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ZARZADZENIE NR 13/0/08
WOJTA GMINY STARE KUROWO

z dnia 4 kwietnia 2008r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stare Kurowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1591 ze zm. Dz. U. z 2002r. Nr 23,
poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717,
Nr 162, poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116,
poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005r. Nr 172,
poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Dz. U. Nr 17,
poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007r. Dz. U. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218) na-
daje sieg:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Stare Kurowo

Dziat |
Organizacja wewnetrzna urzedu
Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

8 1. Regulamin okre$la organizacje wewnetrzng
Urzedu Gminy Stare Kurowo, zadania oraz zasady
ich realizacji.

8 2. llekro¢ dalej jest mowa o:

1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Sta-
re Kurowo;

2) radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy
Stare Kurowo;

3) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regu-
lamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stare Ku-
rowo;

4) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbni-
ka Gminy Stare Kurowo;

5) statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Gmi-
ny Stare Kurowo;

6) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy
Stare Kurowo;

7) ustawie - nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, zm.
Dz. U. z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558,
Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214.
poz. 1806, z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162,
poz. 1568, z 2004r. Nr 102, poz. 1055; Nr 116,
poz. 1203, Nr 167, poz. 1759; z 2005r. Nr 172,
poz. 1441; Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Dz. U.

Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007r. Dz. U.
Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173,
poz. 1218);

8) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gmi-
ny Stare Kurowo;

9) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekreta-
rza Gminy Stare Kurowo.

8 3. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu
przepisOw prawa pracy.

§ 4. Siedzibg urzedu jest miejscowos¢ Stare
Kurowo.

8 5. Urzad, jako jednostka budzetowa gminy,
ktérej dochody i wydatki w catosci objete sg bu-
dzetem gminy, realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajace z ustawy;

2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania or-
ganow administracji rzagdowej;

3) wynikajgce z porozumien zawartych miedzy
gming, a jednostkami samorzadu terytorialne-
go;

4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwa-
tami rady i zarzadzeniami woijta.

8 6. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sig prze-
pisy Kodeksu postgpowania administracyjnego chy-
ba, ze przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych
regulowany jest ponadto rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z 22 grudnia 1999r. w sprawie in-
strukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigz-
kow miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319,
zm. Dz. U. z 2003r. Nr 69, poz. 636), niniejszym
regulaminem oraz zarzgdzeniami woéjta.

8 7. 1. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na za-
sadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicz-
nego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indy-
widualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie po-
wierzonych zadan.

2. Realizujgc swoje zadania pracownicy urzedu
dziatajg majgc na wzgledzie zachowanie:

1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem pu-
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blicznym.
§ 8. 1. Pracg urzedu kieruje woijt.

2. Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy
sekretarza, skarbnika, pracownikow urzedu, a takze
w przypadkach niezbednych, przy pomocy oséb
z zewnatrz.

8 9. 1. W urzedzie zatrudnia sie pracownikow
na podstawie:

1) wyboru;

2) powotania;

3) mianowania;

4) umowy o prace.

2. Okres$lone przez wojta zadania moga by¢ wy-
konane takze na podstawie umowy zlecenia lub
umowy o dzieto.

Rozdziat 2
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

8 10. 1. Urzedem kieruje wojt przy pomocy se-
kretarza i skarbnika.

2. Wojt jako kierownik urzedu wykonuje upraw-
nienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych.

3. Do wytacznej kompetencji wéjta nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz
reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy
w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upo-
waznien w tym zakresie;

3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

4) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowie-
dzialnosci pracownikdéw oraz ocena kadry kie-
rowniczej urzedu;

b) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikow
dokonywanych przez kadre kierowniczg urze-
du;

6) udzielanie petnomocnictw procesowych;

7) wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie
na sesje sprawozdan z ich wykonania;

8) prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

9) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy
oraz gminnego zespotu reagowania kryzyso-
wego;

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla
wojta przepisami prawa, regulaminem oraz
uchwatami rady.

§ 11. Wykonujac wyznaczone przez wojta zada-

nia, sekretarz zapewnia w powierzonych mu spra-
wach rozwigzywanie problemow wynikajgcych z za-
dan gminy i kieruje dziatalnoscig pracownikéw oraz
innych jednostek organizacyjnych urzedu realizu-
jacych te zadania.

8 12. 1. Pod nieobecnos$¢ wojta decyzje w indy-
widualnych sprawach z zakresu administracji pu-
blicznej wydaje sekretarz lub inna upowazniona
osoba.

2. Wéjt moze upowazni¢ innych pracownikéw
urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji ad-
ministracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Nadzér nad rejestrem upowazniehn prowadzi
sekretarz.

8 13. 1. Skarbnik zapewnia prawidtowe wyko-
nywanie zadan urzedu w zakresie spraw finanso-
wych, sprawujac kontrole i nadzér nad dziatalno-
$cig referatu finansowego, a takze wszystkich sta-
nowisk w urzedzie oraz innych jednostek organi-
zacyjnych realizujgcych te zadania.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy
nadz6r nad jego wykonaniem przez gminne
jednostki organizacyjne;

2) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w za-
kresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi
ksiggowej budzetu;

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieniezny-
mi;
4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji go-

spodarczych i finansowych z planem finan-
sowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelno-
Sci sporzagdzonych dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczy i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powo-
dujacych powstanie zobowigzan pienieznych,
nadzorowanie sporzgdzania sprawozdawczo-
$ci budzetowej;

7) przygotowywanie okresowych analiz, sprawoz-
dan, ocen i biezgcych informacji o sytuacji fi-
nansowej gminy;

8) opiniowanie projektéow uchwat rady wywotu-
jacych skutki finansowe dla gminy;

9) wykonywanie zadan kierownika referatu finan-
sowego;

10) opracowanie zatozen regulaminu kontroli we-
wnetrznej;

11) opracowywanie okresowych planéw kontroli
w uktadzie przedmiotowo - podmiotowym;

12) przygotowywanie wnioskéw pokontrolnych
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w sprawach merytorycznych;

13) na polecenie wojta - wspétdziatanie z osoba-
mi dokonujacymi kontroli zewnetrznej;

14) wykonywanie innych zadan na polecenie woj-
ta.

8 14. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez
wojta organizuje prace urzedu, zapewnia jego spraw-
ne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziata-
nia.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regu-
laminéw i innych aktéw wewnetrznych w za-
kresie organizacji urzedu;

2) nadzoér nad poprawnoscia projektéw przygo-
towanych pism, decyzji oraz projektow aktow
prawnych woijta i rady;

3) usprawnianie pracy urzedu i nadz6r nad do-
skonaleniem kadr;

4) kontrola dyscypliny pracy;

5) kontrola gospodarowania mieniem na terenie
urzedu;

6) nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i och-
rong przeciwpozarowg w urzedzie;

7) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kance-
laryjnej i terminowego zatatwiania interpela-
cji, skarg i wnioskow;

8) organizacja i koordynowanie spraw zwigza-
nych z wyborami i referendami;

9) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie
spraw powierzonych przez woéijta;

10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowe-
go wobec pracownikéw urzedu bezposrednio
podlegtych;

11) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie
nieobecnosci wojta na podstawie odpowied-
nich upowaznien;

12) wykonywanie innych zadan na polecenie woj-
ta;

13) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjono-
wania urzedu;

14) przygotowywanie wnioskéw pokontrolnych
w sprawach personalnych;

15) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci kon-
trolnej oraz prezentacja jej wynikéw przed or-
ganami gminy;

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna urzedu

8 15. 1. W sktad urzedu wchodzg referaty i sa-
modzielne stanowiska pracy.

2. Utworzenie referatu lub samodzielnego sta-
nowiska zarzgdza woijt.

3. Wéjt moze utworzy¢ inne jednostki organiza-
cyjne, rownorzedne wobec referatu.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych okre-
$lajg ich strukture wewnetrzng oraz zakres dziata-
nia i przedstawiajg wéjtowi do zatwierdzenia.

§ 16. 1. Referat jest jednostkg organizacyjng
urzedu, zatrudniajgcg co najmniej 3 pracownikéw
zajmujgcych sie tymi samymi kategoriami spraw.

2. Referatem kieruje kierownik.

3. W czasie nieobecnosci kierownika zastgpstwo
petni wyznaczony przez niego pracownik.

§ 17. 1. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg
jednostkg organizacyjna, ktérg tworzy sie w wy-
padku koniecznos$ci organizacyjnego wyodrebnie-
nia struktury realizujgcej jedng kategorie spraw.

2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzo-
ne w ramach referatu lub poza jego struktura.

§ 18. Strukture organizacyjng urzedu stanowia:
1. Kierownictwo urzedu:

Woéjt Gminy - WG

Sekretarz Gminy - SG

Skarbnik Gminy - SK
2. Komorki organizacyjne urzedu:

2. 1. Referat Finansowy - FN, w sktad FN wcho-
dzg nastepujace stanowiska:

1) stanowisko ds. podatkow i optat - wymiar po-
datkow i optat;

2) stanowisko ds. podatkow i optat - windykacja
podatkowa;

3) stanowisko ds. finansowych i ubezpieczen spo-
tecznych;

4) stanowisko ds. finansowych - obstuga punktu
kasowego;

5) stanowisko ds. finansowych - podatek VAT
i refundacje;

6) stanowisko poborcy — windykacja podatkowa.

2. 2. Referat Infrastruktury, Gospodarki Komu-
nalnej i Rolnictwa - RI, w sktad Rl wchodzg naste-
pujace stanowiska:

1) kierownik Referatu Infrastruktury, Gospodarki
Komunalnej i Rolnictwa;

2) stanowisko ds. gospodarki rolnej i mienia ko-
munalnego;

3) stanowisko ds. infrastruktury, rolnictwa i $ro-
dowiska;
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4) stanowisko ds. infrastruktury, gospodarki prze-
strzennej i budownictwa.

2. 3. Referat Organizacyjny — RO, w sktad RO
wchodza nastepujace stanowiska:

1) stanowisko ds. organizacyjnych i sekretariatu;
2) stanowisko ds. samorzadu gminy;
3) stanowisko ds. obronnych i wojskowych;

4) stanowisko ds. koordynacji projektow unij-
nych, rozwoju i promocji gminy;

5) stanowisko ds. gospodarczo - porzadkowych
(sprzagtaczka),

6) stanowisko ds. obstugi c.o. (palacz),
7) radca prawny,

8) specjalista ds. bhp i ppoz,

9) informatyk.

2.4. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Nie-
jawnych.

2.5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - USC
Ewidencja ludnosci - EL,
Dowody osobiste - EDO,
Straze - OSP

3. Po symbolu referatu lub danego stanowiska
pracownik zobowigzany jest umiesci¢ symbol lite-
rowy polegajgcy na umieszczeniu pierwszej wiel-
kiej litery swojego imienia i pierwszych trzech liter
swojego nazwiska rozpoczynajgcych sie wielka literg
i kropki.

4. Dla zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony
informacji powotuje sie Petnomocnika ds. Ochro-
ny Informacji Niejawnych, ktéremu podlegaja:

a) kierownik kancelarii tajnej,

b) administrator bezpieczenstwa systemu in-
formatycznego.

5. Schemat organizacyjny urzedu stanowi za-
tacznik Nr 1 do regulaminu.

6. Wykaz stanowisk z podziatem na etaty sta-
nowi zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

7. Wykaz telefonow, adreséw internetowych
oraz symboli przeznaczonych na potrzeby wyko-
nywania powierzonych obowigzkéw, ktérymi po-
stuguja sie poszczegdlne stanowiska stanowi za-
tacznik Nr 3 do regulaminu.

8 19. 1. Wszystkie referaty i stanowiska pracy
podejmujag dziatania i prowadzg sprawy zwigzane
z realizacjg zadan natozonych na wajta jako organ
administracji samorzgdowe;.

2. Do zadanh wspélnych obejmujacych swoim

zakresem wszystkie stanowiska pracy w urzedzie
naleza:

1) wspoltdziatanie ze skarbnikiem przy opracowy-
waniu projektu budzetu gminy, a takze przy spo-
rzadzaniu planéw zagospodarowania przestrzen-
nego i innych dokumentéw strategicznych;

2) opracowywanie szczeg6towych preliminarzy
budzetowych;

3) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w ce-
lu zapewnienia wtasciwej i terminowej reali-
zacji zadan okreslonych w budzecie gminy;

4) wspoétdziatanie z r6znymi jednostkami i orga-
nizacjami zaréwno na terenie, jak rowniez spo-
za terenu gminy na rzecz rozwoju spoteczno
- gospodarczego;

5) wspotdziatanie z wtasciwymi organami admi-
nistracji rzadowej;

6) opracowywanie propozycji do projektow wie-
loletnich programow rozwoju w zakresie swo-
jego dziatania;

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, in-
formacji i sprawozdan;

8) podejmowanie czynnosci na rzecz usprawnie-
nia organizacji, metod i form pracy;

9) realizacja zadania obronnosci kraju, w tym
obrony cywilnej w zakresie ustalonym odreb-
nymi przepisami;

10) organizacja i podejmowanie niezbednych przed-
siewzie¢ w celu ochrony informacji niejaw-
nych;

11) wspéltdziatanie z gminnymi jednostkami or-
ganizacyjnymi i czuwanie nad ich wtasciwym
funkcjonowaniem;

12) rozpatrywanie skarg kierowanych do woijta, ba-
danie zasadnosci skarg, analiza zrédta i przy-
czyny ich powstawania, podejmowanie dzia-
tan zapewniajgcych nalezyte i terminowe za-
tatwienie skarg, przyjmowanie interesantow
i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywa-
nie niezbednych informacji o zatatwieniu skarg
i wnioskow;

13) opracowywanie sprawozdawczosci statystycz-
nej zgodnie z zakresem czynnosci;

14) wydawanie zaswiadczenh w sprawach zwigza-
nych z zakresem czynnosci w oparciu o po-
siadane ewidencje, rejestry badz inne dane
znajdujgce sie w ich posiadaniu lub w wyniku
przeprowadzonego postepowania wyjasnia-
jacego;

15) wspétdziatanie w wykonywaniu zadan i prac

doraznie podejmowanych badz zleconych do
realizacji przez woéjta;
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16) organizacja i obstuga narad w sprawach zwia-
zanych z dziatalnoscig urzedu;

17) organizacja i koordynacja wykonywanych ro-
bét publicznych lub interwencyjnych, ktorych
rodzaj i zakres wigze sie z zakresem czynnosci
poszczegblnego stanowiska;

18) wykonywanie na zlecenie wéjta innych czyn-
nosci w sprawach objetych dziatalnoscig urze-
du;

19) przyjmowanie interesantéw i zatatwianie ich
sprawy;

20) rzetelne i sprawne wykonywanie wszystkich
czynnosci w ramach petnionych zastepstw sta-
nowiskowych (tabele zastepstw stanowi zatgcz-
nik Nr 4 do regulaminu);

21) nieustanne aktualizowanie i opracowywanie
nowych procedur spraw zatatwianych na po-
wierzonym stanowisku;

22) udzielanie niezbednej pomocy przy sporzadza-
niu wnioskéw o pozyskanie srodkéw z funduszy
Unii Europejskiej;

23) zachowanie tajemnicy stuzbowej, z ktérg pra-
cownik styka sie na swoim stanowisku pracy,
badz w zaktadzie pracy.

8 20. 1. Do zakresu dziatania Referatu Finanso-
wego kierowanego przez skarbnika nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci urzedu, w tym:

a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania,
archiwizowania dokumentoéw finansowych,

b) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow,
wykonywanie zadan i sprawozdawczosci fi-
nansowej;

2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami, w tym:

a) gospodarowanie $srodkami pienieznymi zgod-
nie z przepisami dotyczgcymi zasad wyko-
nywania budzetu, gospodarki $rodkami po-
zabudzetowymi i innymi bedacymi w dys-
pozycji urzedu,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym pra-
widlowosci uméw zawieranych przez jed-
nostke,

c) zapewnienie terminowego $ciggania nalez-
nosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

3) analiza wykorzystania srodkéw bedacych w dy-
spozycji urzedu;

4) dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakre-
sie spraw finansowych;

5) nadzér nad gospodarka finansowg jednostek
pomocniczych gminy i gminnych jednostek or-

ganizacyjnych;

6) kompleksowe ubezpieczanie mienia urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych;

7) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych;

8) realizacja zadan obronnych na okres zewnetrz-
nego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie
wojny, obejmujacych przede wszystkim przy-
gotowania budzetu gminy i budzetéw jedno-
stek organizacyjnych podlegtych i podporzad-
kowanych w warunkach zewnetrznego zagro-
zenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
oraz spos6b wykorzystania przydzielonych $rod-
kow pomocowych na realizacje zadan zwiagza-
nych z likwidacjg zniszczen w wyniku dziatan
wojennych.

2. Referat Finansowy zapewnia:
1) obstuge finansowg i kasowg urzedu;

2) obstuge kasowg Osrodka Pomocy Spotecznej
w Starym Kurowie w zakresie objetym poro-
zumieniem;

3) realizacje uchwat w sprawach podatkéw i optat
lokalnych oraz przeprowadzanie kontroli w tym
zakresie;

4) nadzo6r nad prawidtowoscig dysponowania przy-
znanymi gminnym jednostkom organizacyjnym
Srodkami budzetowymi oraz nad gospodaro-
waniem powierzonym im mieniem;

5) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;

6) wspotprace z regionalnymi izbami obrachun-
kowymi (RIO) oraz urzedami skarbowymi.

