrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej dziatalnosci, rzetelne jego
udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci, a takze sformutowanie stosownych wnioskow,
w tym w szczeg6lnosci, w zakresie:

1) wydatkowania §rodkoéw publicznych;
2) gospodarowania mieniem;

3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej;
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4) realizacji zadan.

6. Kontrole wewnetrzng odno$nie cato$ci dziatalnosci Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje
Biuro Kontroli i Audytu.

7. Burmistrz moze powota¢ zespoly dorazne do przeprowadzenia kontroli okreslonego zagadnienia.

8. Zasady i tryb wykonywania instytucjonalnej kontroli wewng¢trznej, okresla Regulamin kontroli instytucjonalnej
stanowigcy zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 29.

Zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego okresla Karta Audytu Wewngtrznego stanowigca zatgcznik nr 5 do
Regulaminu.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 30.

Poza niniejszym Regulaminem, zasady organizacji i funkcjonowania Urzedu okreslaja zarzadzenia Burmistrza
Gminy Kety, w szczeg6lnosci w sprawie:

1) wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Kety;

2) podziatu zadan oraz kompetencji Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika;

3) ustalenia ogodlnych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Kety;

4) wprowadzenia Regulaminu postgpowania w sprawach o0 zaméwienia publiczne;

5) wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Kety;

6) zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych i zarzadzania obiegiem dokumentéw w Urzgdzie Gminy Kety;

7) wprowadzenia Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urzedu Gminy Kety.

§ 31.
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 140/2016/B
Burmistrza Gminy Kety

z dnia 15 lipca 2016 r.

Zalacznik2.pdf
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Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 140/2016/B
Burmistrza Gminy Kety
z dnia 15 lipca 2016 r.

ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

§1.

Biuro Kontroli i Audytu

1. Zadania Biura Kontroli i Audytu obejmujg wykonywanie kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci instytucjonalnej
i prowadzenie audytu wewnetrznego.

2. Do zadan audytora wewngtrznego nalezy w szczegolnosci:
1) sporzadzanie rocznego planu audytu wewngtrznego oraz sprawozdan z wykonania planu audytu za dany rok;
2) monitorowanie realizacji zalecen wynikajacych z audytow;
3) przeprowadzanie czynnoS$ci sprawdzajacych oraz dokumentowanie czynnosci audytowych;
4) prowadzenie programu poprawy i zapewnienie jakosci audytu;

5) ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych, bedacych jednostkami sektora finanséw publicznych w rozumieniu art. 9 ustawy o finansach
publicznych;

6) prowadzenie czynnosci doradczych oraz przedstawianic wnioskow majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych sektora finansow publicznych w rozumieniu
art. 9 ustawy o finansach publicznych;

7) koordynowanie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem informacji do Rejestru Korzysci;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi.
3. Ponadto do zadan biura nalezy:

1) kontrola na podstawie planu rocznego lub doraznych polecenn Burmistrza komorek organizacyjnych Urzedu
oraz gminnych jednostek organizacyjnych, w nast¢pujacym zakresie:

a) organizacji jednostek;

b) rachunkowosci i sprawozdawczosci;
C) obrotu pienig¢znego;

d) dochodow i wydatkoéw jednostek;

e) celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i zgodno$ci z prawem gospodarowania $rodkami pochodzgcymi
z budzetu Gminy, $rodkami jednostek budzetowych i jednostek gospodarki pozabudzetowej oraz funduszy
celowych, zaréwno przekazujacych jak i otrzymujacych te srodki;

f) badania legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci wykorzystywania irozporzadzania mieniem
komunalnym, a w szczegdlnosci w zakresie ujawniania niedoborow, a takze innych szkoéd w tym mieniu;

g) realizacji inwestycji;

h) wykonywania wszystkich zadan statutowych jednostek, innych zadan powierzonych przez Burmistrza
i zadan wykonywanych na podstawie przepiséw prawa i zawartych umow;

2) analiza wynikow kontroli i opracowywanie wystapienia pokontrolnego;
3) analiza informacji 0 sposobie usuni¢cia wskazanych nieprawidtowosci;
4) kontrola sprawdzajaca realizacje zalecen zawartych w wystgpieniu pokontrolnym;

5) prowadzenie ogotu dziatan obejmujacych:
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a) niezalezne badanie systeméw zarzadzana i kontroli w jednostce, wtym procedur kontroli finansoweyj,
w wyniku ktorych kierownik jednostki uzyskuje obiektywng i niezalezng ocen¢ adekwatnos$ci, efektywnosci
i skutecznosci tych systemow;

b) czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskow majacych na celu usprawnienie funkcjonowania jednostek;
6) kontrola rozliczen dotacji udzielanych podmiotom zgodnie z ustawa o finansach publicznych;

7) koordynowanie kontroli zarzadcze;j.

§2.

Biuro Informatyzacji

1. Do zadan Biura Informatyzacji nalezy:

1) wdrazanie zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie systemow i sieci teleinformatycznych, przetwarzania
danych w systemach w oraz nadzor nad ich przestrzeganiem;

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wdrozeniami realizowanymi przez zewnetrzne podmioty,
W szczegolnosci opiniowanie zasadnos$ci i akceptacja wszelkich projektow;

3) przygotowywanie analiz planéw zakupow aplikacji i systemow informatycznych oraz prowadzenie zakupow
inwestycyjnych w zakresie sprzgtu teleinformatycznego i oprogramowania;

4) zarzadzanie okreslonymi zasobami teleinformatycznymi;
5) prowadzenie testow systemow/aplikacji tworzonych/dostarczanych przez firmy zewnetrzne;

6) nadzor nad wykonywaniem serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego sprz¢tu komputerowego oraz urzadzen
peryferyjnych;

7) zaopatrywanie pracownikow Urzedu w niezb¢dne materiaty eksploatacyjne oraz pomoc w ich wymianie;
8) bezposrednie wsparcie uzytkownikow w zakresie (helpdesk):

a) instalacji i konfiguracji stacji roboczych, urzadzen peryferyjnych, oprogramowania biurowego oraz
systemOw internetowych;

b) udzielania pomocy w przypadku probleméw zwiazanych z eksploatacja stacji roboczych, urzadzen
peryferyjnych (w tym naprawy biezace) oraz oprogramowania;

C) probleméw zwigzanych z uzytkowaniem infrastruktury sieciowej;
d) organizowania doraznych szkolen w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i oprogramowania biurowego;

9) wdrazanie i utrzymanie aplikacji isystemow informatycznych przygotowanych przez dostawcow
zewnetrznych;

10) zapewnienie cigglosci pracy w zakresie aplikacji i systeméw informatycznych;

11) wspotpraca z uzytkownikami oraz dostawcami systemow informatycznych w zakresie utrzymania, rozwoju
i modernizacji wykorzystywanych systemow informatycznych;

12) wspotpraca z uzytkownikami aplikacji i systemoéw informatycznych w zakresie definiowania wymagan zmian
dotyczacych funkcjonalnosci tych systemow;

13) zarzadzanie infrastrukturg teleinformatyczng a w szczegdlnosci:
a) infrastruktura sieciowg w sieci lokalnej (LAN);
b) infrastrukturg sieciowa w sieci rozleglej (WAN);
C) infrastrukturg serwerows;
d) systemami pamigci masowych (storage);

e) systemami backupowymi, w celu utrzymania cigglosci prawidlowego funkcjonowania systeméw
Z jednoczesnym zapewnieniem wymaganego poziomu bezpieczenstwa teleinformatycznego;

15) realizacja prac zwigzanych z integracja sieci komputerowych Urzedu i jednostek organizacyjnych;
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16) optymalizacja i planowanie rozwoju infrastruktury sieciowej i serwerowej;

17) modernizacja infrastruktury IT tgcznie z przygotowywaniem planow zakupow celem zapewnienia wymagan
wydajnosciowych i funkcjonalnych eksploatowanych systemow informatycznych w Urzgdzie i jednostkach
organizacyjnych;

18) zarzadzanie dostepem do infrastruktury informatycznej oraz uprawnieniami uzytkownikoéw
do eksploatowanych systeméw informatycznych;

19) wykonywanie kopii bezpieczenstwa baz danych oraz aplikacji isystemow informatycznych zgodnie
Z obowiazujacymi regulacjami;

20) zarzadzanie weztami dostepowymi do sieci internet;

21) zarzadzanie systemem poczty elektronicznej Urzedu i jednostek organizacyjnych;

22) zarzadzanie domenami i subdomenami internetowymi Urzedu i jednostek organizacyjnych;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i rozwojem infrastruktury teleinformatycznej, w tym m.in.:
a) badanie potrzeb, mozliwosci technicznych i rozbudowa infrastruktury teleinformatycznej;
b) planowanie i rozwoj w zakresie zasobow teleinformatycznych;

C) optymalizacja kosztow eksploatacji infrastruktury teleinformatycznych;
d) $ledzenie postepu technicznego i wprowadzanie nowych ale sprawdzonych technologii;

24) monitorowanie realizacji polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego w Urzedzie z zakresu:
a) zarzadzania tozsamoscig uzytkownikow logujacych sie do systemow teleinformatycznych;
b) bezpieczenstwa teleinformatycznego;

C) przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w systemach informatycznych;

d) utrzymania ciagtosci prawidtowego funkcjonowania Urzedu z jednoczesnym zachowaniem wymaganego
poziomu bezpieczenstwa teleinformatycznego;

25) wykonywanie,  zudziatem  specjalistycznych ~ firm  zewngtrznych, audytow  bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

26) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania infrastruktury telekomunikacyjnej Urzedu, a w szczegdlnosci:
a) wspotpraca z operatorami sieci telefonii komorkowe;j i stacjonarnej;
b) zapewnienie zaopatrzenia oraz biezacej konserwacji telefonow komoérkowych;
c) instalacja aparatow telefonicznych oraz ich biezaca konserwacja;
d) centrali telefonicznej;
e) wewnetrznej sieci telekomunikacyjne;j;
f) realizacja wnioskow o przyznanie stuzbowych telefonéw komoérkowych;