3. W szczego6lnosci do zakresu zadan realizowa-
nych na stanowisku:

1) ds. finansowych i ubezpieczen spotecznych na-
leza:

a) biezace prowadzenie kart dochodéw i wy-
datkéw jednostki budzetowej - urzedu gmi-
ny oraz prowadzenie analizy obrotéw i sald,

b) sporzadzanie list ptac, zasitkdbw rodzinnych
i chorobowych, a takze prowadzenie doku-
mentacji zwigzanej z wynagrodzeniem pra-
cownikow, tzn.:

kart wynagrodzen pracownikéw,

kart zasitkbw chorobowych,

dokumentacji do podatku dochodowego,
c) rozliczanie i sporzgdzanie deklaracji na:

ubezpieczenia spoteczne,

podatek dochodowy od oséb fizycznych,

d) wspébtudziat w sporzgdzaniu obowigzujgcych
sprawozdan,
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e) wspoétudziat w opracowaniach budzetu,

f)  ochrona danych osobowych w zakresie
zajmowanego stanowiska pracy,

g) zastepowanie gtébwnego ksiegowego oraz
pracownika obstugi kasy w zakresie ksie-
gowosci w przypadku ich nieobecnosci spo-
wodowanej urlopem, chorobg lub innymi
przyczynami,

h) sporzadzanie przelewéw bankowych;

2) ds. finansowych i obstugi punktu kasowego

naleza:

a) biezace prowadzenie kart dochodow jed-
nostki samorzgdu terytorialnego oraz pro-
wadzenie analizy obrotéw i sald,

b) prowadzenie kasy na potrzeby urzedu oraz
innych jednostek organizacyjnych, z ktérymi
zostaly zawarte odpowiednie porozumienia,
w tym:

przyjmowanie wptat do kasy,
dokonywanie wyptat z kasy,

podejmowanie gotowki z banku oraz jej
odprowadzanie na wtasciwe konta ban-
kowe,

c) sporzadzanie sprawozdan jednostki,

d) zastgpowanie pracownika na stanowisku
ds. finansowych i ubezpieczen spotecznych
oraz ds. finansowych, podatku VAT i refun-
dacji w przypadku jego nieobecnosci spo-
wodowanej urlopem, chorobg lub innymi
przyczynami,

e) ochrona danych osobowych w zakresie zaj-
mowanego stanowiska pracy;

3) ds. podatkow i optat - wymiar podatkow i optat

naleza:

a) dokonywanie wymiaru zobowigzan pieniez-
nych oraz innych podatkow i optat od oséb
fizycznych i prawnych w oparciu o obo-
wigzujgce przepisy,

b) prowadzenie kart gospodarstw, rejestrow
wymiarowych, rejestrow przypiséw i odpi-
séw podatkow,

c) przygotowanie decyzji w sprawie zwolnien,
roztozenia na raty, odroczen i umorzen oraz
udzielenia ulg w/w podatkach i optatach
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

d) ochrona danych osobowych w zakresie zaj-
mowanego stanowiska pracy,

e) zastepowanie pracownika prowadzacego
windykacje podatkéw i optat w przypadku
jego nieobecnosci spowodowanej urlopem,
chorobg lub innymi przyczynami;

4) ds. podatkow i optat - windykacja podatkowa
nalezg:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

biezace ksiegowanie naleznosci podatkowych
i optat, uzgadnianie rejestrow przypisow
i odpiséw oraz uzgadnianie odpiséw, sald
koncowych zalegtosci i nadptat podatkéw,

nadzorowanie inkasa, naleznosci pienieznych
z tytutu podatkoéw i optat oraz wystawianie
upomnien tytutébw wykonawczych na zale-
gajgce po terminie ptatnosci,

kontrola pracy sottyséw w zakresie inkasa
naleznosci, terminowe rozliczanie zainkaso-
wanej gotowki,

prowadzenie ewidencji zwigzanej z oblicza-
niem wynagrodzen sottysow za inkaso na-
leznosci,

wystawianie pokwitowan na przyjmowane
naleznosci do kasy w urzedzie gminy,

sporzadzanie informacji niezbednych do spra-
wozdan z podatkow i optat,

ochrona danych osobowych w zakresie zaj-
mowanegdo stanowiska pracy,

zastepowanie pracownika na stanowisku
pracy ds. podatkdéw i optat - wymiar po-
datkéw i optat oraz na stanowisku pobor-
cy, w przypadku ich nieobecnosci spowo-
dowanej urlopem, chorobg lub innymi przy-
czynami;

5) ds. finansowych - podatek VAT i refundacja
nalezg:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych
i wyposazenia w urzedzie gminy,

kompletowanie dokumentéw do refundacji
z tytutu zatrudnienia pracownikéw w ra-
mach robot publicznych, prac interwencyj-
nych, pracownikéw ramach prac spotecz-
nie uzytecznych i pracownikéw zatrudnio-
nych PERON ramach PFRON -u,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozli-
czeniem podatku od towaréw i ustug (po-
datek VAT) tj.:

ewidencji sprzedazy,
fakturowanie sprzedazy towarow i ustug,
sporzagdzanie deklaracji rozliczeniowej,

przygotowywanie danych i sporzgdzanie
sprawozdawczosci budzetowej, statystycz-
nej i bilansow,

ochrona danych osobowych w zakresie zaj-
mowanego stanowiska pracy,

zastepowanie pracownika na stanowisku
pracy ds. finansowych i ubezpieczen spo-
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6)

tecznych oraz stanowiska ds. finansowych
i obstugi punktu kasowego;

stanowisku - poborcy naleza:

a) nadzorowanie inkasa, naleznosci pienigznych
z tytutu podatkéw i optat oraz wystawianie
upomnien, tytutébw wykonawczych na za-
legajgce po terminie ptatnosci,

b) prowadzenie ewidencji podatnikow w opar-
ciu o deklaracje i informacje podatkowe,

c) badanie pod wzgledem prawnym i rzeczy-
wistym deklaracji podatkowych oraz pro-
wadzenie kontroli w tym zakresie w tere-
nie,

d) wspdtpraca z komornikiem sgdowym i skar-
bowym w zakresie ustalania majatku i do-
chodéw dtuznika oraz prowadzenia egze-
kucji gminnych naleznosci,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z nalicza-
niem doptat paliwowych zwigzanych z ak-
cyzg dla rolnikéw,

f) ochrona danych osobowych w zakresie zaj-
mowanego stanowiska pracy,

g) zastepowanie pracownika na stanowisku
pracy ds. podatkow i optat - windykacji
podatkowych oraz na stanowisku ds. po-
datkoéw i optat - wymiar podatkéw i optat.

§ 21. 1. Do zakresu dziatania Referatu Organi-

zacyjnego kierowanego przez sekretarza nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania urze-
du;

zapewnienie zgodnosci dziatania urzedu z prze-
pisami prawa i obstugi prawnej urzedu;

utrzymanie porzadku i czystosci w urzedzie;

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpra-
cg miedzynarodows;

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi
ocenami pracownikow zatrudnionych na sta-
nowiskach urzedniczych;

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z wy-
borami i referendami przeprowadzanymi na te-
renie gminy;

realizacja zadan obronnych, w warunkach ze-
wnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pan-
stwa i w czasie wojny obejmujgcych przede
wszystkim:

a) przygotowania zwigzane z zabezpieczeniem
funkcjonowania wojta na stanowisku kie-
rowania w statej siedzibie i zapasowym
miejscu pracy,

b) organizacje i funkcjonowanie urzedu gmi-
ny w czasie wojny,

c) planowanie i koordynacja przedsiewzieé¢ do-
tyczacych ochrony ludnosci, zabezpieczenia
logistycznego, spraw obronnych i obrony
cywilnej oraz zarzgdzania kryzysowego,

d) przygotowania zwigzane z rejestracjg przed-
poborowych i prowadzeniem poboru,

e) powszechng mobilizacjg oraz $wiadczeniami
na rzecz sit zbrojnych,

f) przygotowania zwigzane z ewakuacja lud-
nosci, zabezpieczeniem medycznym i spo-
tecznym.

2. W szczegolnosci do zakresu zadan realizo-

wanych na stanowisku:

1) ds. organizacyjnych i sekretariatu naleza:

a) przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespon-
dencji,

b) ewidencjonowanie, nadawanie biegu spra-
wom i opracowywanie sprawozdan i in-
formacji dotyczgcych postulatow, wnioskow
od mieszkancoéw gminy, ktérych realizacja
pozostaje w kompetencji wojta,

c) prowadzenie spraw kadrowych pracowni-
kow,
d) prowadzenie ewidencji delegacji,

e) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu,
sekretarskiej wojta i sekretarza,

f)  organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg,
whnioskow i listdw obywateli,

g) opracowywanie analiz i sprawozdan doty-
czacych skarg, wnioskéw oraz indywidual-
nych spraw mieszkancéw,

h) wspotpraca z sottysami,

i)  wspoltpraca z instytucjami, jednostkami szko-
lacymi w zakresie organizacji szkolen,

j) sporzadzanie wnioskow o nadanie odzna-
czen panstwowych i odznak,

k) prenumerowanie dziennikéw, czasopism oraz
zakup wydawnictw specjalistycznych,

1) obstuga urzadzen biurowych,

m) dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wigt
i rocznic,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga
jednostek pomocniczych gminy,

o) wykonywanie zadanh zwigzanych z wybo-
rami do Sejmu, Senatu, Parlamentu Euro-
pejskiego i organéw gminy oraz wyborami
Prezydenta RP,

p) wykonywanie zadah zwigzanych z referen-
dum ogodlnokrajowym, referendum lokalnym
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q)
r)

s)
t)
u)

w)

2) ds.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

¢)

h)

3) sta

i konsultacjami,
obstuga centrali telefonicznej,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicz-
nej,

obstuga programu obiegu dokumentow
w urzedzie,

ochrona danych osobowych w zakresie zaj-
mowanego stanowiska,

wykonywanie innych polecen wojta i se-
kretarza,

zastepstwo stanowiska ds. koordynacji pro-
jektow unijnych, rozwoju i promocji gmi-
ny;

obstugi prawnej naleza:

udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie
interpretacji prawa,

udzielanie informacji o zmianach w obo-
wigzujgcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci gminy,

wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci
organéw gminy i urzedu w zakresie prze-
strzegania prawa i skutkach tych uchybien,

uczestniczenie w negocjacjach, ktérych ce-
lem jest nawigzanie, zmiana lub rozwiaza-
nie stosunku prawnego,

wydawanie opinii prawnych dotyczacych
projektéw uchwat rady oraz zarzadzen wajta,

opiniowanie projektow umow dtugotermi-
nowych, umow niestandardowych, umow
z udziatem podmiotéw zagranicznych oraz
umoéw dotyczacych zobowigzan znacznej
wysokosci,

opiniowanie projektow aktéw wojta doty-
czacych rozwigzania stosunku pracy z pra-
cownikami samorzagdowymi,

wystepowania w charakterze petnomocni-
ka procesowego gminy,

realizacja zadan obejmujacych przede wszyst-
kim przygotowania aktow prawnych woéjta
w zwigzku z wprowadzeniem wyzszych sta-
néw gotowosci obronnej panstwa;

nowisku ds. gospodarczo - porzagdkowych

(sprzgtaczka) naleza:

a)

utrzymanie porzadku i czystosci w pomiesz-
czeniach zajmowanych przez urzad, w tym
okresowe (wg harmonogramu okreslone-
go przez przetozonego):

mycie okien,

przygotowywanie firan do prania i ich
pbézniejsze wieszanie,

b)

c)

trzepanie i odkurzanie wyktadzin i dywa-
now,

pranie materiatowych obié krzeset i foteli
znajdujacych sie na wyposazeniu urzedu,

utrzymanie porzadku na terenie przyna-
leznym do urzedu ( zimowe i letnie),

mycie opraw lamp os$wietleniowych,

codzienne wiaczanie i wytaczanie lamp ze-
wnetrznych przed urzedem;

zabezpieczenie budynkéw urzedu po zakon-
czeniu pracy, poprzez zamknigcie wszystkich
okien i drzwi;

4) stanowisku ds. obronnych, wojskowych i za-
rzgdzania kryzysowego naleza:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

opracowywanie rocznych planéw przedsie-
wzie¢ obronnych w gminie zawierajgcych
wytyczne wéjta w sprawie pozamilitarnych
przygotowan obronnych, zasadnicze przed-
siewziecia w dziedzinie obronnosci i plan
kontroli wykonywania zadan obronnych,

opracowywanie wieloletnich programoéw
szkolenia obronnego i rocznych planow szko-
lenia obronnego,

opracowywanie i biezgce aktualizowanie
planu operacyjnego wraz z obowigzujgcymi
zatgcznikami oraz kart realizacji zadan ope-
racyjnych,

koordynowanie zadan zwigzanych z przy-
gotowaniem gtéwnego stanowiska kiero-
wania wobjta w statej siedzibie i zapaso-
wym miejscu pracy,

opracowywanie i aktualizowanie dokumen-
tacji statego dyzuru wdjta,

opracowywanie i aktualizowanie planu przy-
gotowan publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

opracowywanie i aktualizowanie dokumen-
tacji zwigzanej z natychmiastowym uzupet-
nianiem sit zbrojnych w ramach akcji ku-
rierskiej,

prowadzenie dokumentacji punktu kontak-
towego HNS oraz udziat w przedsiewzie-
ciach zwigzanych ze wspotpracg cywilno
- wojskowa (CIMIC) na szczeblu gminy,

sporzadzanie rocznego narodowego kwe-
stionariusza pozamilitarnych przygotowan
obronnych (NKPPQO) w gminie,

opracowywanie decyzji naktadajgcych obo-
wigzek wykonywania $wiadczen rzeczowych
i osobistych na potrzeby sit zbrojnych na
podstawie wnioskéw z WKU; prowadzenie
rejestru swiadczen,
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k)

m)

n)

o)

p)

q)

r)
s)

t)

u)

v)

w)

x)

y)

realizacja prac zwigzanych z przygotowa-
niem i przeprowadzeniem poboru i reje-
stracji przedpoborowych,

opracowywanie decyzji w sprawach uzna-
nia poborowego lub zotnierza za posiada-
jacego na wytacznym utrzymaniu cztonkéw
rodziny oraz decyzji w sprawach $wiadczen
rekompensujgcych utrate wynagrodzen zot-
nierzom rezerwy odbywajagcym éwiczenia
wojskowe,

biezaca aktualizacja bazy ARCUS o sitach
i sSrodkach w gminie na potrzeby obronne,
obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowe-
go,

opracowywanie gminnego planu obrony cy-
wilnej i jego biezace aktualizowanie,

opracowywanie projektéw zarzgdzen Szefa
OC Gminy w sprawie powotywania i funk-
cjonowania formacji obrony cywilnej,

opracowywanie wytycznych wojta gminy
oraz kalendarzowego planu dziatania w za-
kresie realizacji zadan obrony cywilnej i za-
rzagdzania kryzysowego,

nadzor nad utrzymywaniem petnej gotowo-
Sci gminnego systemu ostrzegania alarmo-
wania ludnosci, udziat w comiesiecznych
treningach tacznosci w sieci radiotelefonicz-
nej starosty,

prowadzenie szkolen ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,

koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych
z ewakuacja ludnosci,

wspotdziatanie w zakresie zabezpieczania
uje¢ wodnych przed mozliwoscig skazenia
lub zakazenia, a takze dostarczania ludno-
$ci wody pitnej w przypadku awarii wodo-
ciagu,

organizowanie ¢wiczen i szkolen z zakresu
spraw obronnych, obrony cywilnej i zarza-
dzania kryzysowego,

wspotudziat w organizowaniu akcji ratun-
kowych i usuwaniu skutkow klesk zywio-
towych,

zaopatrywanie formacji OC w sprzet cy-
wilno - wojskowy z gminnego magazynu
OC, dokonywanie zakupow sprzetu, pro-
wadzenie ewidencji magazynowej,

opracowywanie gminnego planu reagowania
kryzysowego, w tym planu ochrony przed
powodzig i ich biezgce aktualizowanie,

opracowywanie projektéw zarzadzen woj-
ta w sprawie powotania i zmian w sktadzie
osobowym gminnego zespotu zarzadzania

z)

aa)

bb)

cc)

dd)

kryzysowego,

opracowywanie regulaminu gminnego ze-
spolu reagowania kryzysowego oraz rocz-
nych planow pracy tego zespotu,

informowanie ludnosci o rodzajach i stanie
zagrozeh poprzez publikacje drukéw ulot-
nych, obwieszczen, ogtoszen i zarzadzen;
wspotpraca w tym zakresie z sottysami,
Ochotniczymi Strazami Pozarnymi, Policjg
i Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

wspotdziatanie z 17 Wielkopolska Brygada
Zmechanizowang w przypadku wystapie-
nia sytuacji kryzysowych i zagrozehn niemi-
litarnych w ktérych konieczna jest pomoc
wojska,

wspotdziatanie z organizatorami i stuzbami
porzadkowymi w celu zapewnienia tadu
i porzadku podczas zgromadzen i imprez
publicznych,

zastepowanie pracownika ds. samorzgdu
gminy w czasie jego urlopéw lub innej nie-
obecnosci w pracy;