27) przyjmowanie zgloszen dot. awarii sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz innych zwigzanych
z eksploatacjg urzadzen telekomunikacyjnych i biurowych uzytkowanych w Urzgdzie, a takze prowadzenie
ewidencji tych zgloszen zgodnie z przyjetymi procedurami;

28) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania zgodnie z obowigzujacymi regulacjami,
prowadzenie ewidencji osobistego wyposazenia uzytkownikow w zakresie sprzetu komputerowego;

29) administracja serwisem Biuletynu Informacji Publicznej (BIP);

30) zarzadzanie podpisami kwalifikowanymi w Urzedzie, zamawianie, uruchamianie, uniewaznianie oraz pomoc
w zakresie ich uzytkowania;

31) przygotowywanie dokumentacji do przyjecia, przekazania i likwidacji sprzetu elektronicznego Urzegdu i $cista
wspoltpraca z Wydziatem merytorycznym w tym zakresie;

32) administracja i nadzor nad aktualnoscia i legalnoscia oprogramowania;
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33) prowadzenie  caloSci dokumentacji wymaganej przepisami o ochronie danych  osobowych,
w tym:

a) zglaszanie, aktualizacja i wyrejestrowywanie zbiorow danych osobowych w GIODO;
b) przygotowywanie upowaznien i o§wiadczen dla nowo zatrudnionych osob;
C) prowadzenie rejestru 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

d) prowadzenie wykazéw zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programow zastosowanych
do przetwarzania tych danych;

e) prowadzenie wykazu budynkow, pomieszczen lub czeSci pomieszczen tworzacych obszar, w ktorym
przetwarzane sg danych osobowe;

f) prowadzenie ewidencji umow powierzenia przetwarzania danych osobowych;
g) przygotowywanie kart zasobow dla uzytkownikow systemoéw informatycznych;
34) wsparcie informatyczne akcji wyborczych.

§ 3.

Biuro Obstugi Prawnej

Do zadan Biura Obslugi Prawnej nalezy:
1) wykonywanie zastepstwa procesowego Gminy i Urzedu przed sgdami lub innymi organami orzekajgcymi;

2) sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanie porad i konsultacji prawnych, w tym opiniowanie pod wzgledem
prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych, uchwat, zarzadzen, umow;

3) kontrolowanie kierowanych do sadéw lub organdow wyzszej instancji akt postepowan administracyjnych i innych.

§ 4.

Kancelaria Urzedu

Do zadan Kancelarii Urzedu nalezy:

1) kierowanie obiegiem dokumentéw oraz trybem zalatwiania spraw wplywajacych do Burmistrza i Zastgpcow
Burmistrza;

2) przyjmowanie irozdzial korespondencji, przesylek oraz dokumentow zewnetrznych iwewngtrznych na
poszczegolne komorki organizacyjne Urzgdu;

3) rejestrowanie korespondencji wptywajacej w elektronicznym systemie obiegu dokumentow;
4) obstuga elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP);

5) organizacja spotkan, narad i zebran z udziatem Burmistrza i Zastgpcow Burmistrza;

6) organizacja przyjmowania stron przez Burmistrza oraz ZastepcOw Burmistrza,

7) ewidencjonowanie i zamieszczanie ogloszen na tablicach ogloszen urzgdowych;

8) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza w okresie migdzysesyjnym;

9) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw, nadzor nad ich terminowym zatatwianiem w komoérkach
organizacyjnych Urzedu i — za ich posrednictwem — w gminnych jednostkach organizacyjnych;

10) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;
11) prowadzenie rejestru wyjazdéw stuzbowych pracownikow;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w budynkach Urzedu;

13) przygotowywanie i obstuga merytoryczna oraz organizacyjno-techniczna sesji Rady Miejskiej oraz posiedzen
Komisji, w tym:
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a) zapewnienie terminowego przygotowania materiatdow na sesje Rady i posiedzenia Komisji;

b) przekazywanie uchwat Rady, wnioskow i opinii Komisji oraz interpelacji i wnioskow radnych wiasciwym
podmiotom;

C) sporzadzanie protokotow oraz opracowywanie innych dokumentoéw z sesji Rady i posiedzen Komisji;
14) obstuga zadan realizowanych przez Przewodniczacego i jego Wiceprzewodniczacych;
15) zapewnienie niezbg¢dnej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatu;

16) prowadzenie spraw osobowych radnych, w tym zwiazanych ze §wiadczeniami przystugujacymi radnym oraz ze
sktadaniem o$wiadczen majatkowych przez radnych;

17) prowadzenie spraw Mtlodziezowej Rady Miejskiej w Ketach i Miejskiej Rady Seniorow w Ketach;

18) prowadzenie czynnosci zwigzanych z wyborem tawnikow do sadow powszechnych;

19) przygotowanie i przeprowadzenie wyborow organdéw jednostek pomocniczych Gminy;

20) przygotowywanie zebran sotectw w zakresie Funduszu Soteckiego;

21) prowadzenie zbioru protokotéw z zebran organéw uchwatodawczych jednostek pomocniczych Gminy;

22) przekazywanie wnioskoOw z zebran organéw uchwatodawczych jednostek pomocniczych Gminy wlasciwym
komoérkom organizacyjnym Urzedu;

23) prowadzenie zbiorow:
a) uchwat Rady,
b) pisemnych interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,
¢) uchwat komisji, zespotow i innych organdéw kolegialnych Rady;
d) wnioskéw i postulatéw mieszkancoOw i innych podmiotéw do Rady Miejskiej;
e) protokotow z sesji Rady Miejskiej oraz posiedzen komisji;
24) prowadzenie rejestru klubow radnych;
25) prowadzenie rejestru skarg wptywajacych do Rady Miejskiej;

26) kierowanie do publikacji aktow prawa miejscowego oraz obwieszczen w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego
aktu;

27) prowadzenie rejestru i zbioru aktow prawa miejscowego zgodnie z obowigzujgcym systemem prawnym;

28) prowadzenie wykazu radnych podlegajacych reklamacji zurzegdu od czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i W czasie wojny.

§ 4.
Komenda Strazy Miejskiej

1. Zadania Komendy Strazy Miejskiej obejmuja sprawy w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace
z ustaw i aktow prawa miejscowego.

2. W szczegolnosci do zadan Komendy Strazy Miejskiej nalezy:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

2) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych
takim zdarzeniem przed dostgpem o0sob postronnych lub zniszczeniem $ladow i dowodow, do momentu
przybycia wlasciwych shuzb, a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci, $wiadkow zdarzenia;

3) wspotdziatania z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia izdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i klgsk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen;

4) doprowadzenie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te daja
zachowaniem swoim powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja si¢ w okolicznosciach
zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych osoby;
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5) czuwanie nad porzadkiem ikontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu
drogowym;

6) wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w celu zapewnienia tadu i porzadku podczas zgromadzen
i imprez publicznych;

7) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

8) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie irodzajach zagrozen, atakze inicjowanie i uczestnictwo
w dziataniach majacych na celu zapobieganie popehlianiu przestgpstw i wykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami
spotecznymi;

9) konwojowanie dokumentow, przedmiotow warto§ciowych lub wartosci pieni¢znych dla potrzeb Gminy.

§ 5.

Samodzielne stanowisko ds. zamo6wien publicznych

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych
Z udzielaniem zamowien publicznych przez Gming, a w szczego6lnosci:

1) opracowywanie planu zaméwien publicznych;

2) prowadzenie rejestru ogtoszonych zamowien publicznych;

3) organizowanie pracy komisji przetargowej oraz czuwanie nad jej prawidlowym przebiegiem;

4) dokonywanie wyboru trybu zamowienia publicznego;

5) opiniowanie wnioskdéw o udzielenie zamdwienia publicznego w trybie innym niz przetarg nicograniczony;
6) sporzadzanie okresowych informacji dotyczacych udzielonych zamoéwien;

7) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych;

8) wdrazanie przepisdéw o zamdwieniach publicznych, prowadzenie wewnetrznych szkolen w tym zakresie;

9) doradztwo na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie organizowania przetargow, w szczegolnosci
poprzez opracowywanie projektow dokumentéw wzorcowych celem usprawnienia procedur przetargowych;

10) kontrola stosowania przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych w komoérkach organizacyjnych Urzedu
i gminnych jednostkach organizacyjnych;

11) reprezentowanie Urzedu, przed podmiotami kontrolujagcymi zamdwienia publiczne (np. instytucje przyznajace
srodki unijne i krajowe, RIO, NIK) oraz w postgpowaniach odwotawczych np. przed Krajowa Izbg Odwotawcza;

12) sporzadzanie odpowiedzi na ztozone zarzuty i odwotania Wykonawcow i instytucje kontrolujace postgpowania
przeprowadzone przez Urzad,

13) reprezentowanie Urzgdu w kontaktach z Wykonawcami.

§ 6.

Stanowisko ds. BHP

Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy wykonuje zadania stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
okreslonych przepisami szczegdlnymi w zakresie zapewnienia i przestrzegania warunkow bhp, w tym:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi
do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
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4) przedstawianie Burmistrzowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy,

5) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy nha poszczegoélnych
stanowiskach pracy,

6) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) wspotdziatanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

§7.

Urzad Stanu Cywilnego

1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy przyjmowania o$§wiadczen majacych wplyw na
stan cywilny i rejestracji stanu cywilnego oraz wydawanie stosownych dokumentow .