5) stanowisku ds. samorzgdu gminy naleza:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
a)

prowadzenie prac zwigzanych z obstugg
rady gminy i jej komisji,
przedktadanie uchwat rady Wojewodzie i Re-

gionalnej Izbie Obrachunkowej - odpowied-
nio do wtasciwosci organéw nadzoru,

zatatwianie spraw zwigzanych z wyborami
do parlamentu, organéw gminy, organow
jednostek pomocniczych gminy i innych or-
ganow wtadzy publicznej,

obstuga kancelaryjno - biurowa oraz mery-
toryczno - prawna rady i jej organéw przy
wspotpracy z radcg prawnym, a w tym or-
ganizacyjne przygotowanie sesji oraz po-
siedzen komisji, opracowywanie materiatow
z obrad oraz prowadzenie rejestrow uchwat,
whnioskéw, opinii i interpelacji radnych, prze-
kazywanie ich wojtowi,

udzial w opracowywaniu projektow dziata-
nia rady na okres kadencji, rocznych i okre-
sowych planow pracy rady i jej organéw
oraz informowanie zainteresowanych o za-
daniach wynikajgcych z uchwalonych pro-
gramoéw i planéw,

opracowywanie projektow uchwat rady,

wspotdziatanie z przewodniczagcymi wtasci-
wych komisji rady, w szczegdlnosci w zakre-
sie zapewnienia udziatu komisji w przygo-
towaniu projektéw wazniejszych uchwal,
przepisow prawa miejscowego, koordyna-
cji planéw kontroli realizacji uchwat oraz
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h)

k)

m)

n)

o)

p)

q)
r)

s)
t)

u)

wspotuczestniczenia w czynnosciach kontrol-
nych organdéw kontroli panstwowej i spo-
tecznej,

prowadzenie ewidencji radnych oraz czu-
wanie nad zabezpieczeniem ich praw,

opracowywanie na zlecenie przewodnicza-
cego rady informacji, ocen, wnioskéw dla
potrzeb rady lub jej organow,

opracowywanie planéw spotkan radnych
z wyborcami oraz dyzuréw radnych dla przyj-
mowania wnioskéw, uwag i skarg wybor-
cow,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oby-
wateli zgloszonych w czasie dyzuréw prze-
wodniczgcego rady oraz radnych, a takze
tych, ktére wptywajg na adres rady lub jej
organow, podejmowanie dziatan dla ich
rozpatrzenia przez kompetentne organy,

podejmowanie w zakresie zleconym przez
przewodniczgcego rady czynnosci zmierza-
jacych do zapewnienia wspotdziatania ra-
dy z organizacjami dziatajgcymi na teryto-
rium gminy,

wspotdziatanie w zakresie ustalonym przez
przewodniczgcego rady w planowaniu i or-
ganizowaniu konsultacji spotecznych oraz
podawaniu ich wynikbw do wiadomosci
publicznej,

udziat w przygotowywaniu projektow wy-
stgpien przewodniczacego rady oraz prze-
wodniczacych komisji rady,

organizowanie i obstuga narad i spotkan
zwotywanych przez przewodniczacego ra-
dy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnie-
ciem mandatow radnych, zmianami w skia-
dzie osobowym rady lub jej organow,

promocja dziatalnosci rady,

udziat w organizowaniu przez rade uroczy-
stych obchodoéw $swiagt panstwowych i lo-
kalnych,

wykonywanie innych prac zleconych przez
przewodniczacego rady,

przestrzeganie przepisow ustawy o ochro-
nie danych osobowych,

zastepowanie pracownika na stanowisku
kierownika USC w zakresie posiadanego
upowaznienia;

6) stanowisku ds. koordynacji projektéw unijnych,
rozwoju i promocji gminy naleza:

a)

prowadzenie stalego monitoringu funduszy
Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)
k)

m)

realizacji zadan wtasnych gminy oraz na
rzecz organizacji pozarzgdowych, matych
i Srednich przedsiebiorstw oraz rolnictwa,

wspotdziatanie z referatami urzedu i jed-
nostkami organizacyjnymi gminy w zakre-
sie opracowywania projektow i przygoto-
wywania wnioskow o dofinansowanie za-
dan ze $rodkéw pozabudzetowych,

nawigzywanie kontaktow i biezagca wspot-
praca z inwestorami zagranicznymi i kra-
jowymi w zakresie mozliwosci inwestowa-
nia na terenie gminy,

wdrazanie strategii rozwoju spoteczno - go-
spodarczego gminy, w tym opracowywa-
nie programow operacyjnych do strategii,

promocja gminy, w szczegélnosci poprzez:

przygotowywanie materialdbw promocyj-
nych i uczestnictwo w misjach gospodar-
czych, targach i wystawach,

przygotowywanie ofert dla inwestoréw
krajowych i zagranicznych,

wspotprace z mediami,

prowadzenie strony internetowej www.sta-
rekurowo.pl,

wspoltpraca z organizacjami pozarzagdowymi
i zrzeszeniami mieszkancow,

sporzadzanie wnioskdéw o pozyskanie $rod-
kow z funduszy Unii Europejskiej,

wspodtpraca z uczniami i studentami w za-
kresie udostepniania materiatéw informa-
cyjnych o gminie,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

wykonywanie innych prac zleconych przez
woijta lub sekretarza,

wykonywanie przepiséw ustawy o ochro-
nie danych osobowych,

zastepstwo stanowiska ds. organizacyjnych
i sekretariatu;

7) stanowisku palacza c.o. naleza:

a)

b)

c)

palenie w piecu centralnego ogrzewania,
tak aby w pomieszczeniach urzedu byta tem-
peratura min. 18 stopni,

informowanie przetozonych o wystepuja-
cych awariach c.o.,

utrzymywanie pomieszczenia kottowni w na-
lezytym porzadku.

§ 22. 1. Do zakresu dziatania Referatu Infra-

struktury, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa - Rl
kierowanego przez kierownika naleza:
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

1)
m)

n)

przygotowania, prowadzenia, nadzorowa-
nia i rozliczania inwestycji zmierzajgcych
w kierunku rozwoju infrastruktury gminnej,

koordynacja realizacji projektéw infrastruk-
turalnych z udziatem pozyskanych srodkow
pozabudzetowych,

prowadzenie spraw planowania i zagospo-
darowania przestrzennego gminy,

administrowanie lokalami uzytkowymi
i mieszkalnymi (nie przekazanym dla PGKiM
Sp.zo0.0.),

gospodarowanie komunalnymi nieruchomo-
Sciami gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadza-
niem drogami gminnymi,

prowadzenie ewidencji gruntéw komunal-
nych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong
Ssrodowiska i rolnictwem;

wydawanie decyzji administracyjnych z za-
kresu prawa budowlanego i ochrony $rodo-
wiska;

prowadzenie rejestru oraz spraw zwigzanych
z prowadzeniem dziatalnosci gospodarcze;j;

wydawanie decyzji administracyjnych z za-
kresu pozwolen na wycinke drzew;

prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa
o zamoéwieniach publicznych;

wydawanie pozwolen na sprzedaz napo-
jow alkoholowych

sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu
zadan podlegajacych referatowi;

prowadzenie nadzoru nad pracami z za-
kresu robét publicznych i prac interwen-
cyjnych;

1) realizacja zadan obronnych na okres zewnetrz-
nego zagrozenia bezpieczehstwa i w czasie
wojny, obejmujacych przede wszystkim:

a)

b)

c)

przygotowania w budownictwie, zagospo-
darowaniu przestrzennym i infrastrukturze
komunalnej,

przygotowania zwigzane z ochrong i ewa-
kuacjg dokumentacji geodezyjno - kartogra-
ficznej,

przygotowania rolnictwa, gospodarki wod-
nej i Srodowiska.

2. W szczego6lnosci do zakresu zadan realizo-
wanych na stanowisku:

1) kierownika Referatu Infrastruktury i Gospo-
darki Komunalnej i Rolnictwa naleza:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

o))

h)

j)

k)

m)

n)

o)

kierowanie pracag Referatu IGKiR,

przygotowywanie danych do projektu bu-
dzetu z zakresu referatu,

nadzoér nad wykonywaniem sprawozdan sta-
tystycznych,

przygotowywanie, nadzorowanie i rozlicza-
nie inwestycji gminnych,

prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa
o zamowieniach publicznych,

koordynacja realizacji projektow infrastruk-
turalnych z udziatem pozyskanych srodkow
pozabudzetowych,

opracowywanie zatozen do planow i pro-
gramow gospodarczych gminy,

utrzymywanie wspédtpracy z jednostkami
na szczeblu powiatowym i wojewodzkim,

udziat w przekazaniu do uzytku inwestycji
i rozliczenie kosztéw wspdlnie z inspekto-
rem nadzoru, a w szczegblnosci:

dokonywanie sprawdzenia kalkulacji przed-
ktadanych przez wykonawce,

udziat w sporzgdzaniu koncowych zesta-
wien kosztow realizacji inwestycji i re-
montow,

wspotudziat w sprawach dotyczacych prze-
kazywania inwestycji w uzytkowanie,

udziat w przegladach gwarancyjnych,

wspobtuczestnictwo w sprawach dotyczgcych
okresowych ocen, analiz, informacji, spra-
wozdan zwigzanych z problematykg inwesty-
cyina;

przygotowanie dokumentacji do miejsco-
wych planéw zagospodarowania przestrzen-
nego lub ich zmian,

przygotowywanie dla potrzeb wojta mate-
riatbw niezbednych do:

oceny zmian w zagospodarowaniu prze-
strzennym,

analizy wnioskéw w sprawie sporzadze-
nia lub zmian miejscowych planéw za-
gospodarowania przestrzennego,

organizacja i nadzor nad gospodarka od-
padami w gminie,

utrzymanie czystosci i porzadku w gminie,
wspotpraca z organami sprawiedliwosci i $ci-
gania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego,

przeprowadzanie okresowej oceny kwalifi-
kacyjnej pracownikéw referatu,
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p)

r)

wykonywanie innych zadan na polecenie
woijta,

przestrzeganie przepiséw ustawy o ochro-
nie danych osobowych;

2) ds. infrastruktury, rolnictwa i srodowiska na-
leza:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

k)

1)

wydawanie decyzji administracyjnych z za-
kresu ochrony $rodowiska oraz ustawy
o ochronie przyrody, w tym na wycinke
drzew i krzewow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzg-
dzaniem drogami, w tym:

przygotowywanie projektow dotyczacych
zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnej
kategorii,

projektowanie przebiegu drég,

zarzgdzania drogami w zakresie usta-
wienia znakéw drogowych,

okreslania szczego6lnego korzystania z drog,
w tym wykorzystywania paséw drogo-
wych na cele niekomunikacyjne,

wspotpraca z zarzagdcami drég publicz-
nych,

koordynacja spraw zwigzanych z wydawa-
niem zezwolen na sprzedaz alkoholu,

nadzo6r nad wykonywaniem prac z zakresu
robét publicznych, prac interwencyjnych,
prac spotecznie uzytecznych,

prowadzenie dokumentacji oraz nadzér nad
wykonywaniem prac przez osoby kierowane
przez sad rejonowy,

biezace utrzymanie drog gminnych, w tym
zimowe utrzymanie drog,

naliczanie optat za zajecie pasa drogowe-
go,

naliczanie optat za ustawianie reklam,

koordynowanie wszelkich spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem urzadzen melioracyjnych,

wspotdziatanie z PGKiM Sp. z 0.0. w zakre-
sie zaopatrzenia w wode i odprowadzanie
Sciekow,
terminowe wykonywanie sprawozdan sta-
tystycznych z zakresu zadan swojego sta-
nowiska;

wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwa-
torem Zabytkow w zakresie wtasciwego
uzytkowania i ochrony obiektow zabytko-
wych,

zapewnienie prawidtiowego funkcjonowa-
nia o$wietlenia na terenie gminy,

m) udziat i nadzér w szacowaniu szkéd po-

n)

o)

p)

r)

s)

t)

u)

w)

x)

y)

z)

wstatych w zwigzku z kleskg suszy, grado-
bicia, nadmiernymi warunkami atmosferycz-
nymi,

prowadzenie spraw z zakresu utrzymania
zieleni gminnej oraz wspobtpraca z gmin-
nymi jednostkami organizacyjnymi w tym
zakresie;

realizacja spraw w zakresie nasadzen na
terenie gminy;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony $ro-
dowiska i prawa wodnego;

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezod-
ptywowych w celu kontroli czestotliwosci
ich oprozniania oraz w celu opracowania
planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

prowadzenie ewidencji przydomowych oczy-
szczalni sciekobw w celu kontroli czestotli-
wosci | sposobu pozbywania sie komunal-
nych osadéw $ciekowych oraz w celu opra-
cowania planu rozwoju sieci kanalizacyj-
nych;

naktadanie obowigzkéw dotyczgcych zapo-
biegania, ograniczenia lub monitorowania
oddziatywania przedsiewziecia na $rodowi-
sko;

sprawowanie kontroli przestrzegania i sto-
sowania przepisow o ochronie srodowiska
w zakresie objetym witasciwoscig wéijta;

sporzadzanie gminnych programoéw ochro-
ny srodowiska uwzgledniajacych wymaga-
nia okreslone w polityce ekologicznej pan-
stwa,

przestrzeganie przepisow o ochronie da-
nych osobowych,

zastepowanie pracownika na stanowisku
ds. gospodarki rolnej i mienia komunalne-

go,

wykonywanie zadan zleconych przez wéjta
lub kierownika referatu;

3) ds. infrastruktury, gospodarki przestrzennej
i budownictwa naleza:

a)

b)

c)

d)

zatatwianie spraw zwigzanych z uzyskaniem
niezbednych pozwolen na wykonanie pla-
nowanych inwestycji gminnych,

nadzér nad pracami remontowymi mienia
komunalnego,

przygotowanie dokumentacji do studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowa-
nia przestrzennego gminy,

wydawanie decyzji o warunkach zabudo-
wy i zagospodarowania terenu,
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e)

f)

g)

h

-

k)

gromadzenie odpiséw decyzji w indywi-
dualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, jezeli dotyczg one zagospoda-
rowania terenu oraz przedstawienie wnio-
skow wojtowi o zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania
terenu,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o wa-
runkach zabudowy i zagospodarowania tere-
nu,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatal-
nos$cig gospodarczg, w tym:

prowadzenie rejestru osob, ktérzy zare-
jestrowali dziatalno$¢ gospodarcza,

wydawanie zaswiadczen o zarejestrowaniu
dziatalnosci gospodarczej,

wydawanie zaswiadczen o warunkach
wyrejestrowania dziatalnosci gospodar-
czej,

wydawanie zaswiadczeh o zmianach wa-
runkédw prowadzonej dziatalnosci gospo-
darczej,

prowadzenie archiwum
a w szczegolnosci:

zaktadowego,

przyjmowanie od pracownikow akt z da-
nego stanowiska kat. Ai B,

coroczne przygotowywanie akt do przeka-
zania do Archiwum Panstwowego (kat. A),

coroczna likwidacja akt za zgodg dyrek-
tora Archiwum Panstwowego,

przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j,

utrzymywanie pomieszczenia archiwum
w nalezytym porzgdku,

przestrzeganie przepisow warunkéw o och-
ronie danych osobowych;

zastepowanie pracownika na stanowisku
ds. infrastruktury, rolnictwa i $rodowiska;

wykonywanie zadan zleconych przez wéjta
i kierownika referatu;

4) ds. gospodarki rolnej i mienia komunalnego
nalezg:

a)

b)

c)

d)

przygotowywanie dokumentacji do wynaj-
mu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

reprezentowanie gminy we wspolnotach
mieszkaniowych na podstawie odrebnych
upowaznien,

podejmowanie dziatan na rzecz intensyfika-
cji i modernizacji struktury produkcji rolnej,

wspotdziatanie ze stuzbg kwarantanny i och-
rony ro$lin w zakresie sygnalizacji poja-

e)

f)

o))

h)

i)

k)

m)

n)
o)

p)

a)

r)

s)
1)

u)

v)

wienia sie chwastow, choréb i szkodnikéw
w uprawach i nasadzeniach oraz nadzér
nad ich zwalczaniem,

wspotpraca ze stuzbg weterynaryjna,
a w szczegolnosci w zakresie zwalczania
zarazliwych chorob zwierzecych i organi-
zacji profilaktyki weterynaryjnej,

ocena realizacji zadan dotyczacych finanso-
wania dziatalnosci doradczej z zakresu wiej-
skiego gospodarstwa domowego,

wspotdziatanie z dzierzawcami lub zarzad-
cami obwodéw towieckich w zagospoda-
rowaniu obszaréw gminy, w szczego6lnosci
w zakresie ochrony zwierzyny,

przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen
o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat,

nadzoru na obszarze gminy dziatah zwal-
czajgcych chorobe zarazliwg,

sporzadzanie statystyki rolniczej i udziat
w pracach dotyczgcych spisow rolnych,

prowadzenie teczek gospodarstw i wszyst-
kich spraw z nimi zwigzanych,

sporzadzanie zeznan $wiadkow w sprawie
udokumentowania lat pracy w rolnictwie
i w zaktadach pracy z terenu gminy,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki
lokalami uzytkowymi stanowigcymi wtasnosé
gminy,

tworzenie zasobow gruntéw na potrzeby
gminy poprzez wykup i komunalizacje,

przygotowywanie sprzedazy gruntdw 0so-
bom fizycznym i prawnym,

przygotowywanie informacji w zakresie sko-
rzystania z prawa pierwokupu nieruchomo-
Sci oraz stosownych oswiadczeh o wykona-
niu prawa pierwokupu,

prowadzenie spraw z zakresu zamiany grun-
tow,

przygotowywanie umow na dzierzawe te-
renow i nieruchomosci oraz naliczanie sto-
sownych optat i ich egzekwowanie,

zatatwianie spraw dotyczacych uzytkowania
wieczystego nieruchomosci gruntowych,

ustalanie cen za grunty, budynki, lokale
i urzadzenia,

przygotowywanie propozycji optat rocznych
za uzytkowanie wieczyste, zarzad i uzytko-
wanie nieruchomosci,

wystepowanie do Agencji Nieruchomosci
Skarbu Panstwa o bezptatne przekazanie
gruntéw przeznaczonych na cele publicz-
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1)

2)

w)

x)

y)

z)

z)

ne,

przygotowywanie opinii niezbednych do
zatwierdzania geodezyjnych podziatdéw nie-
ruchomosci;

wydawanie zezwolen na utrzymanie psow
rasy uznanej za agresywng,

prowadzenie spraw zwigzanych z wytapy-
waniem bezdomnych zwierzat i umiesz-
czanie ich w schroniskach badz przytuli-
skach,

zastepowanie pracownika na stanowisku
ds. infrastruktury, gospodarki przestrzen-
nej i budownictwa oraz ds. infrastruktury,
rolnictwa i srodowiska,

przestrzeganie przepisow o ochronie da-
nych osobowych.