2. W szczegolnosei do zadan Urzedy Stanu Cywilnego nalezy:
1) rejestracja stanu cywilnego osob oraz prowadzenie akt zbiorowych w systemie teleinformatycznym;
2) rejestracja stanu cywilnego poprzez:
a) nadawanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia dla os6b urodzonych w Polsce;

b) wprowadzanie do rejestru PESEL danych dot. zameldowania dziecka w zwigzku ze sporzadzeniem aktu
urodzenia;

) wystepowanie o zmian¢ numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany pfci;

d) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwiazku ze zgonem 0s6b posiadajgcych numer
PESEL;

e) aktualizacj¢, na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, w rejestrze PESEL danych odnosénie
stanu cywilnego, zawartego malzenstwa badz zgonu osoby posiadajacej numer PESEL dla ktorej
nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego;

3) sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgonow i wydawanie z nich odpiséw;
4) przyjmowanie o$wiadczen o:

a) uznaniu ojcostwa;

b) nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest ojcem dziecka;

) zmianie imion noworodkom;

d) nazwisku  jakie beda nosi¢ malzonkowie po zawarciu zwigzku  malzenskiego oraz
0 nazwisku ich dzieci;

e) wstgpieniu w zwigzek matzenski (w formie uroczystej);

f) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego;
5) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego;
6) wydawanie zaswiadczen:

a) potwierdzajgcego uznanie ojcostwa;

b) stwierdzajacego brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa;

C) stwierdzajgcego, ze  o$wiadczenia O wstapieniu  w zwigzek  malzenski  zostaly  zlozone
w obecnosci duchownego;

d) o mozliwo$ci zawarcia zwigzku matzenskiego zgodnie z prawem;

e) 0 zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,
w tym w formie dokumentu elektronicznego;

f) o stanie cywilnym, w tym w formie dokumentu elektronicznego;
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7) sporzadzanie protokotow zawarcia matzenstwa poza lokalem USC;

8) przygotowywanie wnioskow do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o przyznanie medali ,,Za dlugoletnie
pozycie matzenskie”;

9) organizowanie uroczystos$ci zwigzanych z jubileuszami pozycia malzenskiego;
10) wpisywanie wzmianek marginesowych i przypiskow w aktach stanu cywilnego;
11) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska.

§ 8.

Wydzial Dochodow

Do zakresu dziatania Wydzialu Dochodow naleza w szczegolnosci zadania:

1) wymiaru podatkéw lokalnych o0séb fizycznych, o0sdb prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej oraz prowadzenie ewidencji podatkowej w tym zakresie;

2) prowadzenie postgpowan dowodowo-wyjasniajacych w sprawach o udzielenie ulg w podatkach i optatach
lokalnych;

3) przeprowadzanie ogledzin i kontroli podatkowych w terenie;

4) sporzadzanie informacji i zaswiadczen o Stanie majatkowym podatnikow oraz o udzielonej pomocy
de minimis i pomocy publicznej;

5) przygotowywanie i sporzadzanie postanowien o udzielaniu ulg w podatku od spadkow i darowizn;

6) realizacja zadan z zakresu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow (pomoc de minimis) i rolnikow (pomoc
publiczna w rolnictwie) oraz wykonywanie sprawozdan w tym zakresie;

7) sporzadzanie analiz, zestawien i biezacych informacji o realizacji wykonania planu dochodéow budzetowych
z podatkéw i optat lokalnych;

8) ewidencjonowanie i ksiggowanie wptywow w zakresie podatkow i optat lokalnych oraz dokonywanie rozliczen
rachunkowych na kontach poszczegdlnych podatnikéw i kontrahentow;

9) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznych podatkow: wystawianie upomnien i przygotowywanie
tytuléw wykonawczych;

10) przygotowywanie i sporzgdzanie wezwan przedsadowych dla zalegajacych kontrahentow z tytutu optat;

11) wspotpraca z Wydziatem Finansowo-Budzetowym w zakresie uzgadniania zapisow ksiegowych (np. zaleglo$ci
w podatkach i optatach, nadptaty, odsetki, przypisy i odpisy) oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonania
dochoddw 1 naleznosci;

12) zabezpieczanie przed przedawnieniem naleznosci z tytutu podatkow (hipoteka, zastaw skarbowy);

13) sporzadzanie miesigcznych rejestrow sprzedazy VAT;

14) przygotowywanie i sporzadzanie ,,Interpretacji indywidualnych” na wniosek podatnikow;

15) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkéw i optat lokalnych;

16) wystepowanie do sagdu rejonowego o przeprowadzenie postepowan spadkowych po niezyjacych podatnikach;

17) egzekucja naleznosci z tytutu kar pienieznych i grzywien okreslonych odrebnymi przepisami.
§9.
Wydzial Finansowo-Budzetowy

1. Zadania wydzialu obejmujg sprawy z zakresu planowania budzetu Gminy, rachunkowosci i sprawozdawczos$ci
budzetu Gminy oraz Urzedu jako jednostki budzetowe;.

2. W szczegolnosci do zadan wydziatu nalezy:
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1) sporzadzanie zarzadzen Burmistrza w sprawie ustalenia planu finansowego Urzedu i przyjecia plandéw
finansowych gminych jednostek organizacyjnych zgodnie z uchwata budzetows;

2) sporzadzanie zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w planie finansowym urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych na podstawie zatwierdzonych wnioskow przez Burmistrza i Skarbnika;

3) sporzadzanie i przedktadanie odpowiednim organom analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych wykonania
budzetu gminu za posrednictwem systemu Ministerstwa Finansow "Besti@" oraz sporzadzanie sprawozdania
finansowego Urzgdu gminy (bilans samorzadowej jednostki budzetowej, rachunek zyskow i strat, zestawienia
zmian w funduszu jednostki) i jednostki samorzadu terytorialnego (bilans organu);

4) ewidencjonowanie zmian w budzecie Gminy i przesylanie do organu nadzoru zarzadzen Burmistrza o tych
zmianach;

4) sporzadzanie i przedktadanie odpowiednim organom analiz, informacji i sprawozdan dotyczacych wykonania
budzetu Gminy oraz sporzadzanie bilansu Gminy;

5) prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz wszelkich urzadzen ksiegowych z tym zwigzanych;

6) sporzadzanie polecen wyptaty (w tym przelewow) na podstawie dowodow ksiegowych zatwierdzonych do
wyplaty;

7) prowadzenie kasy Urzedu i gospodarki kasowej tacznie zuzgadnianiem obrotow kasy zwigzanych
Z przyjmowaniem wptat gotowka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom, za posrednictwem tej kasy, oraz
terminowe wptacanie gotowki z kasy na rachunek bankowy Gminy;

8) przyjmowanie podatkow i optat w formie gotowkowe;j;

9) organizowanie procedur i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych
w Urzedzie;

10) prowadzenie ptac iinnych $wiadczen zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow Urzedu oraz rozliczanie
miesigczne iroczne sktadek na ubezpieczenie spoteczne (z ZUS), atakze podatku dochodowego od osob
fizycznych (z urzgdami skarbowymi);

11) rozliczanie diet i kosztow podrozy stuzbowych radnych oraz pracownikéw Urzedu;

12) prowadzenie ewidencji rozrachunkow z kontrahentami oraz ewidencji przyjetych depozytow;

13) ewidencja majatku trwatego i finansowego oraz przeprowadzanie inwentaryzacji jego sktadnikow;
14) prowadzenie rejestru zakupu, podatku VAT oraz jego rozliczanie dla Urzedu gminy;

15) prowadzenie zadan zwigzanych z centralizacja podatu VAT w gminie.
§ 10.
Wydzial Geodezji i Kartografii

1. Zadania Wydzialu Geodezji i Kartografii obejmuja sprawy z zakresu prawa geodezyjnego i kartograficznego
powierzone Burmistrzowi przez Staroste Os$wiecimskiego w drodze porozumienia oraz sprawy z zakresu
rozgraniczania nieruchomosci.

2. W szczegolnosci do zadan wydziatu nalezy:

1) prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w zakresie zasobu powiatowego
obejmujgcego teren Gminy Kety, w szczegolnosci:

a) ewidencji gruntdow i budynkow, wtym w systemie teleinformatycznym bazy dany ewidencji gruntow
i budynkéw — (baza EGIB);

b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, wtym w systemie teleinformatycznym bazy danych
geodezyjnej sieci ewidencji uzbrojenia terenu — (baza GESUT);

c) gleboznawczej klasyfikacji gruntow;
d) tworzenie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym oraz udostgpnianie baz danych dotyczacych:

- rejestru cen i wartosci nieruchomosci — (baza RCWiN);
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- szczegdtowych osnow geodezyjnych — (baza BDSOG);
- obiektéw topograficznych - (baza BDOT500);
e) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000;
2) weryfikacja operatow technicznych przyjmowanych do zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
3) udostepnianie materiatow panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
4) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
5) zaktadanie osnoéw szczegdtowych;
6) zaktadanie i modernizacja ewidencji gruntow i budynkow;
7) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych =z powszechng taksacja nieruchomo$ci oraz z opracowywaniem
i prowadzeniem map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomoscei;

9) prowadzenie postgpowan o rozgraniczenie nieruchomosci.
§11.
Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami

1. Zadania Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami obejmuja sprawy tadu przestrzennego oraz gospodarki
terenami, w tym gospodarowania nieruchomosciami nalezagcymi do Gminy.

2. W szczegolnosci do zadan wydziatu nalezy:

1) planowanie przestrzenne, wtym prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i uchwalaniem
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;

2) opiniowanie zgodnos$ci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami  miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz z przepisami szczegodlnymi, a takze, na wniosek sadu opiniowanie
podziatu nieruchomosci uzaleznionego od ustalen planu miejscowego;

3) sporzadzanie wypisow i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

4) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

5) prowadzenie postepowan o wydanie decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia,

6) prowadzenie postepowan o naliczenie optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci zwigzanej z uchwaleniem
planu zagospodarowania przestrzennego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem funkcji wascicielskich wobec nieruchomosci nalezacych do
gminy i gospodarowanie tymi nieruchomos$ciami w zakresie okreslonym kodeksem cywilnym i przepisami
ustawy o gospodarce nieruchomosciami (dzierzawa, najem, uzyczenia i trwaty zarzad);

8) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych ile$nych w zakresie okre§lonym porozumieniem
migdzy Gming a Starostg O$wiecimskim;

9) udzielanie zezwolen na zaktadanie na nieruchomosciach gminnych urzadzen infrastruktury technicznej;

10) prowadzenie postepowania w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
W prawo wiasnosci;

11) prowadzenie spraw scalania i podziatu nieruchomosci oraz wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci
na podstawie ustawy 0 gospodarce nieruchomosciami;

12) prowadzenie spraw okreslonych przepisami o nabywaniu ziemi przez cudzoziemcow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeracji dla nieruchomosci oraz z nadawaniem nazw dla ulic,
osiedli i placow oraz utrzymywaniem oznakowania nazewnictwa ulic i placow;
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14) prowadzenie urzedowego wykazu miejscowosci;

15) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami zwigzanych ze sprzedaza nieruchomosci
gminnych i nabywaniem nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci oraz regulowanie stanow
prawnych nieruchomosci gminnych;

16) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego w zakresie nieruchomosci;
17) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem na rzecz Gminy nieruchomosci rolnych nie przekazanych
do Zasobu Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa;

19) prowadzenie spraw okreslonych w przepisach prawa geologicznego i gorniczego;

20) prowadzenie inwestycji w zakresie uzbrajania gminnych zasoboéw gruntéw przeznaczonych pod zwarte
budownictwo mieszkaniowe;

21) realizacja zadan okreslonych przepisami o rodzinnych ogrodach dziatkowych.
§12.
Wydzial Infrastruktury Gminnej

1. Zadania Wydziatu Infrastruktury Gminnej obejmuja sprawy:
1) gminnych drég, ulic, mostéw, placow oraz organizacji ruchu drogowego;

2) wodociggow i zaopatrzenia w wode, kanalizacje, energie elektryczng, cieplng i gaz, utrzymania czysto$ci
i porzadku w gminie;

3) lokalnego transportu zbiorowego;

4) gminnego budownictwa mieszkaniowego;

5) zieleni gminnej i zadrzewien;

6) cmentarzy gminnych;

7) realizacji wszelkich inwestycji realizowanych przez Gming, w tym 0 charakterze o$wiatowym i sportowym.
2. W szczegolnosci do zadan wydziatu nalezy:

1) planowanie i koordynacja dziatan w zakresie rozbudowy sieci wodociggowe]j oraz zabezpieczenia zrddet
dostawy wody;

2) prowadzenie spraw okreslonych w przepisach prawa energetycznego;
3) planowanie, utrzymanie, rozbudowa i modernizacja sieci o$wietlenia drog i placow publicznych,

4) organizowanie, koordynowanie inadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem plandéw zaopatrzenia
w ciepto, energi¢ elektryczna i paliwa gazowe;

5) tworzenie warunkow do utrzymania porzadku i czystosci, w tym planowanie i koordynacja dziatan z zakresu
gospodarki odpadami komunalnymi (statymi i ciektymi) oraz prowadzenie inwestycji w tym zakresie;

6) utrzymanie zieleni i zadrzewien gminnych (w pasie drogowym i zieleni urzadzonej poza pasem drogowym);
7) catoksztalt prac wynikajgcych z przepisdéw o cmentarzach oraz o chowaniu zmartych;

8) organizowanie prac zwigzanych z administrowaniem i utrzymaniem cmentarzy oraz dokonywanie naliczen
optat cmentarnych;

9) opieka nad grobami wojennymi w zakresie okreslonym porozumieniem gminy z Wojewoda Matopolskim;

10) planowanie i koordynacja dziatan w zakresie gminnego budownictwa mieszkaniowego oraz gospodarowanie
gminnym zasobem mieszkaniowym;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ o przydziat lokali mieszkalnych i socjalnych;
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12) planowanie i koordynacja dziatan w zakresie rozbudowy i modernizacji drég imostow, prowadzenie
inwestycji w tym zakresie oraz zarzadzanie siecig drog gminnych i drog wewnetrznych, ktorych zarzadcg jest
gmina, za wyjatkiem drég wewnetrznych rolniczych w sotectwach;

13) zarzad zwykly drogami powiatowymi w zakresie okreslonym porozumieniem mi¢dzy Gming, a Powiatem
Oswigcimskim;
14) realizacja zadan z zakresu lokalizacji urzadzen, obiektow oraz reklam w pasie drogowym i jego sasiedztwie;

15) udzielanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego, ustalanie sposobu usuwania awarii w pasie drogowym
oraz koordynowanie i nadzor nad robotami prowadzonymi w pasie drogowym;

16) zarzadzaniem ruchem drogowym, opiniowanie projektow organizacji ruchu;

17) udzielanie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych oraz o masie wigkszej niz dopuszczalna dla
danej drogi;

18) prowadzenie spraw okreslonych w przepisach o warunkach krajowego, drogowego przewozu 0sob;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym;

20) administrowanie dworcem autobusowym, zawieranie z przewoznikami uméw w tym zakresie i naliczanie
oplat;

21) prowadzenie spraw okre§lonych w przepisach prawa przewozowego;
22) koordynacja funkcjonowania spotek Gminy oraz w ktérych Gmina jest udziatlowcem, w tym:
a) Miejskiego Zaktadu Energetyki Cieplnej w Ketach Spotka z 0.0.;
b) Przedsigbiorstwa Komunalnego "Komax" w Ketach Spotka z 0.0.;
) Miejskiego Zaktadu Wodociagdéw i Kanalizacji w Ketach Spotka z 0.0.;
d) Migdzygminnego Zaktadu Komunikacyjnego w Ke¢tach Spotka z 0.0.

23) poszukiwanie informacji o wszelkich programach umozliwiajacych pozyskiwanie zewnetrznych srodkow
finansowych na realizacje zadan wydziatlu, analiza tych programéw i przedktadanie propozycji stosownych
zadan do budzetu Gminy oraz przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych wraz z zatacznikami dla tych zadan;

24)na etapie realizacji projektu, ktory uzyskal dofinansowanie ze $rodkow  zewngtrznych:
a) wspotpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za nadzor nad realizacja projektu;

b) prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczo$ci - zgodnie z zapisami umow o dofinansowanie
projektu.

§ 13.
Wydzial Infrastruktury Spolecznej

1. Zadania Wydzialu Infrastruktury Spolecznej obejmuja sprawy:
1) o$wiaty, w tym przedszkoli, szkot podstawowych, gimnazjow i innych placéwek o§wiatowo-wychowawczych;
2) kultury, w tym placowek upowszechniania kultury;
3) kultury fizycznej, w tym gminnych terenéw rekreacyjnych i urzadzen sportowych;
4) ochrony zdrowia;

5) pomocy spotecznej, w tym osrodkéw i zaktadow opiekunczych oraz pozostate zadania Gminy w zakresie spraw
spotecznych.

2. W szczegolnosci do zadan wydziatu nalezy:
1) organizowanie i nadzorowanie dziatalnoséci prowadzonych przez gming:
a) przedszkoli (gminnych placowek wychowania przedszkolnego);
b) szkot podstawowych;

C) gimnazjow;
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na zaktadanie i likwidacje¢ publicznych przedszkoli,
szkot podstawowych 1 gimnazjow;

3) prowadzenie ewidencji niepublicznych ztobkow, przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji publicznym i niepublicznym ztobkom, przedszkolom,
szkotom podstawowym i gimnazjom prowadzonym przez podmioty inne niz Gmina;

5) ustalanie planu sieci placéwek wymienionych w pkt 1 oraz ustalanie granic obwodoéw publicznych szkot
podstawowych i gimnazjow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcja Burmistrza jako zwierzchnika stuzbowego dyrektoréw szkot
i przedszkoli, w tym przeprowadzanie konkurséw na te stanowiska;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli oraz z udzielaniem dofinansowania na
doskonalenie zawodowe nauczycieli;

8) udzielanie pomocy zdrowotnej czynnym nauczycielom oraz nauczycielom emerytom i rencistom;
8) zatwierdzanie projektow organizacyjnych podlegtych placowek oswiatowych;

9) sporzadzanie ocen i analiz niezb¢dnych do wilasciwego zarzadzania sprawami oswiaty i planowania w tej
dziedzinie;

10) wspoltpraca przy tworzeniu projektu planu remontéw szkot i placowek o$wiatowych;

11) przygotowywanie porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie finansowania
ksztatcenia uczniéw spoza gminy Kety;

12) wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz podmiotami w zakresie realizacji zadan
dotyczacych o$wiaty;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia mtodocianych okreslonych w ustawie
0 systemie o$wiaty;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowiazku szkolnego przez uczniow;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do placéwek oswiatowych;

16) realizacja zadan natozonych na Burmistrza w ustawie o systemie informacji oSwiatowej, w tym, sporzadzanie
sprawozdan w ramach systemu informacji oswiatowej (SIO);

17) wspotpraca z lokalnymi instytucjami, organizacjami i podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie
kultury fizycznej i turystyki;

18) organizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie warunkéw materialno-
technicznych dla jej rozwoju, w tym organizowanie zaj¢¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych oraz
tworzenie, utrzymywanie i udostepnianie bazy sportowo-rekreacyjnej (osrodki sportowo-rekreacyjne, ogrodki
jordanowskie);

19) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcja organizatora gminnych instytucji kultury;
20) prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz wydawanie wypisow z rejestru,

21) prowadzenie rejestru dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkéw oraz realizacja pozostatych zadan
gminy z zakresu ochrony débr kultury;

22) wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym;

23) organizowanie dziatalnosci swietlic i klubéw mtodziezowych oraz zarzadzanie obiektami gminy, w ktorych
s one zlokalizowane;

24) przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych irozrywkowych oraz prowadzenie postgpowania
w tym zakresie;

25) organizacja konkursoéw artystycznych;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjg podmiotu (organu) ktory utworzyl Gminny Zaklad Opieki
Zdrowotnej w Ketach, w tym prowadzenie spraw dotyczacych udzielania i rozliczania dotacji budzetowych na
realizacj¢ zadan okreslonych w statucie Gminnego Zaktadu Opieki Zdrowotnej;
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27) prowadzenie spraw okre$lonych w przepisach 0 zwalczaniu chordéb zakaznych oraz w przepisach
0 zwalczaniu narkomanii (za wyjatkiem spraw zwigzanych z nadzorem nad uprawg maku i konopii);

28) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii, w tym przygotowywanie rocznych projektow
programu oraz sporzadzanie opinii i analiz dotyczacych realizacji Programu;

29) sprawy zwigzane z realizacja dofinansowania podrgcznikow dla ucznidéw w ramach rzadowego programu
»Wyprawka szkolna”;