8 23. 1. Do zadan kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego - USC nalezg w szczegélnosci:

prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywil-
nego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno
- opiekunczych, a w szczegolnosci dotyczacych:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)

j)

rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonéw
i innych zdarzen majgcych wptyw na stan
cywilny oséb,

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i pro-
wadzenia ksigg stanu cywilnego,

sporzgdzanie i wydawanie odpisow aktéw
stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

przechowywanie i konserwacja ksigg sta-
nu cywilnego oraz akt zbiorowych,

przyjmowania os$wiadczen o wstapieniu
w zwigzek matzenski oraz innych o$wiad-
czehn zgodnie z przepisami Kodeksu rodzin-
nego i opiekunczego,

stwierdzania legitymacji procesowej do wy-
stgpienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,

wskazania kandydata na opiekuna prawne-
go,

wykonywanie zadan wynikajacych z Kon-
kordatu,

rozstrzyganie spraw okreslonych w usta-
wie 0 zmianie imion i nazwisk,

przygotowywanie okresowych informacji
i statystyk z zakresu stanu cywilnego;

realizacja zadan obronnych na okres zewnetrz-
nego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie
wojny, zwigzanych z wykorzystaniem ewidencji
ludnosci na potrzeby administracji wojskowej
i sit zbrojnych;

3) dodatkowo kierownikowi USC powierza sie
prowadzenie spraw Ochotniczych Strazy Po-
zarnych, a w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

prowadzenie wykazu ochotniczych strazy
pozarnych (OSP) na terenie gminy,

zapewnienie OSP $rodkéw przeciwpoza-
rowych, srodkow alarmowania i tgcznosci,
urzadzen przeciwpozarowych,

nadzér nad kierowcami bojowych wozow
strazackich w jednostkach OSP,

prowadzenie kontroli okresowych statu-
towej dziatalnosci jednostek OSP,

wspotdziatanie z Komendg Powiatowg Pan-
stwowej Strazy Pozarnej w zakresie popra-
wy stanu bezpieczenstwa przeciwpozaro-
wego,

rozliczanie paliwa samochodow pozarniczych
i motopomp oraz wydawanie kart drogo-
wych kierowcom,

wspotpraca z referatami urzedu kompe-
tentnymi w zakresie utrzymania na odpo-
wiednim poziomie infrastruktury przeciw-
pozarowej;

4) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji lud-
nosci, a w szczegodlnosci:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji lud-
nosci,
prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru

wyborcow w systemie kartotekowym i kom-
puterowym,

wydawanie decyzji administracyjnych w spra-
wach zameldowania lub wymeldowania,

wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych
tozsamosg,

nadawanie numeracji nieruchomosciom po-
budowanym na terenie gminy,

sporzadzanie spisow i zestawien ludnosci
do celéw wyborczych i potrzeb organéw.

§ 24. 1. Do zakresu obowigzkéw Petnomocnika
ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleza:

a)

b)

c)

d)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych
oraz kontrola przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji,

przeprowadzanie okresowej kontroli ewi-
dencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

opracowywanie planu ochrony urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych oraz
nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikoéw w zakresie ochro-
ny informacji niejawnych,
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e) zatatwianie pozostatych spraw zwigzanych
z ochrong informacji niejawnych,

f) realizacja zadah obronnych, obejmujacych
przede wszystkim przygotowania zwigzane
z ochrong informacji niejawnych i obiegiem
dokumentow oraz zabezpieczeniem syste-
mow i sieci informatycznej na stanowisku
kierowania wojta w statej siedzibie i zapa-
sowym miejscu pracy w warunkach ze-
wnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pan-
stwa i w czasie wojny,

g) przeprowadzanie postepowan sprawdza-
jacych w celu wydania poswiadczen bez-
pieczenstwa.

2. Do zakresu obowigzkdéw kierownika kancela-
rii tajnej naleza:

a) prowadzenie kancelarii tajnej urzedu,

b) udostepnianie lub wydawanie dokumen-
téw osobom do tego uprawnionym,

c) egzekwowanie zwrotu dokumentow,

d) kontrola przestrzegania wtasciwego ozna-
czania i rejestrowania dokumentéw w kan-
celarii oraz jednostkach,

e) prowadzenie biezgcej kontroli postepowa-
nia z dokumentami,

f)  wykonywanie polecen Petnomocnika Och-
rony.

3. Do zakresu obowigzkow Administratora Bez-
pieczenstwa Systemu Informatycznego naleza:

a) przeciwdziatanie dostepowi os6b niepowo-
tanych do systemu, w ktérym przetwarzane
sg dane osobowe,

b) podejmowanie odpowiednich dziatah w przy-
padku wykrycia naruszen w systemie za-
bezpieczen lub podejrzenia naruszenia,

¢) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem po-
mieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe oraz nadzor nad kontrolg przeby-
wajacych w nich oséb,

d) nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz
likwidacjg urzadzen komputerowych, na kto-
rych zapisane sg dane osobowe,

e) zarzadzanie hastami uzytkownikéw, syste-
mami antywirusowymi i ich procedurami,

f) nadzér nad wykonywaniem kopii zapaso-
wych, ich przechowywaniem oraz okreso-
wym sprawdzaniem pod katem ich dalszej
przydatnosci,

g) nadzo6r nad obiegiem oraz przechowywa-
niem dokumentoéw zawierajgcych dane oso-
bowe,

h) nadzor nad prawidtowoscia archiwizacji oraz
usuwania danych osobowych,

i) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen
wdrozonych w celu ochrony danych oso-
bowych,

i) nadzér nad prowadzeniem wymaganej do-
kumentacji,

k) wdrozenie szkolen z zakresu przepiséw do-
tyczacych ochrony danych osobowych oraz
stosowania srodkéw technicznych i organi-
zacyjnych przy przetwarzaniu danych w sys-
temach informatycznych.

Dziat Il
Zasady wykonywania dziatan
Rozdziat 1
Czas pracy

§ 25. 1. Maksymalny tygodniowy wymiar czasu
pracy pracownikéw zatrudnionych w petnym wy-
miarze czasu pracy okresla Kodeks pracy.

2. Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w nie-
petnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne
umowy o prace.

3. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do
pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowac sie na stanowisku pracy.

4. Czas pracy nalezy wykorzystywac catkowicie
na wykonywanie zadan stuzbowych.

§ 26. 1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy
zobowigzany jest podpisaé liste obecnosci.

2. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu
pracy stosuje sie:

1) liste obecnosci;
2) ewidencje wyj$é w godzinach stuzbowych;
3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych);

4) ewidencje zwolnien od pracy oraz okreséw
nieobecnosci w pracy;

5) ewidencje sp6znien do pracy.

3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci
lub wpisu do ewidencji wyj$é w godzinach pracy
oznacza nieobecno$¢ wymagajgca wyjasnienia.

4. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna
by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to nie-
obecnos$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecno-
Sci pracownika jego zadania wykonuje osoba, kto-
rej zastepstwo jest przypisane (zgodnie z zakresem
czynnosci) lub osoba wskazana przez przetozone-
go.

5. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszcze-
golnione w ust. 2 prowadzi stanowisko ds organi-
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zacyjnych i sekretariatu.

§ 27. 1. Wyjscie pracownika poza urzad w go-
dzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego i dokonaniu odpo-
wiedniego wpisu w ksigzce wyjsé.

2. Referat Organizacyjny prowadzi ewidencje
wyjs¢ stuzbowych pracownikéw, zgody na wyjscia
stuzbowe udziela wojt lub sekretarz, a pod ich
nieobecnos¢ skarbnik.

§ 28. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego
czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okre-
$lone w umowie o prace rozliczany jest na pod-
stawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Referat Organizacyjny prowadzi ewidencje
polecen wyjazdow stuzbowych (delegacji), ktére wy-
daje wojt lub sekretarz.

§ 29. 1. Przebywanie pracownikéw na terenie
urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu
zgody wobjta lub sekretarza.

2. Po godzinach pracy w budynku urzegdu mo-
ga przebywac tylko pracownicy obstugi.

3. Odbywanie dyzuréw poza godzinami pracy
okreslonymi w § 31, regulujg odrebne przepisy. Za
czas dyzuréw przystuguje czas wolny od pracy
w wymiarze odpowiadajgcym czasowi dyzurow.

8 30. W czasie pracy pracownikowi przystuguje
przerwa na spozycie positku (30 min). Przerwa ta
nie moze zaktéca¢ normalnego toku pracy, w tym
obstugi interesantow.

8 31. 1. W ramach normy czasu pracy, o ktorej
mowa w § 25, ustala sie nastepujacy rozktad czasu
pracy pracownikow:

poniedziatek - pigtek 7°° - 15%.

2. Kierownik USC lub osoba go zastepujaca,
w razie potrzeby pracuje takze w soboty, niedziele
lub $wieta - w zaleznosci od zaistniatej konieczno-
ci, tj. iloSci udzielanych $lubéw. llo$é godzin pra-
cy w powyzsze dni wynika z zaistniatych potrzeb.

3. Kasa urzedu czynna jest na potrzeby intere-
santéw od poniedziatku do pigtku w godz. od
7% - 14%,

4. Do rozliczenia czasu pracy, o ktbrym mowa
w ust. 2, odpowiednio zastosowanie ma § 29.3.

5. Pracownika obstugi obowiagzuje rozktad cza-
su pracy: od poniedziatku do pigtku w godzinach
6% - 8% oraz od 15% - 21% o ile wojt nie zarzadzi
inaczej.

6. Dopuszczalne jest ustalanie z pracownikiem
indywidualnego rozktadu czasu pracy, w ramach
obowigzujgcych norm czasu pracy.

7. Godziny rozpoczecia i konczenia pracy pra-

cownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy ustala sie indywidualnie.

8. W przypadkach uzasadnionych potrzebg wita-
Sciwej obstugi interesantéw, na czas okreslony, woijt
moze wprowadzi¢ inny niz okreSlony w ust. 1 - 4
rozktad czasu pracy w urzedzie.

Rozdziat 2
Zatatwianie spraw indywidualnych

8 32. 1. Pracownicy urzedu przyjmujg interesan-
tow przez caty czas urzedowania, z wyjatkiem ka-
sy, ktéra czynna jest w ustalonych odrebnie go-
dzinach.

2. Postowie na Sejm i Senatorowie RP, czton-
kowie centralnych i terenowych organéw admini-
stracji rzgdowej oraz cztonkowie organow wszyst-
kich jednostek samorzadu terytorialnego przyjmo-
wani sg poza kolejnoscia.

§ 33. 1. Obstuga interesantow powinna by¢ rze-
czowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady
wspotzycia spotecznego.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodat-
kowym dokumentem bedacym w urzedzie, ale na
innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje
pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest réwniez
za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

3. Jezeli pracownik nie moze zatatwi¢ sprawy
interesanta ze wzgledow proceduralnych, jest zo-
bowigzany do poinformowania o tym fakcie prze-
tozonego.

8 34. 1. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawi-
dtowe zatatwianie spraw obywateli ponoszg kierow-
nicy referatdw i samodzielne stanowiska pracy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

2. Kontrole i koordynacje dziatan referatéw i sa-
modzielnych stanowisk pracy w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwtaszcza
skarg, wnioskoéw i interwencji, sprawuje, w sposob
zgodny z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia
8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowa-
nia i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. Nr 5,
poz. 46) sekretarz.

8 35. 1. Sprawy wniesione przez obywateli do
urzedu sg ewidencjonowane w rejestrach spraw
i przydzielane do zatatwienia referatom badz sta-
nowiskom pracy.

2. Referat Organizacyjny prowadzi centralny re-
jestr skarg i wnioskéw indywidualnych wptywaja-
cych do urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie
przyjec¢ interesantéw przez wojta, sekretarza i po-
zostatych pracownikéw.

§ 36. 1. Pracownicy obstugujacy interesantéw
zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zata-
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twianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obo-
wigzujacych przepiséw;

2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci
niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia sprawy;

3) informowania zainteresowanych o etapie za-
tatwiania ich sprawy;

4) powiadamiania o przedituzeniu terminu roz-
strzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

5) informowania o przystugujacych $rodkach od-
wotawczych lub srodkach zaskarzania od wy-
danych rozstrzygniec.

2. Interesanci majg prawo uzyskiwaé¢ informa-
cje zgodnie z przepisami o dostepie do informacji
publicznej i statutem gminy.

8 37. 1. Wojt przyjmuje interesantow w spra-
wach skar% i wnioskébw w kazdy poniedziatek
w godz. 15% - 16%.

2. Pracownicy urzedu przyjmujg interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w ra-
mach swoich mozliwosci czasowych.

Rozdziat 3

Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow
normatywnych

8 38. 1. Na podstawie upowaznien ustawowych
wojtowi przystuguje prawo stanowienia aktow nor-
matywnych o charakterze przepiséw powszechnie
obowigzujacych na obszarze gminy oraz aktow we-
wnetrznych obowigzujgcych pracownikéw urzedu
oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

8 39. 1. Projekt aktu normatywnego sporzagdza-
ja pracownicy zgodnie z wtasciwoscig rzeczowa.

2. Projekt aktu normatywnego nalezy przeka-
za¢ do zapoznania i omoéwienia wojtowi, a takze
w przypadkach uzasadnionych - wtasciwym komi-
sjom rady - stosownie do ich wtasciwosci rzeczo-
wej.

3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopi-
niowania przez radce prawnego.

§ 40. 1. Akty normatywne powszechnie obowig-
zujgce ogtasza sie zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca
2000r. o ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych
innych aktow prawnych (Dz. U. Nr 62, poz. 718,
zm. Dz. U. z 2001r. Nr 46, poz. 499, Dz. U. z 2002r.
Nr 74, poz. 676 i Nr 113, poz. 984, Dz. U. z 2003r.
Nr 65, poz. 595, Dz. U. z 2004r. Nr 96, poz. 959, Dz. U.
z 2005r. Nr 64, poz. 565, Dz. U. z 2006r. Nr 104,
poz. 708, Nr 145, poz. 1050, Nr 220, poz. 1600).

2. Akty wewnetrzne ogtasza sie poprzez dore-
czenie odpisu osobom zobowigzanym do stosowa-
nia aktu lub poprzez wywieszenie na tablicy ogto-

szen w urzedzie lub budynku gminnej jednostki
organizacyjnej.

3. Stanowisko ds. samorzagdu gminy prowadzi
zbior aktéw normatywnych dostepny do powszech-
nego wgladu. Zbiér ten dostepny jest na stanowi-
sku jak réwniez na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy (www.bip.starekurowo.pl).

Rozdziat 4
Prawa i obowiagzki pracownikow urzedu

§ 41. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢
prace sumiennie i starannie oraz stosowac¢ sie do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jesli nie
Sg one sprzeczne z przepisami prawa.

2. Pracownik jest obowigzany, w szczegolno-
Sci:

1) przestrzegaé ustalonego czasu pracy;

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego
porzadku;

3) przestrzega¢ przepisOw pracy, zasad bezpie-
czenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

4) dbac¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mie-
nie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, kté-
rych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode;

5) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbo-
wej na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach;

6) przestrzegac zasad wspbtzycia spotecznego;

7) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy
urzadzenia i pomieszczenia, w ktérych wyko-
nywana jest praca.

§ 42. 1. Pracownicy majg prawo do jednako-
wego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1,
obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiad-
czenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom
w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, kté-
rych wykonywanie wymaga od pracownikdéw po-
rownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwier-
dzonych dokumentami przewidzianymi w odreb-
nych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem
zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzial-
nosci i wysitku.

§ 43. Przed przystgpieniem do pracy pracownik
powinien:

1) otrzymac pisemng umowe o prace okreslaja-
cg rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania
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oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujace
pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem
sktadnikéw), a takze zakres jego obowigzkow;

2) zapoznac sie z regulaminem pracy;

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczen-
stwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciw-
pozarowych, a takze potwierdzi¢ na piSmie
fakt zapoznania sie z tymi przepisami;

4) posiadac¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwier-
dzajace brak przeciwwskazan do pracy na da-
nym stanowisku.

8 44. 1. Pracownikowi przystuguje urlop wypo-
czynkowy, ktéry jest udzielany zgodnie z planem
urlopow.

2. Plan urlopu ustala sie, biorgc pod uwage
whnioski pracownikdéw i potrzeby wynikajace z ko-
niecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Plan urlopéw podaje sie do wiadomosci pra-
cownikéw. O terminie urlopu pracownika zawia-
damia sie nie pdzniej niz na miesigc przed dniem
jego rozpoczecia.

4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wyltacznie
po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na karcie urlopowej.

5. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sy-
tuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielo-
ny poza planem urlopéw.

6. Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu:
czasowej niezdolnoséci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, od-
bywania ¢éwiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu ma-
cierzynskiego pracodawca jest obowigzany udzie-
li¢ w terminie p6zniejszym.

7. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z pla-
nem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ naj-
pbzniej do konca | kwartatu nastepnego roku.

8. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wy-
nagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby w tym
czasie pracowat.

8 45. 1. Pracownikowi, na jego pisemny wnio-
sek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi, na jego prosbe za zgodg pra-
codawcy, moze byé udzielony urlop bezptatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez
okres uzgodniony miedzy pracodawcami.

3. Na zasadach okreslonych przepisami szcze-
golnymi udziela sie urlopu bezptatnego pracowni-
kowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim
dzieckiem (urlop wychowawczy);

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu po-

sta lub senatora;

3) podejmujacemu nauke w szkole lub w for-
mach pozaszkolnych bez skierowania praco-
dawcy.

8 46. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pra-
cy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg
zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
przetozony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba
takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mo-
wa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagro-
dzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas
odpracowania nie jest pracg w godzinach nadlicz-
bowych.

3. Pracodawca jest obowigzany zwolnié¢ pra-
cownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodze-
nia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca,
matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika
albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, te-
Sciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej
osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracowni-
ka lub pod jego bezposrednig opieka.

4. Pracownicy (réwniez pracownikowi) wycho-
wujacej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystugu-
je w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

8 47. 1. Pracownikom przystuguje wyposazenie
w narzedzia i materiaty biurowe, w odziez i obuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i oso-
bistej. Rodzaj i wielkos¢ niniejszego wyposazenia
uzalezniona jest od stanowiska, na ktorym zatrud-
niony jest pracownik.

3. W chwili podjecia pracy pracownik otrzymuje
niezbedne do jej wykonywania materialy i sprzet,
ktory kwituje na specjalnej karcie. Materiaty i sprzet
podlegajg uzupetnieniu lub wymianie w razie ich
zuzycia w czasie zatrudnienia. Karta indywidual-
nego korzystania z materiatéw i sprzetu znajduje
sie w referacie finansowym.

8 48. 1. Przebywanie na terenie urzedu w sta-
nie po spozyciu alkoholu jest zabronione.

2. Na teren urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

3. Odstepstwo od przepisu zawartego w ust. 2
stanowig uroczystosci okoliczno$ciowe, organizo-
wane przez USC.

8 49. Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu na
terenie urzedu z wyjatkiem miejsc wydzielonych
na zewnatrz budynku.

8 50. Pracownik zobowigzany jest do przestrze-
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gania tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie
z odrebnymi przepisami oraz zasad i trybu udo-
stepnienia informacji publicznej i dokumentow
zwigzanych z wykonywaniem przez urzad zadanh
publicznych zgodnie z przepisami o dostepie do
informacji publicznej oraz ze statutem;

8 51. Ponadto pracownik zobowigzany jest do:

a) dbania o powierzone mienie, sprzet i na-
rzedzia oraz porzadek i tad w miejscu pra-
cy,

b) stosowania $rodkéw ochrony zbiorowej,
a takze uzywania przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obu-
wia roboczego zgodnie z ich przeznacze-
niem,

c¢) poddawania sie wstepnym, okresowym
i kontrolnym badaniom lekarskim oraz sto-
sowania sie do wskazan lekarskich,

d) zawiadomienia bezposredniego przetozone-
go o zaistniatym wypadku przy pracy lub
zagrozeniu zdrowia lub zycia ludzkiego oraz
ostrzegania pracownikéw, a takze innych
0s6b znajdujacych sie w rejonie ewentual-
nego niebezpieczenstwa,

e) stosowania sie do polecen bezposredniego
przetozonego, ktore dotyczg wykonywanej
pracy,

f) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz
doskonalenia wtasnych umiejetnosci ma-
jacych wptyw na poziom pracy,

g) nalezytego zabezpieczenia po zakonhczeniu
pracy narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy,

h) powstrzymania sie od wykonywania zajec,
ktére pozostawatyby w sprzecznosci z obo-
wigzkami pracownika albo mogtyby wywo-
ta¢ podejrzenie o jego stronniczo$¢ lub in-
teresownosé,

i) zachowywania sie z godnoscig w miejscu
pracy i poza nim,

i) powstrzymania sie do wykorzystywania $rod-
kébw rzeczowych zaktadu pracy do celow
prywatnych.

8 52. Kazdy pracownik przystepujgcy do pracy
obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku prze-
ciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawuja-
cego opieke profilaktyczng nad pracownika-
mi; wyzej wymienione orzeczenie wydaje le-
karz uprawniony do badan profilaktycznych
m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez
pracodawce pracownikowi;

2) wypetnié¢ kwestionariusz osobowy oraz przed-

tozy¢ jedng fotografie;

3) przediozyé niezwtocznie, lecz nie pozniej niz
w ciggu 14 dni od dnia zatrudnienia, $wiadec-
twa pracy wydane przez poprzednich praco-
dawcow, a takze inne dokumenty niezbedne
do okreslenia uprawnien pracowniczych;

4) przedtozy¢ niezwtocznie $wiadectwa lub dy-
plomy ukonczenia szkoty;

5) przedtozy¢é dokumenty potwierdzajace kwali-
fikacje zawodowe.

Rozdziat 5
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§ 53. 1. Akta, pieczatki, komputery i inne przed-
mioty (urzgdzenia stuzbowe) powinny byé¢ zabez-
pieczone przed dostepem o0sbéb postronnych.

2. Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza
teren urzedu wymaga zgody bezposredniego prze-
tozonego.

8 b4. Pracownik opuszczajgcy jako ostatni lokal
biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal, a klucz
umiesci¢ w przeznaczonej na ten cel gablocie.

§ 55. 1. Zezwoleh na pozostawanie w biurze poza
godzinami pracy udziela woijt lub sekretarz, a w przy-
padku ich nieobecnosci skarbnik.

2. Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie pozosta-
nia w biurze poza godzinami stuzbowymi, obowia-
zany jest ustali¢ z osobg zezwalajgcg sposbdb za-
mkniecia budynku urzedu.

Dziat lll
Obieg dokumentow w urzedzie

§ 56. Obiegiem dokumentéw nazywane jest przej-
Scie dokumentéw przez wyznaczone stanowiska pra-
cy oraz ich odpowiednie sprawdzenie, zaewiden-
cjonowanie i zabezpieczenie.

§ 57. 1. Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy
dokument $wiadczacy o zasztych lub zamierzonych
czynnosciach albo stwierdzajgcy pewien stan rze-
czy.

2. Dowodem ksiggowym jest dokument stwier-
dzajacy dokonanie lub rozpoczecie operacji gospo-
darczej podlegajgcej ewidencji ksiegowej. Dokumen-
ty te sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksie-
gowych.

3. W szczegdblnosci tworzenie i przechowywa-
nie dowodow ksiegowych ma na celu:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i ba-
dania dziatalnosci gospodarczej, szczegolnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci wy-
konania operacji gospodarczych;

2) stworzenia podstaw do dochodzenia praw i do-
petnienia obowigzkow.
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4. Dokument uwaza sie za prawidtowy dowod
ksiegowy, jezeli:

1) jest rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym prze-
biegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumen-
tuje;

2) jest kompletny;
3) jest wolny od btedéw rachunkowych;
4) zawiera co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonuja-
cych operacji,

c) opis operacji oraz jej wartosé,

d) date dokonania operacji i date sporzadze-
nia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, kto-
rej wydano lub od ktérej przyjeto dowod,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do
ujecia w ksiegach rachunkowych wraz z po-
daniem miejsca ksiegowania i podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

5. Dowody ksiegowe dzieli sie na:

1) zewnetrzne obce (otrzymywane od stron czyn-
nosci);

2) zewnetrzne witasne (przekazywane w orygina-
le stronom czynnosci);

3) wewnetrzne, dotyczace operacji pomiedzy jed-
nostkami organizacyjnymi gminy.

6. Podstawg zapisbw moga by¢ rowniez spo-
rzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzgce do wykonywania tgcznych
zapisow zbioru dowodow zrédtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania
zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego;

4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy
wedtug nowych kryteriéw kwalifikacyjnych.

7. Kazdy dokument powinien byé wystawiony
w sposoéb staranny, czytelny i trwaty, pismem ma-
szynowym, dtugopisem lub atramentem.

8. Dane zawarte w dokumencie nie moga byé
zamazywane, przerabiane, wycierane lub usuwane
w spos6b uniemozliwiajgcy odczytanie poprzed-
nich danych.

8 58. 1. Dowody ksiggowe przed wprowadze-
niem do ewidencji podlegajg sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachun-

kowym.

2. Sprawdzenia formalno - rachunkowego do-
konuje woijt, skarbnik, lub sekretarz. Sprawdzenia
tresci dokumentu pod wzgledem merytorycznym
dokonuje bezposredni przetozony.

3. Sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgle-
dem merytorycznym polega na ustaleniu prawidto-
wosci, zgodnosci z przepisami, celowosci operacji
i zgodnosci z dyspozycjg aktu prawnego bedacego
podstawag wystawienia. Opis merytoryczny powi-
nien zawiera¢ informacje potwierdzajgcg zgodnosé
operacji z trescig aktu prawnego lub wskazywac
podstawe prawng potwierdzajacg legalnos¢ doku-
mentu.

4. Sprawdzenie formalno - rachunkowe dowo-
du polega na ustaleniu, czy zostat on wystawiony
w sposob technicznie prawidtowy, czy zawiera mini-
mum danych, ktére powinny figurowa¢ w prawidto-
wym dowodzie, czy dane liczbowe nie zawierajg
btedow rachunkowych.

5. Kontrola formalna polega na:

1) sprawdzeniu, czy operacja zostata uznana przez
kierownika wtasciwej jednostki organizacyjnej
za prawidtowa pod wzgledem merytorycznym;

2) potwierdzeniu posiadania srodkéw finansowych
na pokrycie zobowigzan wynikajacych z ope-
racji oraz, ze operacja ta miesci sie w planie
finansowym.

6. Stwierdzone w dokumentach btedy mozna
poprawié:

1) w dowodach zewnetrznych obcych i zewnetrz-
nych wtasnych - poprzez wystanie stronom
czynnosci dokumentu korygujgcego wraz z uza-
sadnieniem (w tym noty ksiegowe w przypad-
kach niedotyczacych rozliczeh VAT);

2) w dowodach wewnetrznych poprzez skresle-
nie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnos$ci skreslen, wpisanie tre$ci popraw-
nej z umieszczeniem daty poprawki i podpisu
osoby do tego upowaznionej;, po zaksiego-
waniu dowodu zawierajgcego btedy, popraw-
ki wykonuje sie przez wprowadzenie do ksigg
rachunkowych dowodu zawierajgcego korek-
ty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapi-
sami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

7. Jezeli operacja udokumentowana jest kilkoma
dokumentami lub kilkoma egzemplarzami jednego
dokumentu wowczas kierownik wtasciwej jednostki
organizacyjnej ustala spos6b postepowania z kaz-
dym z nich i wskazuje, ktory dowod lub jego eg-
zemplarz stanowi podstawe do dokonania zapisu.

8 59. 1. Dekretacjg jest ogot czynnosci zwigza-
nych z przygotowaniem dokumentéw do ksiego-
wania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich
ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wy-
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konania.
2. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacje dokumentow;
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow;

3) wiasciwg dekretacje (oznaczenie sposobu ksie-
gowania).

3. Segregacja dokumentéw polega na:

1) wytgczeniu dokumentéw, ktoére nie podlegajg
ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodar-
czych lub sg ich zapowiedzig);

2) podziale dokumentow wedtug grup;
3) kontroli kompletnosci dokumentow.

4. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw po-
lega na ustaleniu, ze sg one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym
i formalno - rachunkowym.

5. Wtasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom numerow ewidencyj-
nych;

2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji o spo-
sobie rejestracji dokumentu w urzadzeniach
ksiegowych (numery kont analitycznych i syn-
tetycznych);

3) okresleniu daty ksiegowania;

4) podpisaniu przez kierownika jednostki oraz
gtobwnego ksiegowego.

6. W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekre-
tacji nalezy stosowaé pieczatki z odpowiednimi
rubrykami.

7. Segregacja i dekretacja dokumentéw doko-
nywana jest w komorce ksiegowosci.

8 60. 1. Dokumentami stwierdzajgcymi zakupy
towardéw, materiatow i ustug sg wytacznie rachun-
ki lub faktury. Zakupy rzeczowych sktadnikow ma-
jatkowych mogg by¢ dokumentowane fakturami.

2. Faktura jest dokumentem ksiegowym, jezeli
zawiera co najmnie;j:

1) nazwe wystawiajgcego, date wystawienia i nu-
mer kolejny,

2) nazwe i adres odbiorcy;
3) sposbéb zaptaty;
4) numer i date zamoéwienia (umowy);

5) wykaz ilosci, rodzajow i cen towaréw, mate-
riatow, ustug;

6) sume brutto;

7) informacje dotyczgcg opakowan i przewozow;

8) kwote potracen z okresleniem ich tytutu (upu-
sty, zaliczki);

9) sume naleznosci;

10) kwote naleznos$ci wpisang stownie;
11) pieczec¢ i podpisy wystawcy;

12) pokwitowanie zaptaty gotowkowej.

§ 61. 1. Obieg dokumentow winien odbywac
sie najkrotsza droga.

2. Stanowiska uczestniczgce w obiegu danego
dokumentu ponoszg wspdélng odpowiedzialnosé za
terminowe i nalezyte ich zatatwienie.

3. Faktury i rachunki otrzymujg w kancelarii
jednostki pieczagtke wptywu z datg (oryginat doku-
mentu, nie pieczetuje sie kopii), a nastepnie przeka-
zywane sg do wtasciwych referatéw lub jednostek
w celu dokonania sprawdzenia merytorycznego.
Sprawdzenie to powinno by¢ dokonane w ciggu
3 dni.

4. Pracownicy jednostki nie majg upowaznie-
nia do potwierdzania odbioru rachunkéw i faktur
ptatnych poleceniem przelewu.

5. Jezeli rachunki lub faktury ptatne beda go-
toéwka, pracownik wraz z pobraniem zaliczki winien
uzyska¢ kazdorazowo upowaznienie do potwier-
dzenia odbioru rachunkéw i faktur ptatnych go-
towka w ramach udzielonej zaliczki.

6. W przypadku okreslonym w ust. 5 rachunki
i faktury trafiajg do referatu finansowego opisane
merytorycznie i skontrolowane pod wzgledem mery-
torycznym przez przetozonego w ciggu 3 dni od
dnia ich otrzymania.

7. Sprawdzone merytorycznie rachunki i faktu-
ry rozlicza referat finansowy.

8. Dokumentami, na ktérych podstawie ewiden-
cjonuje sie sprostowania pierwotnej sumy faktury,
sg odpowiednie noty, zmniejszajgce lub zwigksza-
jace sumy faktur:

1) kopie not wiasnych;

2) uznane przez jednostke oryginaly not dostaw-
cow.

9. Noty witasne sporzadza referat finansowy na
znormalizowanych drukach w dwoch egzempla-
rzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla dostawcy (po zatwierdzeniu przez
gtéwnego ksiegowego i kierownika jednostki
przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wy-
sytka poczta do strony czynnosci);

2) kopia (zostaje zatgczona do wtasnej faktury
i pozostaje w ksiegowosci).

10. Oryginaty not dostawcéw wptywajgce do
jednostki opieczetowane w sekretariacie otrzymuje
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skarbnik, ktory je sprawdza.

11. Noty uznane skarbnik przekazuje do ksie-
gowosci, a nie uznane zwraca stronie czynnosci
z odpowiednim wyjasnieniem pisemnym (kopia po-
zostaje w aktach).

12. Dokumentami stwierdzajacymi uregulowa-
nie zobowigzan sg wyciggi bankowe, zatgczone do
wyciggow bankowych kopie przelewéw bankowych,
dowody kasowe, rozliczenia pracownikéow z zali-
czek na drobne zakupy z dotgczonymi dowodami
stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

13. Dowodami bankowymi sa:
1) dowdd wptaty;
2) czeki;
3) polecenie przelewu;
4) wyciagi z rachunkéw bankowych.

8 62. 1. Podstawowymi dokumentami stwier-
dzajgcymi wyptate wynagrodzen jest lista ptac.
Zrodtem do sporzadzenia listy ptac jest angaz, ktory
jest potwierdzeniem zawarcia umowy o prace.
Angaz wystawia pracownik odpowiedzialny za spra-
wy kadrowe, na podstawie decyzji wojta, w trzech
egzemplarzach, z przeznaczeniem:

1) oryginat dla pracownika;
2) kopia dla ksiegowosci;
3) teczka akt osobowych.

2. Pismo angazujgce powinno zawiera¢ date roz-
poczecia pracy, na jaki czas zatrudniono pracowni-
ka, okreslenie stanowiska, warunkéw wynagrodze-
nia oraz podpis wojta.

3. Listy ptac sporzadza jednostka wtasciwa
w sprawach finansowych, w jednym egzemplarzu.
Listy ptac powinny zawieraé¢ nastepujace dane:

1) okres za jaki obliczono wynagrodzenie - taczng
sume do wyptaty;

2) nazwisko i imie pracownika;

3) sume nalezng pracownikowi brutto z rozbiciem
na poszczegolne sktadniki;

4) sume wynagrodzen netto;

5) sume potracen z podziatem na poszczeg6lne
tytuty (dobrowolne ubezpieczenia, sptaty po-
zyczek, potracenia komornicze i alimentacyjne,
z tytutu odpowiedzialnosci materialnej, z tytu-
tu pobranych i nierozliczonych zaliczek, skta-
dek zwigzkowych i inne);

6) sume potrgcen z tytutu sktadek emerytalnych,
rentowych i chorobowych;

7) sume potracen z tytutu podatku dochodowe-
go od osbéb fizycznych, w tym sktadka zdro-
wotna;

8) sume zwiekszen z tytutu zasitkow rodzinnych
i pielegnacyjnych, ryczattow za uzywanie
prywatnego samochodu, prania odziezy i in-
nych.

4. Listy ptac powinny byé podpisane przez:
1) osobe sporzadzajgcg;

2) osobe sprawdzajacy (jednostka wtasciwa do
spraw personalnych);

3) gtébwnego ksiegowego;
4) kierownika jednostki zatrudniajacej.

5. Listy ptac po podpisaniu zostajg przekazane
do kasy w celu wyptaty lub polecenia przelewu na
konta osobiste.

§ 63. Zasady rozliczania delegacji, kosztow po-
drézy i zaliczek regulujg odrebne przepisy.

§ 64. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obli-
czania sktadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen spo-
tecznych oraz ich udokumentowanie sg zawarte
w instrukcjach i zarzadzeniach Zaktadu Ubezpie-
czen Spotecznych.

8 65. 1. Dokumentami stanowigcymi podstawe
do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych in-
westycji i remontow sg faktury zewnetrzne dostaw-
cow oraz wykonawcéw (ewentualnie dowody wy-
dania materiatéw), skontrolowane przez inspekto-
ra nadzoru.