30) realizacja programu ,,Kety dla Rodziny”;

31) wspotpraca z organizacjami spolecznymi, Kosciotem Katolickim 1iinnymi ko$ciotami, zwigzkami
wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami, osobami fizycznymi i prawnymi w celu
udzielania pomocy i doprowadzenia do integracji osob niepetnosprawnych ze Srodowiskiem oraz w celu
realizacji innych zadan z zakresu pomocy spotecznej;

32) wspotdziatanie z organizacjami i podmiotami realizujacymi zadania publiczne zgodnie z przepisami ustawy
0 dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, w zakresie ochrony i promocji zdrowia, profilaktyki oraz
terapii uzaleznien alkoholowych i narkotykowych, wypoczynku dzieci imtodziezy, nauki, edukacji
i wychowania, dziatan na rzecz os6b niepetnosprawnych, kultury, ochrony dobr kultury i tradycji, w tym:

a) przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych;
b) zlecanie zadan publicznych w innych trybach niz otwarty konkurs ofert;
C) przygotowywanie umow na realizacj¢ zadan publicznych;
d) rozliczanie realizacji zadan publicznych.
33) petnienie nadzoru nad dziatalno$cia:
a) Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli Samorzadowych;
b) szkét podstawowych i gimnazjow;
c) przedszkoli gminnych;
d) Osrodka Sportu i Rekreacji w Ketach;
e) Domu Kultury w Ketach;
f) Gminnej Biblioteki Publicznej im. Ambrozego Grabowskiego w Ketach;
g) Muzeum im. Aleksandra Klosinskiego w Ketach;
h) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;
i) Swietlicy Srodowiskowej w Ketach;

j) Dziennego Domu Pobytu ,,Senior Wigor”.
§ 14.
Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu:

1) opracowywanie, monitorowanie zmian i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy i innych
przepisoOw wewnetrznych;

2) planowanie i realizacja konserwacji, remontéw biezacych budynkow i pomieszczen biurowych Urzgdu Gminy,
oraz innych pomieszczen uzytkowanych przez Urzad Gminy oraz urzadzen energetycznych, gazowych,
centralnego ogrzewania, wodno-kanalizacyjnych, a takze sprzetu ochrony przeciwpozarowe;j;

3) ochrona budynkéw Urzedu, zabezpieczenia mienia, w tym zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego
zabezpieczenia antywlamaniowego w budynkach Urzedu;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem budynkéw Urzedu w media: dostawe wody, energii
elektrycznej, gazu, ciepta oraz wywozu nieczystosci statych i ciektych;

5) zapewnienie wlasciwej informacji wewngtrznej oraz odpowiedniego stanu tablic informacyjnych w budynkach
Urzedu i ogloszeniowych na terenie Gminy;

6) gospodarka pojazdami stuzbowymi, wtym nadzor nad eksploatacja samochodow stuzbowych
(zakup paliwa oraz rozliczanie jego zuzycia);

7) zaopatrzenie pracownikow w odziez ochronna, odziez roboczg, sprz¢t ochrony osobistej oraz inny asortyment
BHP;

8) zakup i gospodarowanie $rodkami rzeczowymi zwigzanymi z biezagcym utrzymaniem budynku, a takze
drukami, formularzami i oprawami introligatorskimi;

9) gospodarka pieczgciami, w tym prowadzenie centralnego rejestru pieczeci,
10) zakup literatury fachowej, w tym prenumerata dziennikéw i czasopism;

11) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Gminy, w tym przekazywanie dokumentacji archiwalnej do
Archiwum Panstwowego, brakowanie i niszczenie akt, wypozyczanie i udostepnianie akt;

12) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
archiwalnej;

13) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw;
14) prowadzenie centralnego Rejestru Informacji Publicznej;
15) administrowanie Portalem Sprawozdawczym GUS;

16) ewidencja iloSciowa uzytkowanych w Urzedzie $rodkow trwalych i wyposazenia oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z 0znakowaniem $rodkow trwatych i wyposazenia Urzedu.

17) organizowanie czynnosci w zakresie dekorowania miejsc publicznych i budynkéw Urzedu flagami z okazji
$wigt panstwowych, rocznic i uroczystosci organizowanych przez Gming;

18) sporzadzanie sprawozdan z zakresu korzystania ze $rodowiska przez Urzad oraz pozostatych budynkow
uzytecznosci publicznej bedacych wtasnoscia Gminy;

2. W zakresie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu;

2) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych, za wyjatkiem dyrektorow
szkot, przedszkoli i placowek oswiatowych;

3) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS);

4) organizacja szkolen i innych form doksztatcania zawodowego pracownikow;

5) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow;

6) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy (staze absolwenckie, prace interwencyjne);

7) wykonywanie ogdtu czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzaniem naboréw na wolne stanowiska w Urzedzie
oraz dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych, dla ktérych podstawg zatrudnienia jest ustawa
0 pracownikach samorzgdowych oraz na stanowisko dyrektora instytucji kultury i dyrektora podmiotu
leczniczego niebedacego przedsigbiorcg oraz jego zastepcy;

8) organizowanie stuzby przygotowawczej odbywanej przez pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace
w Urzegdzie Gminy;

9) realizacja zadan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych
na kierowniczych i urzedniczych stanowiskach pracy.

3. W zakresie ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych:
1) zameldowania i wymeldowania os6b oraz wydawanie za§wiadczen w tym zakresie;
2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych;

3) rejestracja danych w:
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a) rejestrze mieszkancow;,

b) rejestrze zamieszkania cudzoziemcow;,

C) rejestrze PESEL.
4) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
5) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

6) sporzadzanie wykazow zawierajgcych dane z rejestru mieszkancéw na potrzeby urzedow skarbowych,
Glownego Urzedu Statystycznego oraz szkot;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami m.in. prowadzenie rejestru wyborcow oraz sporzadzanie spisow
wyborcow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych:
a) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osobistych;
b) prowadzenie Rejestru Dowodéw Osobistych;

9) przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

10) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach odmowy wydania dowodu osobistego lub
stwierdzenia jego niewazno$ci w przypadku podania nieprawdziwych danych;

11) udostepnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych;
12) sporzadzanie sprawozdan o ilosci zrealizowanych zadan zleconych za posrednictwem portalu SAC.
4. Pozostale zadania :
1) wykonywanie oraz koordynowanie zadan zwigzanych z wyborami, referendami oraz spisami powszechnymi,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem podmiotow, w ktoérych wykonywana jest kara ograniczenia
wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna, w tym prowadzenie i aktualizacja wykazu podmiotow;

3) prowadzenie postgpowan o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej;
4) przyjmowanie i rejestrowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzen;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem profilu zaufanego.
§ 15.
Wydzial Rozwoju

1. Do zadan Wydzialu Rozwoju nalezg sprawy zwigzane z planowaniem strategii i kierunkéw rozwoju Gminy,
pozyskiwaniem funduszy z Unii Europejskiej iinnych Zrodet zewngtrznych, wspieraniem przedsigbiorczosci,
komunikacjg spoteczng oraz promocji Gminy.

2. W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:
1) wspottworzenie, aktualizacja i wdrazanie dokumentow dotyczacych strategicznego rozwoju gminy;

2) podejmowanie inicjatyw wspotpracy z samorzadem regionalnym, samorzadami lokalnymi, instytucjami,
przedsigbiorcami i Organizacjami na rzecz rozwoju gospodarczego gminy;

3) koordynacja dziatan i przedsiewzig¢ na poziomie stowarzyszen miedzygminnych w celu propagowania
wspolpracy regionalnej;

4) wspotpraca z lokalnym srodowiskiem przedsiebiorcéw, pracodawcow i organizacji pozarzadowych;

5) wspieranie rozwoju lokalnych organizacji pozarzgdowych i wolontariatu oraz ich dziatalnosci na terenie
Gminy;

6) poszukiwanie informacji o wszelkich programach umozliwiajacych pozyskiwanie zewngtrznych $rodkow
finansowych na realizacj¢ zadan Gminy, analiza tych programéw i przedktadanie propozycji stosownych
dziatan Burmistrza wydziatom Urzgdu i innym jednostkom organizacyjnym;
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7) prowadzenie dziatan o charakterze informacyjnym w zakresie warunkow dostepu i mozliwosci pozyskania
srodkow publicznych przez przedsigbiorcow, pracodawcow, rolnikow, organizacje pozarzadowe oraz inne
grupy zawodowe i spoteczne;

8) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych wraz z zatagcznikami dla finansowania realizacji zadan przy uzyciu
zewnetrznych $rodkow finansowych;

9) w odniesieniu do projektow, ktore uzyskaty dofinansowanie ze srodkow zewngtrznych:
a) prowadzenie wspotpracy z instytucjami odpowiedzialnymi za nadzor nad realizacja projektu;

b) prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczosci — zgodnie z zapisami uméw o dofinansowanie
projektu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem Gminy w Lokalnej Grupie Dziatania ,,Dolina Soty” oraz
Lokalnej Grupie Rybackiej ,,Dorzecze Soty i Wieprzowki”;

11) koordynowanie dziatanh zwigzanych =z pozyskiwaniem i wykorzystywaniem $rodkow finansowych
z Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich;

12) kreowanie i realizacja polityki informacyjnej organow Gminy, w szczeg6lnosci poprzez przygotowywanie
informacji o pracy organéw Gminy, Urzedu Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych przeznaczonych dla
srodkow masowego przekazu, oraz do publikacji na stronie internetowej Urzedu Gminy;

13) prowadzenie zadan w zakresie promocji gminy na poziomie lokalnym, regionalnym i ogélnopolskim;

14) wspotpraca  z organizacjami  spolecznymi, kombatanckimi, klubami sportowymi, organizacjami
pozarzadowymi w zakresie wymiany informacji o ich dziatalnosci;

15) koordynacja w zakresie organizowania gminnych imprez rekreacyjno-kulturalnych, obchodéw $wiat
panstwowych, rocznic i innych uroczystosci gminnych;

16) utrzymywanie irozwijanic kontaktow partnerskich z miejscowosciami, jednostkami samorzadu
terytorialnego, regionami oraz kontaktow partnerskich migdzynarodowych oraz utrzymywanie i rozwijanie
kontaktéw z innymi podmiotami;

17) wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie polityki informacyjnej Urzedu;

18) prowadzenie strony internetowej Urzedu http://www.kety.pl, atakze w razie potrzeby innych serwisow
internetowych.