2. Dowodami stanowigcymi podstawe do za-
ewidencjonowania operacji dotyczacych zakoncze-
nia inwestycji i remontéw sa:

1) protokoty odbioru koncowego i przekazania
do uzytku;

2) dowody , OT"” - przyjecia $rodka trwatego;
3) polecenie ksiegowania.

8 66. 1. Wszystkie dokumenty po wprowadze-
niu ich do ewidencji nalezy przechowywa¢ w se-
gregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw.

2. Miejsce przechowywania dokumentéw, czas
ich przechowywania oraz osoby odpowiedzialne
za ich przechowywanie okresla instrukcja kancela-
ryjna.

3. Dokumenty ksiegowe zalicza sie do kategorii
.B” dokumentéw, z wyjagtkiem ,Rocznych spra-
wozdan finansowych”, ktére sg aktami kategorii
A" przeznaczonymi do trwatego przechowywania.

4. Karty wynagrodzen pracownikow badz ich
odpowiedniki przechowuje sig¢ przez okres wyma-
ganego dostepu do tych informacji, wynikajacy
z przepiséw emerytalnych, rentowych i podatko-
wych.

5. Teczki spraw przekazywane sg do ,Archi-
wum zaktadowego” wedtug termindéw wczes$niej
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ustalonych z przetozonym.

6. Osobami odpowiedzialnymi za przygotowa-
nie i przekazanie dokumentéw do archiwum sg
osoby prowadzace teczki zgodnie z instrukcjg kan-
celaryjna dla urzedéw gmin.

7. Dokumenty jednostki organizacyjnej, ktéra
zakonczyta swojg dziatalnosé w wyniku przeksztat-
cenia lub potgczenia z inng jednostkg lub prze-
ksztatcenia formy prawnej, przechowuje jednostka
kontynuujgca dziatalnosé.

8. Dokumenty jednostki zlikwidowanej prze-
chowuje wyznaczona osoba lub jednostka organi-
zacyjna. O miejscu przechowywania dokumentéw
kierownik lub likwidator informuje organ prowa-
dzacy rejestr lub ewidencje jednostek.

Dziat IV
Kontrola wewnetrzna
Rozdziat 1
Cele i rodzaje kontroli
§ 67. 1. System kontroli w urzedzie ma na celu:

1) ustalanie przyczyn niekorzystnych zjawisk
w dziatalnos$ci poszczegélnych jednostek badz
stanowisk oraz wskazywanie sposobow i srod-
kéw zapobiegajgcych powstawaniu nieprawi-
diowosci;

2) ustalanie przestanek prawidiowego dziatania
i metod upowszechniania optymalnych wzor-
cow realizacji zadan publicznych.

2. Kontrola finansowa stanowi te czes$¢ syste-
mu kontroli, ktéra dotyczy procesdéw zwigzanych
z gromadzeniem i rozdysponowywaniem $rodkow
publicznych oraz gospodarowanie mieniem.

8 68. 1. Zadaniem kontroli jest ustalenie pew-
nego stanu normatywnego i faktycznego w zakre-
sie dziatalnosci urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym realizacji zadan gminy obje-
tych ustalonymi procedurami - z punktu norm pra-
wa powszechnie obowigzujgcego i wewnetrznego
oraz zasad prowadzenia gospodarki finansowe;j.

2. Celem kontroli jest zapewnienie zgodnosci mie-
dzy stanem prawidiowym, a stanem faktycznym
w kontrolowanym obszarze dziatalno$ci gminne;j.

3. Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o kryte-
ria: legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelno-
$ci, przejrzystosci, jawnosci i zgodnosci z kierunkami
dziatan wyznaczonymi przez organy gminy. Kon-
trola moze by¢ przeprowadzona w oparciu o jedno
lub kilka kryteriow.

4. Kontrola polega na:

1) zebraniu informacji w celu ustalenia stanu
istniejgcego;

2) porownaniu stanu istniejgcego z postepowa-
niem modelowym, opartym o odpowiednie
normy prawne, naukowe i techniczne oraz za-
sady doswiadczenia zyciowego i wiedzy po-
wszechnej;

3) dokonaniu oceny zgodnosci stanu istniejace-
go z postepowaniem modelowym w oparciu
o przyjete kryteria kontroli;

4) sporzadzeniu protokotu odzwierciedlajgcego
ustalenia z kontroli lub sprawozdania albo no-
tatki stuzbowej z dokonanej czynnosci kontro-
Inej;

5) sformutowaniu  wnioskéw

uwzgledniajgcych:

pokontrolnych

a) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowo-
Sci - wskazania majgce na celu skorygo-
wanie btednych dziatan kontrolowanej jed-
nostki,

b) w przypadku stwierdzenia godnych upo-
wszechnienia rozwigzan realizacji zadan pu-
blicznych - wskazania majgce na celu korzy-
stanie z tych rozwigzanh przez inne jednost-
ki.

§ 69. Kontroli podlegajg ogdlnie pojete zasoby

urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych wraz
ze sposobem zarzgdzania nimi, a w szczegolnosci:

1) zasoby ludzkie - stan doskonalenia zawodo-
wego pracownikow, sfera socjalno - bytowa,
warunki bezpieczehnstwa i higieny pracy;

2) zasoby rzeczowe oraz inne aktywa - aktywa
trwate i aktywa obrotowe pozostajgce w dys-
pozycji urzedu i gminnych jednostek organi-
zacyjnych;

3) zasoby finansowe - kapitaty i $rodki zewnetrzne
oraz zrodta ich pozyskania, wptyw aktywoéw
trwatych i obrotowych na gospodarke finanso-
wa gminy, wynik finansowy oraz wptyw ksztat-
towania sie kosztow i przychodéw na jego wiel-
kos¢;

4) zasoby informacyjne, réwniez zapisane na no-
$nikach magnetycznych - informacje zawarte
w ksiegach rachunkowych, informacje doku-
mentujgce zdarzenia gospodarcze (zrédiowe
dowody ksiegowe) oraz inne zawarte w do-
kumentach i ewidencjach dotyczacych dzia-
talnosci urzedu i gminnych jednostek organi-
zacyjnych.

§ 70. Ze wzgledu na podmiot kontrolujacy,
formy organizacyjne systemu kontroli obejmuja:

1) samokontrole prawidtowosci wykonania wta-
snej pracy, do czego zobowigzani sg wszyscy
pracownicy bez wzgledu na zajmowane sta-
nowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie
z zakresami czynnosci, to jest uprawnien, obo-
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wigzkéw i odpowiedzialnosci;

2) kontrole funkcjonalng sprawowang w ramach
obowigzku nadzoru przez osoby zajmujace sta-
nowiska kierownicze wszystkich szczebli;

3) kontrole instytucjonalng wykonywang przez
wyodrebnione jednostki organizacyjne lub sta-
nowiska pracy powotane wytgcznie do wyko-
nywania zadan kontrolnych.

8 71. 1. Ze wzgledu na okres wykonywania
kontrola moze by¢ realizowana w nastepujacych
formach organizacyjnych:

1) kontroli wstepnej obejmujacej analize czyn-
nosci lub operacji zamierzonych w celu zapo-
biezenia powstawaniu zjawisk odbiegajgcych
od przyjetych norm;

2) kontroli biezgcej polegajgcej na badaniu okre-
$lonych czynnosci (zadan) oraz operacji finan-
sowo - gospodarczych w trakcie ich wykony-
wania;

3) kontroli nastepnej obejmujacej badanie stanu
faktycznego odzwierciedlajagcego fakty i pro-
cesy operacyjne dokonane.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidto-
wosci wykonywania wtasnej pracy, z uwzglednie-
niem postanowien przepiséw wewnetrznych obo-
wigzujgcych w urzedzie oraz obowigzkow wynika-
jacych z zakresu czynnosci. Dowodem przeprowa-
dzenia samokontroli wykonanych czynnosci jest
podpis lub parafa na wytworzonym lub przekazy-
wanym dalej dokumencie badz w odpowiednim
rejestrze, dokonana przez odpowiedzialnego za nig
pracownika.

3. Kontrola wstepna wykonywana jest gtéwnie
w ramach obowigzkéw samokontroli i kontroli funk-
cjonalnej i polega na kontroli czynnos$ci zamierzo-
nych pod wzgledem zgodnosci z kryteriami spraw-
nosci organizacji, celowosci, gospodarnosci, rze-
telnosci i legalnosci. Kontrola wstepna obejmuje
takze sprawdzenie projektéw umodw, porozumien
i innych dokumentow powodujacych powstanie
zobowigzan. Przedmiotem kontroli wstepnej jest
robwniez sprawdzenie, czy realizowane wydatki majg
swoje odbicie w planie finansowym i czy sg z nim
zgodne, a takze czy sg one celowe i zwigzane z reali-
zacjg zadan gminy. W trakcie kontroli wstepnej szcze-
golnej ocenia sig, czy:

1) planowane wydatki sg dokonywane w sposob
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych na-
ktadow;

2) sposob dokonywania wydatkéw umozliwia ter-
minowa realizacje zadan;

3) planowane wydatki realizowane sg w wyso-
kosciach i terminach wynikajgcych z wcze-
Sniej zaciggnietych zobowigzan;

4) planowanie i dokonywanie wydatkéw na re-
alizacje kolejnego etapu programu wielolet-
niego poprzedzone jest analizg i oceng efek-
tow uzyskanych w poprzednich etapach.

4. Kontrola biezgca polega na sprawdzaniu czyn-
nosci i wszelkiego rodzaju operacji w toku ich wy-
konywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to
przebiega prawidtowo i zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami. Kontroli biezgcej winno podlegaé ba-
danie rzeczywistego stanu rzeczowych i pienigz-
nych sktadnikéw majgtkowych oraz prawidtowos$é
ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem
lub innymi szkodami. Kontrole biezagcg obowigzani
sg prowadzi¢ w ramach samokontroli wszyscy
pracownicy oraz w ramach kontroli funkcjonalnej
wszystkie osoby na stanowiskach kierowniczych
lub osoby zobowigzane do sprawowania okreslo-
nych czynnosci kontrolnych, a takze osoby na sta-
nowiskach pracy i komorkach organizacyjnych, kto-
rym przypisano niniejszym zarzgdzeniem obowig-
zek kontroli instytucjonalne;j.

5. Kontrola nastepna dotyczy sprawdzenia do-
kumentow odzwierciedlajagcych czynnosci juz do-
konane. Analiza tych dokumentow pozwala stwier-
dzié, czy dotychczasowa dziatalno$é przebiega pra-
widtowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz jakie czynniki i przyczyny miaty wptyw na
powstanie uchybien i nieprawidtowosci. W wyniku
dziatan kontroli nastepnej kierownik kontrolowa-
nej komorki podejmuje $rodki organizacyjne zmie-
rzajagce do zapobiegania powstania w przysziosci
podobnych zaniedban i nieprawidtowosci. Kontro-
le nastepng sprawujg przede wszystkim ogniwa
kontroli instytucjonalnej oraz osoby zobowigzane
do nadzoru i kontroli prawidtowosci wykonania
zadan z tytutu petnienia funkcji kierowniczych. Do-
konywanie czynnosci kontroli nastepnej przez inne
osoby w ramach zastepstwa stuzbowego musi by¢
zapisane w zakresie obowigzkow osoby przyjmu-
jacej. W przypadku braku tej kompetencji kontrola
nastepna przenoszona jest na kolejny wyzszy szczebel
nadzoru stuzbowego.

8 72. 1. Ze wzgledu na podmiot kontrolowany
formy organizacyjne kontroli obejmuja:

1) kontrole wewnetrzng obejmujaca jednostki or-
ganizacyjne urzedu;

2) kontrole zewnetrzng dotyczacg gminnych jed-
nostek organizacyjnych.

2. Kontrola funkcjonuje niezaleznie od wykony-
wanej - zgodnie z planem uchwalonym przez rade
gminy - kontroli Komisji Rewizyjnej.

3. W przypadkach uzasadnionych specyfikg za-
gadnienia, ktére ma by¢ objete kontrolg, wéjt mo-
ze zlecié jej przeprowadzenie specjalistycznej jed-
nostce organizacyjnej kontroli instytucjonalne;.

4. Podstawa podjecia kontroli instytucjonalnej
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jest jej zarzagdzenie przez wojta oraz wystawione
dla kontrolujgcego upowaznienie.

5. Upowaznienie wojta do przeprowadzenia kon-
troli okresla szczegotowo:

1) zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli
(wynikajacy z planow kontroli lub stwierdzo-
nych potrzeb przeprowadzenia kontroli w trak-
cie biezgcej dziatalnosci gminy);

2) kontrolujgcego i jego uprawnienia;
3) czas kontroli.

6. Tryb kontroli wewnetrznej i zewnetrznej wyni-
ka z og6tu srodkéw kontroli stosowanych w urzedzie
i przedstawionych w procedurach szczegétowych
w dalszej czesci regulaminu.

Rozdziat 2
Przepisy wspodlne dla procedur kontroli

8 73. 1. Kontrole mogg by¢ przeprowadzone ja-
ko:

1) kompleksowe, ktére obejmujg catoksztatt dzia-
talnosci kontrolowanej jednostki;

2) problemowe, ktére obejmujg wybrane zagad-
nienia z dziatalnosci jednostki;

3) dorazne, ktére majg charakter interwencyjny,
wynikajacy z potrzeby zbadania nagtych zda-
rzen;

4) sprawdzajace, ktorych celem jest sprawdze-
nie wykonania zalecen i wnioskdéw z kontroli
lub kontroli zalecen w trybie odwotawczym.

§ 74. W celu zapewnienia skutecznego funk-
cjonowania kontroli nalezy przestrzega¢ nastepu-
jacych zasad realizacji zadan kontrolnych:

1) nie powierza¢ obowiazkéw wykonywania kon-
troli (poza samokontrolg) pracownikom odpo-
wiedzialnym za wykonywanie kontrolowanych
przez nich procesoéw, zadan, operacji, w tym
za wystawianie dokumentow i za sktadniki
majatkowe;

2) w zakresach czynnosci pracownikéw wykonu-
jacych czynnosci kontrolne doktadnie i jedno-
znacznie ustali¢ uprawnienia, obowigzki i od-
powiedzialno$¢ w tym zakresie;

3) zapozna¢ pracownikow wykonujgcych czyn-
nosci kontrolne z obowigzujgcymi przepisami
oraz dazy¢ do podnoszenia ich kwalifikacji
w tym zakresie;

4) przestrzegaé zasady nie powierzania bezpo-
Sredniej odpowiedzialnosci za sktadniki ma-
jatkowe osobom uprawnionym do wydawa-
nia dyspozycji w zakresie gospodarowania
nimi;

b) stosowac zasade powierzania pieczy nad sktad-

nikami majgtkowymi $cisle okreslonym pra-
cownikom (imiennie) za odebraniem o$wiad-
czenia o przyjeciu odpowiedzialnosci mate-
rialnej za powierzone mienie, przy jednocze-
snym zapewnieniu maksymalnej jego ochro-
ny;

6) przestrzega¢ zasad przyjetego systemu doku-
mentowania wszystkich operacji i zdarzen go-
spodarczych, rejestréw oraz instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw, a takze zasad ich wy-
stawiania i akceptacji (autoryzacji).

§ 75. 1. W przypadku ujawnienia nieprawidto-
wosci w toku wykonywania kontroli wstepnej osoba
kontrolujgca:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidiowe dokumenty
wlasciwym osobom lub komorkom z wnioskiem
o dokonanie odpowiedniej zmiany lub uzu-
petnien;

2) odmawia podpisania dokumentow nierzetel-
nych, nieprawidtowych lub dotyczgcych dzia-
tah sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami
i zawiadamia o tym bezposredniego przeto-
zonego, ktory w zaleznosci od powagi sprawy
podejmuje decyzje o sposobie dalszego po-
stepowania.

2. W razie ujawnienia w toku kontroli wewnetrz-
nej naduzycia lub czynu majgcego cechy przestegp-
stwa osoba kontrolujgca obowigzana jest niezwtocz-
nie zawiadomié o tym fakcie wojta oraz zabezpie-
czy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowod
tego czynu, w tym réwniez wszelkie dokumenty
sfatszowane, fikcyjne itp.

3. W kazdym przypadku czynu przestgpczego
osoba kontrolujgca obowigzana jest do:

1) przygotowania i przediozenia wojtowi, przy
udziale radcy prawnego, pisma powiadamia-
jacego o tym fakcie wtasciwy organ;

2) ustalenia, jakie warunki i okolicznosci umoz-
liwity czyn zabroniony lub sprzyjaty jego po-
petnieniu;

3) zbadania, czy czyn zabroniony ma bezposredni
i Scisty zwigzek przyczynowo - skutkowy z za-
niedbaniem obowigzkdéw kontroli przez osoby
powotane do wykonywania tych obowigzkow;

4) przedstawienia wojtowi na podstawie prowa-
dzonych czynnos$ci wyjasniajgcych, wniosku
w sprawie przedsiewziecia srodkdéw organiza-
cyjnych w celu zapobiezenia powstawaniu
w przysztosci podobnych czynéw.

§ 76. 1. Dziatalnos¢ kontrolna jest ewidencjo-
nowana w dzienniku przeprowadzonych kontroli.

2. Kontrole realizowane winny byé¢ w oparciu
o roczny plan kontroli.
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3. Przy opracowywaniu planoéw kontroli uwzgled-
nia sie w szczegolnosci:

1) wyniki wczesniejszych kontroli;

2) wyniki badan i analiz okre$lonych problemoéw
oraz skarg i wnioskéw;

3) informacje pochodzace od organow panstwo-
wych i samorzgdowych oraz innych organiza-
cji i stowarzyszen, a dotyczacych obszaréw
dziatalnosci potencjalnych jednostek kontro-
lowanych.

4. Przed przystgpieniem do kontroli kontroler
upowazniony do jej przeprowadzenia sporzadza
program kontroli i przedstawia go do akceptacji
wojtowi. Program kontroli powinien w szczegél-
nosci okreslac:

1) zakres podmiotowy;

2) zakres przedmiotowy;

3) rodzaj kontroli;

4) okres badz zdarzenia, jakiego dotyczy.

5. Kontrole przeprowadza kontroler na pod-
stawie dowodu osobistego i pisemnego upowaz-
nienia podpisanego przez woéjta.

6. W trakcie dokonywania kontroli, po uzyska-
niu wtasciwego upowaznienia do kontroli, kontro-
ler samodzielnie podejmuje decyzje o trybie, spo-
sobie i czasie dokonywania konkretnych dziatan ma-
jacych bezposredni zwigzek z prowadzonymi czynno-
$ciami kontrolnymi.

7. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych
kontrolujacy zawiadamia osobe kierujgca jednost-
ka o terminie i przedmiocie kontroli, okazujgc upo-
waznienie do kontroli.

8. Jezeli kontrola prowadzona jest przez zespét
wieloosobowy, zarzadzajacy kontrole wyznacza ko-
ordynatora zespotu, ktéry dokonuje podziatu czyn-
nosci kontrolnych.

9. Kontrolujgcy podlega wytgczeniu z udziatu
w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga dotyczy¢ jego
matzonka, dzieci, przysposabianych, przysposobio-
nych, krewnych lub powinowatych do Il stopnia
wigcznie. Decyzje w tym zakresie podejmuje wojt,
wyznaczajac do kontroli inng osobe.

10. Kontrola jest prowadzona na terenie jed-
nostki kontrolowanej, w czasie pracy okreslonym
jej regulaminem. Czynnosci niecierpigce zwtoki,
a mogace mieé¢ wptyw na wyniki kontroli moga
by¢ dokonywane przez kontrolujgcego w terminie
koniecznym do ich przeprowadzenia.

11. Kontrola lub poszczegélne jej czynnosci mo-
ga by¢ przeprowadzone réwniez w siedzibie prze-
prowadzajgcego kontrole.

8 77. 1. W czasie kontroli kontrolujgcy przyjmu-

je sktadane z wtasnej inicjatywy pisemne lub ustne
oswiadczenia pracownikow kontrolowanej jednostki
majace istotny wptyw na przebieg kontroli, ktore
dotacza do protokotu.

2. Kontrolujgcy ponoszg odpowiedzialno$é za
rzetelne, obiektywne i zgodne z obowigzujgcymi
przepisami badanie i przedstawienie wynikow kon-
troli.

3. Dla zapewnienia warunkéw sprawnego wy-
konywania czynnosci kontrolnych kierujgcy kon-
trolowang jednostka obowigzany jest:

1) stworzy¢ kontrolujgcemu odpowiednie warunki
do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;

2) zapewni¢ kontrolujgcemu dostep do wszelkich
materiatow i dokumentéw niezbednych do prze-
prowadzenia kontroli;

3) niezwlocznie informowaé kontrolujgcego o pod-
jetych dziataniach zaradczych i usprawniaja-
cych;

4) sporzadza¢ na wniosek kontrolujgcego uwie-
rzytelnione odpisy i wyciagi z dokumentow
oraz zestawien danych niezbednych do kon-
troli;

5) zapewnia¢ nienaruszalno$¢ zabezpieczonych
przez kontrolera materiatdbw pozostawionych
na przechowanie w jednostce kontrolowane;.

4. Kontrolujagcy majg prawo do:

1) swobodnego poruszania sie na terenie jed-
nostki kontrolowane;j.

2) wgladu do wszystkich dokumentow zwigza-
nych z dziatalnoscig jednostki kontrolowanej,
zabezpieczenia dokumentéw i innych mate-
riatbw dowodowych;

3) przeprowadzenia ogledzin obiektéw, sktadni-
kow majatkowych i przebiegu okresowych czyn-
nosci w obecnosci pracownika jednostki kon-
trolowanej wyznaczonego przez jej kierowni-
ka;

4) zadania od pracownikow jednostki kontrolo-
wanej udzielenia wyjasnien w formie ustnej
badz pisemnej;

5) utrwalania czynnosci kontrolnych za pomoca
urzgdzen technicznych.

5. Kontrolujgcy dokonuje ustaleh na podstawie
zebranego materiatu dowodowego, ktéry obejmu-
je wszelkie mozliwe $srodki dowodowe okreslone
przez wtasciwe normy prawne.

6. Ogledzin magazynéw i kontroli kas nalezy
dokonywaé¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej
za te cze$¢ dziatalnosci jednostki. W przypadku jej
nieobecnosci ogledzin i kontroli dokonuje sie w obec-
nosci komisji powotanej przez kierownika. Z prze-
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biegu tych czynnosci, tuz po ich zakonczeniu, kontro-
lujgcy sporzadza protokédt, w ktérym zwiezle przed-
stawia przebieg czynnosci, wyniki przeprowadzonej
inspekcji oraz wymienia osoby biorgce w niej udziat.

7. Na wniosek kierownika jednostki protokoét
moze by¢ takze sporzgdzony z kazdej innej czyn-
nosci kontrolnej dajgcej sie samodzielnie wyod-
rebni¢ z ogotu dziatan kontrolera. W protokole nalezy
wskazaé okolicznosci jego sporzadzenia oraz za-
kres merytoryczny wniosku, z jakim wystgpit kie-
rownik, uzasadniajgc koniecznosé sporzadzenia pro-
tokotu.

8. W przypadku wykrycia znamion przestep-
stwa w trakcie kontroli, dalsze czynnosci winny
uwzglednia¢ przede wszystkim zbieranie materiatu
dowodowego w celu ustalenia stanu faktycznego.

§ 78. 1. Z wynikow kontroli sporzadza sie pro-
tokoét. Protokot winien okresla¢ fakty stanowigce
podstawe do oceny dziatalnosci kontrolowanej jed-
nostki w badanym okresie lub na okoliczno$¢ za-
rzgdzonej kontroli. W szczegolnosci nalezy wyka-
zaé konkretne nieprawidtowos$ci i uchybienia, przy-
czyny i skutki tych nieprawidtowosci.

2. Protokot winien zawieraé co najmnie;j:
1) nazwe kontrolowanej jednostki;

2) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kon-
trolnych;

3) imiona i nazwiska osob kontrolujgcych, ich sta-
nowiska stuzbowe oraz daty i numery upo-
waznien do przeprowadzenia kontroli;

4) imiona i nazwiska os6b wchodzacych w sktad
kierownictwa kontrolowanej jednostki;

5) okreslenie zakresu przedmiotowego, rodzaju
kontroli oraz okresu lub zdarzenia objetego
kontrolg;

6) szczegotowe ustalenia kontroli z powotaniem
sie na konkretne dowody;

7) pisemne stwierdzenie ilo$ci egzemplarzy pro-
tokotu;

8) wykaz zatgcznikdbw stanowigcych integralng
cze$¢ protokotu;

9) pouczenie o $rodkach i trybie odwotawczym;

10) informacje o doreczeniu jednego egzemplarza
protokotu kierownikowi kontrolowanej jednost-
ki;

11) podpisy kontrolujgcego, kierownika kontro-
lowanej jednostki oraz w przypadku jednostek
miejskich i jednostek zewnetrznych podpisy
innych os6b wchodzacych w sktad kierownic-
twa.

3. W protokole ujmuje sie fakty kontrolne o nega-
tywnej wymowie, ktére wymagajg podjecia okre-

Slonych decyzji lub fakty pozytywne godne upo-
wszechnienia.

4. Kontrolujacy po zakonczeniu czynnosci kon-
trolnych, o ile zachodzi potrzeba, przedstawia wy-
niki kontroli wéjtowi. Zasada jest, ze kontrolujacy
prezentuje wyniki przeprowadzonych kontroli w for-
mie sprawozdania.

5. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawi-
diowosci i uchybien kontrolujgcy przedktada woj-
towi, celem zatwierdzenia, zalecenia pokontrolne.
Do zalecen tych dotgcza protokét z wynikow kon-
troli oraz notatke stuzbowa opisujgcg stan faktycz-
ny i uzasadniajgcg powziete zalecenia pokontrol-
ne.

8 79. 1. Kierownik kontrolowanej jednostki ma
prawo w terminie 14 dni od chwili otrzymania proto-
kotu pokontrolnego do:

1) zgtoszenia zastrzezeh co do sposobu prowa-
dzenia kontroli;

2) ztozenia pisemnych wyjasnien do zawartych
w protokole ustalen i zalecen.

2. Nieztozenie pisemnych wyjasnien lub zastrze-
zen w terminie okreslonym w ust. 1 uznaje sie za
akceptacje ustalen i wnioskow.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki moze od-
moéwié¢ podpisania protokotu z wynikéw kontroli.
W tym przypadku kontrolujgcy zamieszcza stwier-
dzenie tego faktu w tresci protokotu i informuje
woijta.

4. Pisemne wyjasnienia lub zastrzezenia kie-
rownik kontrolowanej jednostki wnosi do wdjta,
doreczajac je listownie bgdz osobiscie w dwbdch
egzemplarzach. Decyzja wojta kohczy postepowa-
nie kontrolne i jest ostateczng w mys$l stosownych
norm prawnych.

8 80. 1. W uproszczonym postepowaniu kon-
trolnym nie sporzadza sie protokotu i prowadzi sie
je wtedy, gdy spetniona jest co najmniej jedna
z przestanek:

1) istnieje konieczno$¢ szybkiego rozpoznania kon-
trolnego okreslonych spraw i przedstawienia in-
formacji w tym zakresie;

2) przeprowadza sie ja w celu dokonania kontro-
li sprawdzajgce;.

2. Z przeprowadzonego w trybie uproszczone-
go postepowania kontrolnego sporzadza sie spra-
wozdanie. Sprawozdanie sporzadza i podpisuje kon-
trolujagey, informujac kierownika kontrolowanej jed-
nostki o dokonanych ustaleniach.

3. W przypadku, gdy ustalenia kontrolne wska-
zujg na wystagpienie nieprawidtowosci, nalezy prowa-
dzi¢ kontrole na zasadach ogélnych.

§ 81. 1. W razie stwierdzenia w toku kontroli
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istotnych nieprawidtowosci i uchybien nalezy w ter-
minie jednego miesigca od daty podpisania proto-
kotu skierowaé do jednostki wystgpienie pokon-
trolne. Wystgpienie pokontrolne podpisuje wojt lub
upowazniona przez niego osoba.

2. Wystgpienie pokontrolne winno zawierac zwie-
zly opis kontroli ze wskazaniem zrodet i przyczyn
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, ich roz-
miarow, nazwiska oséb odpowiedzialnych za ich
powstanie, wnioski i zalecenia zmierzajgce do usunie-
cia stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,
a takze wskazanie przestanek usprawnienia badanej
dziatalnosci i kierunkdédw upowszechnienia stwierdzo-
nych w trakcie kontroli dobrych wzorcéw poste-
powania przy zatatwianiu zadan publicznych.

3. W przypadkach uzasadnionych wynikami kon-
troli wystagpienie pokontrolne winno réwniez za-
wieraé wnioski o pociggniecie do odpowiedzialno-
$ci porzadkowej lub dyscyplinarnej lub o przyzna-
nie nagréd i wyrdznien.

4. Wystagpienie pokontrolne otrzymuje kierow-
nictwo jednostki kontrolowanej za potwierdzeniem
odbioru.

5. Wystgpienie pokontrolne winno zawiera¢ okre-
Slony termin wykonania i ztozenia sprawozdania
z przebiegu jego realizacji.

§ 82. 1. Kontrolujgcy dokumentuje przebieg i wy-
niki czynnosci kontrolnych, zaktadajgc i prowadzac
akta kontroli.

2. Akta kontroli prowadzi sie zgodnie z kolej-
noscig dokonywanych czynnos$ci, numerujac ich
kolejne strony.

3. Akta kontroli obejmujg w szczegolnosci:
1) roczne plany kontroli;
2) programy kontroli;
3) upowaznienia do kontroli;

4) protokoty z wynikéw przeprowadzonych kon-
troli;

b) sprawozdania;
6) wystagpienia pokontrolne;

7) inng korespondencje zwigzang z kontrolg in-
stytucjonalna.

4. Akta kontroli stuzg tylko do uzytku stuzbowego.
Decyzje o ich udostepnieniu zainteresowanym po-
dejmuje woéjt na zasadach okreslonych w przepisach
o dostepie do informacji publicznej.

5. Osoby odpowiedzialne za sprawowanie kon-
troli funkcjonalnej i instytucjonalnej sporzadzajg
roczne sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnej na
terenie urzedu i przedktadajg je wojtowi.

Rozdziat 3
Kontrola finansowa
§ 83. Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli
oraz przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokony-
wania wydatkéw;

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego
z wymaganym, pobieranie i gromadzenie $rod-
kow publicznych, zacigganie zobowigzan finan-
sowych i dokonywanie wydatkow ze srodkow
publicznych;

3) udzielanie zaméwien publicznych oraz zwrotu
Srodkdéw publicznych;

4) prowadzenie gospodarki finansowe] oraz sto-
sowanie obowigzujgcych procedur;

5) przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji
aktywow i pasywéw, w tym inwentaryzacji ma-
jatku pozostajgcego w dyspozycji urzedu;

6) stosowanie ustalonego zarzadzeniem woijta za-
ktadowego planu kont.

§ 84. Wewnetrzng kontrole finansowa organi-
zuje, koordynuje i odpowiada za jej realizacje - skarb-
nik jako Kierownik Referatu Finansowego.

8 85. 1. Do metod i srodkéw systemu kontroli
finansowej zalicza sie:

1) wstepna ocena celowosci i gospodarnosci wy-
datku (zaciagniecia zobowigzania) dokonywana
w formie kontroli wstepnej zgodnosci opera-
cji finansowej z planem finansowym urzedu
lub budzetem gminy;

2) formalno - rachunkowa kontrola dowodoéw
ksiegowych (wewnetrznych i zewnetrznych)
polega na zbadaniu wiarygodnosci dowodu
oraz ustaleniu przed dokonaniem operacji fi-
nansowo - gospodarczej, czy:

a) dokument spetnia formalne wymogi dowo-
du ksiegowego, okreslone w przepisach fi-
nansowych,

b) zostat wystawiony przez osobe uprawnio-
ng,

c) zawiera prawidtowe wyliczenia i liczby,
d) zostat poddany kontroli merytorycznej,

e) jest zgodny z procedurami przetargowymi
okreslonymi w przepisach o zamowieniach
publicznych,

f) znajduje pokrycie w uchwalonym na dany
rok budzecie.
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2. Dokumenty finansowe niespetniajgce wymo-
goéw kontroli formalno - rachunkowej sg przez skarb-
nika gminy zwracane bez wykonania operacji lub
do poprawienia, wzglednie uzupetnienia w przy-
padku uchybieh mniejszej wagi.

3. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) dokumen-
téw ksiegowych polega na ustaleniu prawdziwo-
Sci, rzetelnosci, celowosci i zgodnosci z przepisami
prawa operacji gospodarczej potwierdzonej tym do-
wodem. Gtéwnym celem tej kontroli jest sprawdze-
nie zgodnosci danych zawartych w dowodzie ze
stanem rzeczywistym (w praktyce dotyczy to po-
twierdzenia wykonania okreslonych zadan publicz-
nych, z ktérych tytutu gmina ponosi okreslone wy-
datki).

4. Kontrole rzeczowag wykonujg pracownicy me-
rytoryczni urzedu.

5. W ramach funkgji kierowniczych skarbnik or-
ganizuje dorazne kontrole na poszczegolnych sta-
nowiskach pracy wchodzacych w sktad Referatu
Finansowego oraz systematyczne kontrole miesiecz-
ne dotyczgce gospodarki kasowej (kontrola kasy
polegajaca na poréwnaniu stanu kasy i zapaséw
z ewidencjg i raportami).

Rozdziat 4
Szczegolne procedury kontroli wewnetrznej

8 86. 1. Prowadzenie wewnetrznej kontroli funk-
cjonalnej w urzedzie nalezy do sekretarza gminy.

2. Celem kontroli jest zapewnienie prawidtowo-
Sci funkcjonowania jednostek organizacyjnych urze-
du (referatéw) ze szczegélnym uwzglednieniem:

1) zatatwiania biezacych spraw z zakresu stano-
wiska pracy - zgodnie z procedurami admini-
stracyjnymi oraz przepisami prawa material-
nego, w tym zatatwianie skarg i wnioskéw;

2) stosowania instrukcji kancelaryjnej dla orga-
néw gmin;

3) przestrzegania zasad podpisywania pism, two-
rzenia projektéw aktdw normatywnych i in-
nych aktow prawnych, takich jak umowy, de-
cyzje administracyjne, porozumienia;

4) wykonywania wnioskéw komisji rady i uch-
wat rady;

5) realizacji przepiséw o dostepie do informacji
publicznej oraz o ochronie informacji niejaw-
nych;

6) spetniania obowigzkéw pracowniczych okre-
$lonych w prawie pracy i pragmatykach stuz-
bowych;

7) innych wskazan woéijta.

3. Kontrola sekretarza gminy moze mieé¢ forme
kontroli wstepnej, biezacej lub nastepczej, wzglednie

instruktazu na stanowisku pracy.

4. W zaleznosci od rodzaju kontroli udokumen-
towaniem jej przeprowadzenia jest:

1) adnotacja w rejestrze wnioskéw komisji rady
lub uchwat rady (w rubryce ,,Uwagi”) o fakcie
skontrolowania oznaczonych wnioskéw i uch-
wat;

2) notatka stuzbowa o udzielonym instruktazu
z podpisem pracownika instruowanego;

3) sprawozdanie z kontroli z wnioskami pokon-
trolnymi.

8 87. 1. Kontrola stosowania procedur udziela-
nia zamoéwien publicznych oraz realizacji zadan
remontowo - inwestycyjnych.