§ 16.
Wydzial Srodowiska i Przedsiebiorczosci

. Zadania Wydziatu Srodowiska i Przedsiebiorczo$ci obejmuja sprawy rolnictwa, dziatalnosci gospodarczej,
targowisk i hal targowych, gospodarki wodnej, ochrony srodowiska i gospodarki wodnej.

. W szczegolnosci do zadan Wydziatlu nalezy:
1) realizacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami komunalnymi, w tym:
a) prowadzenie bazy danych wlascicieli nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami;
b) prowadzenie ksiegowos$ci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
C) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych w zakresie naleznosci z tytutu optat za odpady komunalne;
d) przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na ternie Gminy;

e) przygotowywanie decyzji i postanowien administracyjnych zzakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi;

f) przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem, sprawozdan
i informacji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi;

g) monitoring prawidlowosci realizacji umowy na wywo6z odpadow komunalnych;

h) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o utrzymaniu i porzadku w gminach;
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i) realizacja programu usuwania wyrobdw zawierajacych azbest;

J) udzielanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalno$ci, o ktérej mowa w rozdziale 4 ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

2) prowadzenie spraw okreslonych w przepisach ustawy o0 wychowaniu Ww trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, w tym:

a) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz prowadzenie nadzoru nad
przestrzeganiem warunkoéw okreslonych w tych zezwoleniach;

b) ustalanie i pobor optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

3) ustalanie czasu otwarcia (pracy) placéwek handlowych, gastronomicznych i ustugowych oraz prowadzenie
nadzoru w tym zakresie;

4) prowadzenie spraw okreslonych w przepisach o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

5) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ochronie zwierzat, o obowigzkach o0so6b utrzymujacych
zwierzgta domowe i gospodarskie, 0 zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat, o derateryzacji, w tym:

a) opracowywanie programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na
terenie gminy;

b) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psOw rasy uznanej za agresywna;

c) zapewnienia catodobowej opieki weterynaryjnej w przypadku zdarzen drogowych z udziatem zwierzat na
terenie gminy;

d) organizowanie akcji deratyzacji na wniosek Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego;
6) prowadzenie targowisk nalezacych do gminy oraz spraw ustalania, pobierania i kontroli optat targowych;

7) prowadzenie spraw okre$lonych w przepisach o ochronie przyrody, o0 ochronie $rodowiska oraz
0 udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz
0 ocenach oddziatywania na srodowisko, w tym :

a) opracowywanie i aktualizacja Programu ochrony srodowiska dla gminy Kety oraz sporzadzanie raportow
Z jego wykonania;

b) zadania wynikajace z Programu ochrony powietrza dla wojewddztwa matopolskiego;

C) prowadzenie postgpowan W odniesieniu do o0sob fizycznych niebedacych przedsigbiorcami w ramach
zwyktego korzystania ze srodowiska;

d) udzielanie dotacji celowych z budzetu gminy do zadan stuzacych ochronie powietrza;
e) uzgadnianie i opiniowanie projektow technicznych pod katem ochrony zieleni i obszaréw Natura 2000;

f) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych/odmawiajacych na usuniecie
drzew lub krzewow wraz z ustalaniem optat w tym zakresie;

g) organizowanie i prowadzenie nasadzen drzew i krzewow na gruntach gminy, pielegnacja drzewostanow
lesnych nalezacych do gminy oraz opieka nad parkami miejskimi oraz inng zielenia poza pasami drogowymi;

h) obstuga systemu informatycznego EKOPORTAL zawierajgcego informacje o $rodowisku i jego ochronie
w zakresie dokumentéw wytwarzanych w Urzedzie;

8) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o lasach, o wspolnotach gruntowych oraz o ksztattowaniu
ustroju rolnego, w tym:

a) nadzor nad lasami komunalnymi, prowadzenie gospodarki lesnej zgodnie z planem urzgdzenia lasow;

b) nadzor nad wspolnotami gruntowymi, wyrazanie zgody na zbycie, zmiang, przeznaczenie na cele spoteczne
lub publiczne wspdlnot gruntowych;

9) modernizacja gminnych drég dojazdowych do gruntdow rolnych oraz infrastruktury towarzyszacej;

10) prowadzenie spraw okreslonych w przepisach prawa wodnego, w tym:
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a) organizowanie i prowadzenie prac w zakresie odbudowy, modernizacji i biezgcego utrzymania urzadzen
wodnych, nalezgcych do gminy;

b) rozstrzyganie sporéw dotyczacych zmiany stanu wody na gruncie ze szkoda dla gruntow sasiednich i 0
odprowadzanie wod oraz §ciekOw na grunty sasiednie;

C) udzielanie dotacji celowych z budzetu gminy dla spotek wodnych na dziatania zwigzane z biezacym
utrzymaniem wod i urzadzen wodnych oraz na finansowanie i dofinansowanie inwestycji;

d) zwigzanych z wydobywaniem zwiru w granicach powszechnego i szczegélnego korzystania z wod, po
uzyskaniu zgody wtasciciela wody i wszystkich niezbednych pozwolen;

e) zwigzanych z ochrong przed powodzig i suszg, organizowanie dziatan zwigzanych z zapobieganiem i ze
zwalczaniem skutkow powodzi oraz wspotpraca z administratorami: rzeki Soty, potokow i innych ciekow
wodnych majacych wptyw na bezpieczenstwo przeciwpowodziowe Gminy;

11) prowadzenie spraw okreslonych w przepisach o fowiectwie, w tym opiniowanie rocznych planow towieckich
sporzadzonych przez dzierzawcoéw obwodow towieckich;

12) prowadzenie spraw okreslonych w przepisach o dziatalnosci gospodarczej, w tym prowadzenie ewidencji
dziatalnosci gospodarczej przedsigbiorcow bedacych osobami fizycznymi;

13) prowadzenie spraw okreslonych w przepisach o ochronie roslin uprawnych, o nasiennictwie oraz o uprawie
maku i konopi;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzaniem okresu pracy w gospodarstwie rolnym;
15) organizowanie i przeprowadzanie czynno$ci w zakresie spisow rolnych;

16) wspotpraca z izbami rolniczymi i innymi organizacjami rolniczymi.
§17.
Wydzial Swiadczen

1.Do zadan Wydzialu Swiadczen nalezy zalatwianie spraw zwigzanych z wyplata $wiadczen rodzinnych
i opiekunczych, zasitku dla opiekuna, $wiadczen wychowawczych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow oraz dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.

2. W szczegolnosci do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ustalenia prawa do:
a) swiadczen rodzinnych i opiekunczych;
b) zasitku dla opiekuna;
¢) $wiadczen wychowawczych;
d) swiadczen z funduszu alimentacyjnego;
e) dodatku mieszkaniowego oraz dodatku energetycznego;
f) Karty Duzej Rodziny.

2) prowadzenie postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych, w tym wydawanie decyzji administracyjnych
0 uznaniu dluznika alimentacyjnego za uchylajacego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych;

3) wspotpraca z odpowiednimi instytucjami publicznymi  w celu aktywizacji zawodowej dluznikow
alimentacyjnych;

4) wystepowanie z wnioskiem 0 zatrzymanie prawa jazdy dluznika alimentacyjnego i do prokuratury o $ciganie
za przestepstwo niealimentacji;

5) przekazywanie do biur informacji gospodarczych, informacji o zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego
z tytutu wyptaconej zaliczki alimentacyjnej i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

6) prowadzenie postegpowan w zakresie umarzania, rozktadania na raty i odraczania terminu zaptaty nienaleznie
pobranych $wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
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7) wystgpowanie o egzekucj¢ administracyjng nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz o egzekucj¢ sadowa nalezno$ci dhuznikow alimentacyjnych z tytutu
wyplaconych $wiadczen zfunduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych, w tym wystawianie
upomnien i tytutow wykonawczych;

8) miesieczne sporzadzanie i weryfikacja list wyplat dla osob uprawnionych do $wiadczen rodzinnych,
opiekunczych, zasitku dla opiekuna, wychowawczych, s$wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

9) sporzadzanie list wyptat dla zarzadcow budynkow i/lub wnioskodawcow uprawnionych do dodatku
mieszkaniowego i energetycznego;

10) naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie emerytalne irentowe oraz zdrowotne za osoby
pobierajace swiadczenia pielggnacyjne, specjalne zasitki opiekuncze i zasitki dla opiekuna;

11) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustaw:
0 $wiadczeniach rodzinnych, o0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy 0 pomocy o0sobom
uprawnionym do alimentéw , ustawy o ustaleniu iwyplacie zasitkéw dla opiekunow i dodatkow
energetycznych;

12) rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa na S$wiadczenia rodzinne, $wiadczenia wychowawcze,
swiadczenia z funduszu alimentacyjnego , zasitkow dla opiekunow i dodatkow energetycznych;

13) wspoltpraca z instytucjami publicznymi i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie ustalania okolicznosci
majacych wptyw na uprawnienia do $wiadczen rodzinnych, §wiadczen wychowawczych, §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i zasitkéw dla opiekunow;

14) realizowanie ustawy o Karcie Duzej Rodziny, w tym:
a) ustalanie uprawnien do Karty Duzej Rodziny i wydawanie Karty Duzej Rodziny;

b) wydawanie decyzji administracyjnych odmawiajacych wydania Karty Duzej Rodziny oraz decyzji
stwierdzajacych utrat¢ uprawnien do korzystania z programu Duzej Rodziny;

C) przekazywanie za pomocg systemu informatycznego do wykonawcy Kart, wymaganych danych o rodzinach
wielodzietnych, ktérym maja by¢ wydane Karty Duzej Rodziny;

d) zawieranie porozumien z podmiotami oferujacymi ulgi i znizki w ramach programu;

e) sporzadzanie sprawozdan z realizacji programu Duzej Rodziny.
§18.
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego

Wydzial Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania:
1. W zakresie informacji niejawnych:
1) zadania wynikajace z funkcji pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
2) prowadzenie Kancelarii Niejawnej.
2. W zakresie zarzagdzania kryzysowego:
1) udziat w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) realizacja zalecen do Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;
b) opracowywanie i przedktadanie Staroscie do zatwierdzenia Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego;

3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia;

4) wykonywanie przedsigwzie¢ wynikajacych zplanu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W czasie wojny;

5) wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie przeciwdziatania, zapobiegania
i usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym;
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6) wspoéltdziatanie w zakresie zadan dotyczacych ochrony infrastruktury krytycznej;
7) organizacja i obstuga kancelaryjno-biurowa (posiedzen) pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
8) aktualizacja bazy danych programu ATCUS 2005;

9) opracowywanie i aktualizacja Planu Osiggania Wyzszych Stanow Gotowosci do reagowania na sytuacje
kryzysowe Gminy.
3. W zakresie obrony cywilnej:
1) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzi¢¢ w zakresie obrony cywilnej przez

instytucje, zaklady pracy, przedsigbiorcow, organizacje spoteczne, wydzialy Urzedu oraz inne jednostki
organizacyjne dziatajace na terenie Gminy;

2) planowanie dziatalno$ci i realizacji zamierzen wynikajacych ze szczegolnego zakresu dziatania Szefa Obrony
Cywilnej Gminy, wtym ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, zaktadom pracy,
przedsiebiorcom i innym jednostkom organizacyjnym;

3) opracowywanie i aktualizowanie przy wspotudziale wydziatow Urzedu i innych zainteresowanych instytucji
Planu Obrony Cywilnej Gminy;

4) organizowanie i prowadzenie szkolen i ¢wiczen z zakresu obrony cywilnej, a takze wspotudziat w szkoleniu
ludnosci z powszechnej samoobrony;

5) sprawowanie nadzoru nad tworzeniem, przygotowywaniem do dziatania i funkcjonowaniem terenowych
i zaktadowych formacji obrony cywilnej, w tym formacji Systemu Wykrywania i Alarmowania oraz Systemu
Woczesnego Ostrzegania;

6) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania;

7) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z upowszechnianiem problematyki obrony cywilnej;

8) prowadzenie gminnego magazynu sprzetu obrony cywilnej, nadzorowanie prowadzenia gospodarki
magazynowej sprzetem OC przez instytucje, zaktady pracy i przedsigbiorcow;

9) opracowywanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowej
Gminy.

4. W zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

1) wyposazenie, utrzymanie, wyszkolenie izapewnienie gotowosci bojowej jednostek ochotniczych strazy
pozarnych;
2) koordynacja krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze Gminy w zakresie ustalonym przez
Wojewode.
5. W zakresie ochrony przed powodzia:
1) opracowywanie i aktualizowanie przy wspotudziale komorek organizacyjnych Urzedu i innych
zainteresowanych instytucji, planu operacyjnego ochrony przed powodzig;
2) utrzymanie i wyposazenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego.
6. W zakresie spraw obronnych:
1) planowanie oraz koordynacja przygotowan i realizacji przedsiewzi¢¢ z zakresu spraw obronnych na terenie

Gminy w tym m.in.: planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych wykonywanych na rzecz obronnosci
panstwa oraz ich naktadanie w drodze decyzji administracyjnych;

2) wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania rezerwami osobowymi wspotudziat
w przygotowywaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej oraz w sprawach zwigzanych z uznaniem
zolnierza za posiadajgcego na wylacznym utrzymaniu czlonka rodziny lub o koniecznosci sprawowania
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, a takze ustalenie i zwrot utraconych zarobkdéw w wyniku ¢wiczen
wojskowych przez zotnierza rezerwy;

3) przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej:
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a) udzial w przygotowaniu kwalifikacji, wspotdziatanie z Powiatowa Komisjg Lekarskg, nanoszenie danych
ewidencyjnych;

b) prowadzenie ewidencji 0sob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej;

C) przeprowadzanie wszystkich czynnosci administracyjnych zwigzanych z doprowadzeniem do kwalifikacji
wojskowej;

4) realizowanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych przez dorgczenie
dokumentow powotania zotnierzom rezerwy na rzecz obrony w ramach akcji kurierskiej;

5) prowadzenie reklamacji os6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
W czasie wojny dla potrzeb Urzedu;

6) opracowywanie dokumentacji i zapewnienie wilasciwego funkcjonowania systemu statych dyzurow (SD);

7) opracowanie dokumentacji i zapewnienie wiasciwego funkcjonowania Gtownego Stanowiska Kierowania
Burmistrza Gminy Kety;

8) opracowanie przy wspoétudziale innych komoérek organizacyjnych Urzgdu - Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwem panstwa i W czasie wojny;

9) realizacja zadan zwigzanych z wsparciem pobytu i dziatan wojsk sojuszniczych na terytorium kraju gospodarza
(HNS).
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Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 140/2016/B
Burmistrza Gminy Kety
z dnia 15 lipca 2016 r.

REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCJONALNEJ

Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy regulamin okre$la zasady i tryb prowadzenia instytucjonalnej kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz
w gminnych jednostkach organizacyjnych.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1

. Jednostce kontrolowanej - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu Gminy Kety i gminne

jednostki organizacyjne ;

. Kierowniku jednostki kontrolowanej - nalezy przez tyo rozumie¢ dyrektorow i kierownikéw jednostek

kontrolowanych;

3. Jednostce kontrolujacej - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Kontroli i Audytu Urzedu Gminy Kety,

. Kontrolujagcym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biura Kontroli i Audytu lub pracownika innej komorki

organizacyjnej Urzedu upowaznionego przez Burmistrza Gminy Kety do przeprowadzenia kontroli.

§ 3.

Czynno$ci organizacyjne

. Kontrolujagcy przeprowadza kontrole na podstawie imiennego upowaznienia okres$lajacego jednostke

kontrolowana, przedmiotowy zakres kontroli i przewidywany czas jej trwania.

. Imienne upowaznienia do przeprowadzenia kontroli podpisuje Burmistrz lub upowazniona osoba.

. Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentow stanowigcych informacje¢ niejawna konieczne jest uprzednie

wyrazenie stosownej zgody przez Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

. Postgpowanie kontrole prowadzone jest w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz w miejscach i czasie

wykonywania jej zadan. Postgpowanie kontrole lub poszczegoélne jego czynnosci moga by¢ réwniez, w miare
potrzeb, przeprowadzane w siedzibie Biura Kontroli i Audytu.

§ 4.

Prawa i obowiazki kontrolujacego

. Przed rozpoczgciem czynnosci, kontrolujacy przedstawia kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienie do

przeprowadzenia kontroli.

. Do obowiazkoéw kontrolujacego nalezy:

1) nalezyte, bezstronne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

2) obiektywne ustalenie i rzetelne dokumentowanie wynikéw kontroli.

. Kontrolujacy, wykonujac czynnos$ci z zachowaniem przepisow o ochronie informacji niejawnych ma prawo do:

1) wgladu do wszelkich dokumentow zwigzanych z kontrolowana dziatalnoscia jednostek, zabezpieczania
dokumentow i innych materiatow dowodowych;

2) swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen kontrolowanych jednostek;
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3) przeprowadzenia ogledzin obiektow, sktadnikéw majatkowych i przebiegu okreslonych czynno$ci w obecnosci
pracownika jednostki kontrolowanej wyznaczonego przez jej kierownika;

4) 7adania od pracownikow jednostek kontrolowanych udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien;
5) sporzadzania niezbednych dla przeprowadzenia kontroli odpiséw, kopii lub wyciggéow z dokumentow;

6) zadania od kierownika jednostki kontrolowanej zestawien iobliczen opracowywanych na podstawie
dokumentow kontrolowanej jednostki;

7) korzystania z pomocy bieglych i specjalistow;

8) zasiggania w zwigzku z prowadzong kontrolg informacji w komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy Kety
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych;

9) utrwalania czynnosci kontrolnych, takze za pomocg urzadzen technicznych stuzacych do utrwalania obrazu lub
dzwieku.

4. Kontrolujacy jest obowigzany zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktore uzyskat w zwiazku z wykonywaniem
obowigzkoéw stuzbowych. Obowigzek zachowania tajemnicy trwa réwniez po ustaniu zatrudnienia.

§ 5.

Prawa i obowiazki kontrolowanych

1. Kierownicy jednostek podlegajacych kontroli majg obowiazek przedtozy¢ na zadanie kontrolujacego wszelkie
dokumenty i materiaty niezb¢dne do przygotowania i przeprowadzenia kontroli.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacemu warunki i$rodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, a w szczego6lnosci:

1) niezwlocznie przedstawia zgdane dokumenty i materiaty;

2) zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow jednostki;

3) udostepnia pomieszczenia do przeprowadzenia kontroli;

4) udostepnia urzadzenia techniczne dla potrzeb wykonywania czynnosci kontrolnych.

3. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla si¢ od kontroli lub utrudnia jej prowadzenie,
W szczegolnosci poprzez nieprzedstawienie potrzebnych do kontroli dokumentéw badZz niezgodne z prawda
informowanie 0 wykonaniu zalecen pokontrolnych, kontrolujacy informuje o tym fakcie Burmistrza Gminy Kety.

§6.

Tryb przeprowadzenia kontroli

1. Kontrola przeprowadzana jest jednoosobowo lub zespotowo.

2. Pracownik Biura Kontroli i Audytu wykonujacy czynnosci kontrolne w oparciu 0 upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli:

1) przeprowadza kontrole zgodnie z zasadami itrybem postepowania kontrolnego okreSlonym w niniejszym
regulaminie;

2) dokonuje w sposob obiektywny ustalen kontroli oraz rzetelnie je dokumentuje;

3) sporzadza dokumenty okreslone w niniejszym regulaminie, a w szczegdlnosci, notatki stuzbowe, protokoty
kontroli;

4) wykonuje inne zadania w zakresie postgpowania kontrolnego zlecone przez przetozonych stuzbowych;

5) zobowigzany jest niezwlocznie poinformowac, w tym réwniez na pismie kierownika jednostki kontrolowane;j
0 stwierdzeniu niebezpieczenstwa dla zycia lub zdrowia ludzkiego lub grozacego niepowetowang szkoda
W mieniu, w celu zapobiezenia wystepujacemu niebezpieczenstwu lub szkodzie. Kierownik jednostki
kontrolowanej ma obowigzek na pismie poinformowac kontrolujacego o podjetych dziataniach. O zaistniale;
sytuacji kontrolujacy ma tez obowigzek niezwlocznie poinformowaé Burmistrza Gminy Kety.
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3. W razie ujawnienia wtoku kontroli okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie popelnienia przestepstwa
kontrolujgcy niezwlocznie winien zawiadomi¢ Burmistrza Gminy Kety.

§7.

Prowadzenie dokumentacji kontrolnej

1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnos$ci kontrolnych zaktadajac i prowadzac akta kontroli.
2. Akta kontroli obejmujg w szczegolnosci:

1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

2) kopie i odpisy dokumentow lub wyciagi z nich;

3) zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentow;

4) pisemne o$wiadczenia osOb uprawnionych do ich sktadania, zwigzane z przedmiotem kontroli;

5) notatki stuzbowe utrwalajace czynnos$ci podjete w toku kontroli, w tym o$wiadczenia ustne oraz inne zdarzenia
istotne dla ustalen kontroli.

3. Do akt kontroli moga by¢ zalaczone nosniki utrwalonego obrazu lub dzwigku, jezeli w czasie czynno$ci
kontrolnych nastgpowato ich utrwalenie.

§8.

Dokumentowanie wynikéw kontroli

1. Wyniki przeprowadzonej kontroli, kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli.
2. Protokot kontroli powinien zawierac:

1) podstawe przeprowadzenia kontroli;

2) oznaczenie jednostki kontrolowanej, imi¢ i nazwisko jej kierownika;

3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego;

4) date rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych;

5) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;

6) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli ze wskazaniem podstawy dokonanych ustalen zawartej
w aktach kontroli;

7) opis ustalonych nieprawidtowos$ci, oraz w miare mozliwo$ci takze wysokos$ci powstalej szkody lub straty;
8) wnioski z kontroli;

9) informacje o przystugujacych kierownikowi jednostki kontrolowanej uprawnieniach dotyczacych mozliwosci
ewentualnego wniesienia zastrzezen do tresci protokotu.

4. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokot. Protokdt podpisuja kontrolujacy i kierownik kontrolowanej
jednostki.

§9.

Tryb i zasady zglaszania zastrzezen do ustalen kontroli

Odmowa podpisania protokotu

1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zglaszania umotywowanych zastrzezen i wyjasnien co
do ustalen zawartych w protokole.

2. Zastrzezenia badz wyjasnienia nalezy zglosi¢ na pismie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli
chyba, Zze odrgbne przepisy stanowig inaczej.
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. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 1, kontrolujgcy jest obowigzany dokona¢ ich analizy i w
miar¢ potrzeby podjaé¢ dodatkowe czynnosci kontrolne, a w przypadku stwierdzenia zasadno$ci zastrzezen zmienié¢
lub uzupehi¢ odpowiednia cze$¢ protokotu kontroli. Tekst zmian lub uzupethien podpisany przez kontrolujacego
stanowi zatgcznik do protokotu.

. Tekst zmian lub uzupetnien, w ktorym mowa w ust. 3, przekazywany jest kierownikowi jednostki kontrolowanej,
ktory zglosit zastrzezenia.

. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac pisemne wyjasnienie
tej odmowy.

. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody do
podpisania protokotu przez kontrolujgcego i sporzadzenia wystgpienia pokontrolnego.

§ 10.
Wystapienie pokontrolne
. Kontrolujacy, niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania kontrolnego przekazuje Burmistrzowi Gminy Kety
projekt wystapienia pokontrolnego, sporzadzonego w oparciu o ustalenia zawarte w protokole kontroli.
. Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) oznaczenie jednostki kontrolujacej i kontrolowanej;
2) zakres i tematyke kontroli;

3) koncowe ustalenia i wnioski (zalecenia) pokontrolne;

4) termin usunigcia nieprawidtowosci.

3. Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz.

. Wystapienie pokontrolne otrzymuje kierownik kontrolowanej jednostki oraz inne osoby zobowigzane do
wykonania zalecen pokontrolnych.

. Kserokopi¢ wystapienia pokontrolnego otrzymuje wydzial sprawujacy nadzor merytoryczny nad jednostka lub
osoba bezposrednio nadzorujaca.

§11.
Realizacja zalecen pokontrolnych

. Kontrolowany jest zobowigzany, w ciaggu 30 dni od otrzymania wystgpienia, ztozy¢ Burmistrzowi informacje
0 sposobie usuni¢cia wskazanych nieprawidlowosci.

. Realizacja zalecen zawartych w wystapieniu pokontrolnym moze by¢ przedmiotem kontroli sprawdzajace;j.
§12.
Postanowienia koncowe

. Materialty z kontroli nalezy przechowywa¢ w pomieszczeniu zabezpieczonym przed dostepem 0s6b
nieupowaznionych.

. Przeprowadzong kontrole, kontrolujacy wpisuje do ksigzki kontroli jednostki kontrolowane;j.
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Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 140/2016/B
Burmistrza Gminy Kety
z dnia 15 lipca 2016 r.
KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
§1.

Ogolne cele i zasady audytu wewnetrznego

1. Og6lnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw
i zadan gminy poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej i czynnosci doradcze.

2. Audyt wewnegtrzny, poprzez niezalezng i obiektywng ocene¢ systemow zarzadzania i kontroli funkcjonujacych
W jednostce, dostarcza kierownikowi jednostki racjonalne zapewnienie adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarach objetych audytem.

3. Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia si¢ do usprawniania funkcjonowania jednostki.

4. Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka, mogacego pojawiac si¢
W ramach dziatalnosci jednostki oraz na badaniu i ocenianiu adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemow
kontroli zarzadczej, majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie ryzyka.

5. Podstawowe znaczenie majg czynnosSci o charakterze zapewniajagcym. Dziatania o charakterze doradczym moga
by¢ wykonywane, oile ich cel izakres nie naruszaja zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora
wewnetrznego.

§2.

Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny:
1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewngtrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci jednostki;

2) ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw i materiatow, do wszystkich pracownikow oraz
wszelkich innych Zrdédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewngtrznego, z zachowaniem
przepis6w o tajemnicy ustawowo chronionej;

3) ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen jednostki, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo
chronionej;

4) ma prawo zada¢ od kierownikéw i pracownikow komorek organizacyjnych informacji oraz wyjasnien w celu
zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego;

5) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli zarzadczej w jednostce, ale poprzez
ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wspomaga kierownika
jednostki we wlasciwej realizacji tych procesow;

6) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze pozwalajaca mu
zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa;

7) nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktore wchodza w zakres zarzadzania jednostka;

8) w zakresie wykonywania swoich zadan wspdtpracuje z audytorami zewnetrznymi, a takze z kontrolerami
Najwyzszej 1zby Kontroli.

§3.
Niezalezno$¢

Audytor wewnetrzny:

1) podlega bezposrednio kierownikowi jednostki;

Id: 1E522A6B-280C-4DF9-8D85-96BB78B0A969. Przyjety Strona 1



2) jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;

3) postepuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych i Kodeksem etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych oraz uznana
praktyka audytu wewnetrznego.

§ 4.
Zakres audytu wewnetrznego

1. Audyt wewngtrzny obejmuje badanie iocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka, a w szczegdlnosci:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygodnosci i rzetelnosci informacji
operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

2) oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji finansowej;

3) ocene przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnegtrznych jednostki oraz programow, strategii
i standardow ustanowionych przez wlasciwe organy;

4) ocen¢ zabezpieczenia mienia jednostki;

5) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki;

6) przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki z planowanymi celami;
7) oceng¢ dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub kontroli.

2. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu usprawnianie
funkcjonowania jednostki.

3. Audyt wewnetrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania jednostki.

4. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Kierownik jednostki powinien by¢ niezwlocznie
powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

5. Audytor wewngetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.

§5.

Planowanie i sprawozdawczos$é

1. Audytor wewnetrzny opracowuje roczny plan audytu wewnetrznego na podstawie wynikow analizy ryzyka do
konca roku na rok nastepny.

2. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, zwane dalej
»sprawozdaniem", w ktorym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwiezly, ustalenia i zalecenia poczynione
w trakcie audytu wewnetrznego.

3. Sposob i tryb przekazania sprawozdania okreslajg odrgbne przepisy.

4. Audytor wewnetrzny, w terminie do konca stycznia kazdego roku, przedstawia kierownikowi jednostki
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

5. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu, audytor wewngtrzny dostrzeze znamiona czynow, ktore wedtug jego
oceny kwalifikujg si¢ do wszczecia postgpowania w zakresie dyscypliny finansow publicznych, postgpowania
karnego lub postepowania w sprawie 0 przestepstwo skarbowe lub 0 wykroczenie skarbowe, wowczas ma
obowigzek o tym fakcie zawiadomi¢ kierownika jednostki.

§ 6.

Relacje z innymi instytucjami kontrolnymi
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1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powinien bra¢ pod uwagg, o ile jest
to mozliwe, plan czynnos$ci kontrolnych i sprawdzajacych, wykonywanych przez inne instytucje kontrolne, aby
unikng¢ niepotrzebnego naktadania si¢ kontroli i audytow.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli i sprawdzen
dokonanych przez inne instytucje kontrolne.

3. Audytor wewngtrzny powinien porozumiewac si¢ z Najwyzsza Izba Kontroli i innymi instytucjami kontrolnymi
za posrednictwem lub w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

4. Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewnetrznego, wtym sprawozdania i notatki z czynnosci
sprawdzajacych, powinny by¢ udostepniane Najwyzszej Izbie Kontroli i innym instytucjom kontrolnym za
posrednictwem kierownika jednostki.
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