2. Celem kontroli jest zapewnienie prawidto-
wosci finansowania i realizowania, w ramach bu-
dzetu gminy, zadan remontowo - inwestycyjnych
w gminie.

3. Majgc na wzgledzie konieczno$é wyelimino-
wania nieprawidtowosci przed rozpoczeciem zada-
nia publicznego, kontrola, o ktérej mowa w ust. 1,
powinna mie¢ gtdéwnie charakter kontroli wstepnej,
majgcej na celu zapewnienie, w szczegolnosci:

1) wyboru wtasciwego trybu udzielania zamo-
wienia publicznego;

2) przygotowanie zgodnie z wymogami ustaw
szczegotowej specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia;

3) ogtoszenia i przebiegu procedury zaméwienia
publicznego oraz innych aspektéw postepowa-
nia (uniewaznienie czy rozstrzygniecie przetar-
gu);

4) zgodne z budzetem gminy przeznaczenie i wyko-
rzystanie srodkdw gminy oraz zewnetrznych do-
tacji celowych uzyskanych z r6znych zrédet.

4. Kontrola biezaca i kohcowa ma zastosowa-
nie gtéwnie wobec realizowanych na terenie gmi-
ny zadan inwestycyjnych pod kgtem ich zgodnosci
z prawem i regutami technicznymi w budownic-
twie, w szczegdlnosci:

1) przepisami prawa budowlanego i o zagospo-
darowaniu przestrzennym oraz wydanymi de-
cyzjami o warunkach zagospodarowania i za-
budowy terenu oraz pozwoleniem na budo-
we;

2) opracowanym projektem technicznym i inng
dokumentacjg projektowa;

3) uwagami i wnioskami inspektoréw nadzoru;

4) warunkami dokonywania odbioru inwestycji
i rozliczenia finansowego.
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Rozdziat 5
Procedury kontroli zewnetrznej

§ 88. 1. Zasadniczym elementem systemu kon-
troli zewnetrznej jest kontrola finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych sektora finanséw pu-
blicznych.

2. Kontrola finansowa jednostek organizacyj-
nych, o ktérych mowa w ust. 1, moze mieé¢ forme:

1) kontroli instytucjonalnej, zleconej do przepro-
wadzenia przez wojta, fachowej firmie lub oso-
bie w przypadku ztozonosci zagadnienia ma-
jacego byé objetym kontrolg (audyt zewnetrz-
ny);

2) kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez skarb-
nika z racji petnionej funkcji w zakresie okre-
Slonym w prawie o finansach publicznych.

3. Kontrola finansowa gminnych jednostek or-
ganizacyjnych ma na celu zapewnienie prawidto-
wosci przebiegu operacji gospodarczych i finan-
sowych w tych jednostkach i obejmuje w kazdym
roku co najmniej 5% wydatkow ujetych w planie
finansowym na dany rok (oddzielnie dla kazdej
jednostki):

4. Kontrolg przeprowadza skarbnik osobiscie lub
upowazniona osoba z Referatu Finansowego, na
podstawie petnomocnictwa wajta.

5. Kontrola przeprowadzana jest:

1) po zakonczeniu poétrocza (i ztozeniu sprawoz-
dan przez jednostki) - w 50% wybranych jed-
nostek;

2) po uptywie 3 kwartatow — w pozostatych jed-
nostkach.

6. Wojt moze zarzadzi¢ dodatkowo dorazng kon-
trole finansowg w podlegtej jednostce organiza-
cyjnej w zakresie innym, niz nakazuje ustawa lub
przeprowadzenie kontroli kompleksowej gospodarki
finansowej jednostki.

7. Atrybutem przeprowadzonej kontroli jest pro-
tokét z kontroli opisujacy jej zakres przedmiotowy
oraz zawierajgcy wnioski i zalecenia do wykonania
lub sprawozdanie z czynnosci kontrolnych.

8 89. 1. Zewnetrzna kontrola gminnych jedno-
stek organizacyjnych moze mieé¢ charakter kontroli
merytorycznej wykonywanej przez pracownikow
urzedu majagcych w zakresie swych obowigzkéw
wspotdziatanie i nadzorowanie realizacji zadan gmin-
nych przez te jednostki.

2. Czynnosci kontrolne w tym zakresie nalezg
do jednostek organizacyjnych urzedu, odpowiednio
do ich wtasciwosci rzeczowej i przedmiotu kontroli.

3. Kontrolujgcy dokumentujg fakt dokonania
czynnosci kontrolnych poprzez sporzgdzenie: notatki

stuzbowej, sprawozdania z kontroli lub protokotu
w zaleznosci od zakresu kontrolowanego zagadnie-
nia.

8 90 1. Wszystkie wnioski i zalecenia pokontrolne
winny by¢ niezwlocznie przedstawione wojtowi
z jednoczesnym omowieniem ich przez kontrolujg-
cego.

2. Po dokonaniu analizy wéjt wyraza swe sta-
nowisko w formie zarzadzen lub podejmuje czyn-
nosci stuzbowe w ramach swych kompetencji.

8 91. W przypadku stwierdzenia w trakcie kon-
troli nieprawidtowosci:

1) wynikajacych z zaniedbania lub niezrealizo-
wania obowigzkéw pracowniczych - wojt sto-
suje srodki dyscyplinujgce wynikajgce z ustawy
o pracownikach samorzgdowych;

2) wskazujacych na popetnienie naduzyé lub prze-
stepstwa - wojt w trybie pilnym powiadamia
wtasciwe organy w celu wszczecia okreslone-
go prawem postepowania;

3) potwierdzajgcych powstanie szkody majatko-
wej - wojt wszczyna postepowanie wyjasnia-
jace;

4) woéjt wydaje zarzadzenia majgce na celu kom-
pleksowe wyeliminowanie stwierdzonych w prze-
prowadzanych kontrolach uchybien i nieprawi-
dtowosci.

Dziat V
Zasady podpisywania pism
§ 92. Wéjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrz-
ne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy
Stare Kurowo na zewnatrz;

3) pisma zawierajgce os$wiadczenia woli w za-
kresie biezacej dziatalnosci gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kie-
rownikoéw referatow i samodzielnych stano-
wisk;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do
ktérych wydawania w jego imieniu nie upo-
waznit pracownikow urzedu;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania
w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynno-
Sci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
urzedu;

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli urzedu
jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy
przed sadami i organami administracji;
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9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty
mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem rad-
nych;

11) inne pisma, jezeli ich podpisywanie woéjt za-
strzegt dla siebie.

8 93. Sekretarz i skarbnik podpisujg pisma po-
zostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu wojta.

8 94. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego pod-
pisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.

§ 95. Kierownicy referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Refera-
téw, nie zastrzezone do podpisu woijta;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w spra-
wach do zatatwienia ktérych zostali upowaz-
nieni przez woijta;

3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji we-

wnetrznej referatéw i zakresu zadan dla po-
szczegolnych referatéw lub stanowisk.

8 96. Pracownicy przygotowujacy projekty pism,
w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swo-
im podpisem, umieszczonym na koncu tekstu pro-
jektu z lewej strony.

Dziat VI
Postanowienia koncowe

8 97. W sprawach nieuregulowanych w regu-
laminie stosuje sie przepisy powszechnie obowig-
zujgce.

8 98.Tracg moc zarzadzenia:

Nr 5/2004 Woéjta Gminy Stare Kurowo
z dnia 5 kwietnia 2004r. w sprawie Regu-
laminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Stare Kurowo,

Nr 10/2004 Wéjta Gminy Stare Kurowo
z dnia 24 maja 2004r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gmi-
ny Stare Kurowo,

Nr 25/2004 Wéjta Gminy Stare Kurowo
z dnia 23 wrzesnia 2004r. w sprawie zmia-
ny Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Stare Kurowo,

Nr 6/2000 z dnia 9 lutego 2000r. w spra-
wie Regulaminu kontroli wewnetrznej
i obiegu dokumentéw w Urzedzie Gmi-
ny Stare Kurowo,

Nr 21/2004 z dnia 6 wrze$nia 2004r. w spra-
wie zmiany Regulaminu kontroli we-
wnetrznej i obiegu dokumentéw w Urze-
dzie Gminy Stare Kurowo.

§ 99. 1. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie
Sekretarzowi Gminy Stare Kurowo.

2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw do
zapoznania sie z trescig regulaminu.

3. Zobowiagzuje sig pracownikéw do przestrze-
gania zapisow zawartych w regulaminie.

8 100. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie
po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewoddztwa Lubuskiego.

Woijt
Wiestaw Wtasak
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-zodd | dyq 'sp ‘foadg

[

Aumeud
eopey

Aosoqgod ‘ueig

[

(efoeyApuim) jejdo |
moxiepod 'sp “uelg

- 3285 -

L] Auiwb ‘woid nfomzou
‘un *foid "100y 'sp "uels

| [

a6} yoAmosfom 1 _ | ‘mopnq 1 ‘znsazid
yAjeuwnopu| yoAuuoIqo 'Sp *uelg *dsoB *1jul 'sp ‘uelg
K I [ [
(zoejed) L Auiwb ||  "pois | eAAOIU|Od

*0°0 16Njs0 sp ‘uelg npkzIowes ‘sp "uelg ‘1}SeJjul 'sp "uelg
[ I [

(eyzoeibzids) "ziod
"1epodsob 'sp ‘uelg

L4 nielejalyes |
‘ulAoeziuebio 'sp "ueig

|| ‘jeunwoy eiusiw |
yoAujol 'sp ‘uelg
I I
AulAoeziuebig
jeiajey

|0y 1 "woy|
- S0K) "11selju| ‘Jjoy

Wojewodztwa Lubuskiego Nr 42

Dziennik Urzedowy

omo.ny| aels Aulwn npdzin
eulAoeziuebiQ einpnig



Dziennik Urzedowy - 3286 -
Wojewddztwa Lubuskiego Nr 42

poz. 814

Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 13/0/08
Wojta Gminy Stare Kurowo
z dnia 4 kwietnia 2008r.

Wykaz stanowisk Urzedu Gminy Stare Kurowo z podziatem na etaty

Lp. Stanowisko Wielkos¢ etatu
| Kierownictwo urzedu 3
1 Wojt Gminy - WG 1
2 Sekretarz Gminy - SG 1
3 Skarbnik Gminy - SK 1
] Referat Finansowy - FN 6
4 stanowisko ds. finansowych i ubezpieczen spotecznych 1
5 stanowisko ds. finansowych (podatki VAT) 1
6 stanowisko ds. finansowych (punkt kasowy) 1
7 stanowisko ds. podatkéw i optat (wymiar podatkowy) 1
8 stanowisko ds. podatkéw i optat (windykacje podatkowe) 1
9 stanowisko poborcy podatkowego 1
i Referat Infrastruktury, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa — Rl 4
10 Kierownik Referatu Infrastruktury, Gospodarki Komunalnej 1
i Rolnictwa
11 stanowisko ds. rolnych i mienia komunalnego 1
12 stanowisko ds. infrastruktury, rolnictwa i srodowiska 1
13 stanowisko ds. infrastruktury gospodarki przestrzennej i budow- 1
nictwa
\"/ Referat Organizacyjny - RO 5
14 stanowisko ds. organizacyjnych i sekretariatu 1
15 stanowisko ds. samorzagdu gminy 1
16 stanowisko ds. obronnych i wojskowych 1
17 stanowisko ds. koordynacji projektow unijnych, rozwoju i pro- 1
mocji gminy
18 radca prawny w ramach umowy zlecenia
19 specjalista ds. bhp i ppoz. w ramach umowy zlecenia
20 stanowisko ds. gospodarczych i porzagdkowych (sprzataczka) 1
21 stanowisko ds. obstugi c.o. (palacz) w ramach umowy zlecenia
22 informatyk w ramach umowy zlecenia
\"/ Urzad Stanu Cywilnego - USC 1
23 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1
VI Biuro Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych - OIN w ramach innych etatéw
24 Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w ramach etatu z poz. Nr 2
25 kierownik kancelarii tajnej w ramach etatu z poz. Nr 16
26 administrator bezpieczehstwa systemu informatycznego w ramach etatu z poz. Nr 22
VII Gminny Zespo6t Zarzadzania Kryzysowego - GZZK w ramach etatu z poz. Nr 16

Razem liczba etatow

19
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Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 13/0/08
Woéjta Gminy Stare Kurowo
z dnia 4 kwietnia 2008r.

Wykaz telefonéw i adresow internetowych przeznaczonych na potrzeby wykonywania powierzonych
obowigzkéw, ktorymi postuguja sie poszczegolne stanowiska i referaty w Urzedzie Gminy

Stare Kurowo

Lp. Stanowisko (symbol referatu lub stanowiska) Kontakt
1 2 3
| Kierownictwo urzedu 095-7615052
1 | Wojt Gminy - WG 095-7615084, 095-7615052 w. 34
kom. 516146181,
e-mail wwsk@o02.pl
2 Sekretarz Gminy - SG 095-7615052 w.41,
kom. 508318214, e-mail
marian.konkowski @starekurowo.pl
3 | Skarbnik Gminy - SK 095-7615052 w.40
e-mail skarbnik@starekurowo.pl
Il | Referat Finansowy - symbol - FN 095-7615052
4 | stanowisko ds. finansowych i ubezpieczen spotecznych 095-7615052 w.42
e-mail urzadsk@pro.onet.pl
5 |stanowisko ds. finansowych (podatki VAT) 095-7615052 w.42
e-mail urzadsk@pro.onet.pl
6 |stanowisko ds. finansowych (punkt kasowy) 095-7615052 w.45
7 |stanowisko ds. podatkéw i optat (wymiar podatkowy) 095-7615052 w.46
8 |stanowisko ds. podatkéw i optat (windykacje podatkowe) 095-7615052 w.46
9 |stanowisko poborcy podatkowego 095-7615052 w.46
] :tvt\a’faeiaéllnfrastruktury, Gospodarki Komunalnej i Rolnic- 095-7615052
10 | Kierownik Referatu Infrastruktury, Gospodarki Komunal- 095-7615052 w.36
nej i Rolnictwa e-mali artur.bieniek@starekurowo.pl
11 | stanowisko ds. rolnych i mienia komunalnego 095-7615052 w.33
12 |stanowisko ds. infrastruktury, rolnictwa i Srodowiska 095-7615052 w.33
13 |stanowisko ds. infrastruktury gospodarki przestrzenne;j 095-7615052 w.33
i budownictwa e-mail urzadsk@pro.onet.pl
IV | Referat Organizacyjny - symbol - RO 095-7615052
14 | stanowisko ds. organizacyjnych i sekretariatu 095-7615052, 095-7615001,
fax-095-7615102, e-mail ur-
zad@starekurowo.pl
15 | stanowisko ds. samorzgdu gminy 095-7615052 w.44
16 |stanowisko ds. obronnych i wojskowych 095-7615052 w.38
17 .stan0W|s!<.o ds.. koordynacji projektéw unijnych, rozwoju 095-7615052 w.43
i promocji gminy
18 |radca prawny 095-7615052
19 |specjalista ds. bhp i ppoz. 095-7615052
20 i;a;nomsko ds. gospodarczych i porzadkowych (sprzgtacz- 0957615052
21 |stanowisko ds. obstugi c.o. (palacz) 095-7615052
22 |informatyk 095-7615052
V | Urzad Stanu Cywilnego - symbol -USC 095-7615052
23 | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - El, EDO, OSP 095-7615052 w.37

e-mail urzad @starekurowo.pl
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1 2 3
VI |Biuro Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych 095-7615052 w.41,
- OIN kom. 508318214, e-mail mari-
an.konkowski@starekurowo.pl
24 | Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - OIN 095-7615052 w.41,
kom. 508318214, e-mail
marian.konkowski @starekurowo.pl
25 |kierownik kancelarii tajnej - KT 095-7615052 w.38
26 |administrator bezpieczenstwa systemu informatycznego 095-7615052, e-mail ur-
- ABSI zad @starekurowo.pl
VIl | Gminny Zespo6t Zarzadzania Kryzysowego — symbol 095-7615052 w38
- GZ2ZK
Zatacznik Nr 4
do zarzadzenia Nr 13/0/08
Wojta Gminy Stare Kurowo
z dnia 4 kwietnia 2008r.
Wykaz zastepstw regulaminowych
Lp. Stanowisko Stanowisko zastepujace
1 2 3
| Kierownictwo Urzedu X
1 Wojt Gminy Sekretarz Gminy
2 Sekretarz Gminy Wojt Gminy
3 Skarbnik Gminy stanowisko ds. finansowych
i ubezpieczen spotecznych
Il Referat Finansowy - FN X
4 stanowisko ds. finansowych i ubezpieczen spotecz- stanowisko ds. finansowych (punkt
nych kasowy) i stan. ds. fin. podatek VAT
5 stanowisko ds. finansowych (podatki VAT) stanowisko ds. finansowych (punkt
kasowy), stan. ds. fin. i ubez. spotecz.
6 stanowisko ds. finansowych (punkt kasowy) stanowisko ds. finansowych i ubezpie-
czen spotecznych, stan. ds. finanso-
wych (podatek VAT)
7 stanowisko ds. podatkow i optat (wymiar podatkowy) | stanowisko ds. podat. i optat (windyka-
cje), stanowisko poborcy podat.
8 stanowisko ds. podatkéw i optat (windykacje podat- stanowisko ds. podat.i optat (wym.
kowe) podat.), stan. poborcy podatkowego
9 stanowisko poborcy podatkowego stanowisko ds. podatkéw i optat
(windykacje podatkowe)
lll | Referat Infrastruktury, Gospodarki Komunalnej
i Rolnictwa — RI x
10 | Kierownik Referatu Infrastruktury, Gospodarki Komu- stanowisko ds. rolnych i mienia
nalnej i Rolnictwa komunalnego
11 | stanowisko ds. rolnych i mienia komunalnego stanowisko ds. infrastruktury,
rolnictwa i sSrodowiska
12 | stanowisko ds. infrastruktury, rolnictwa i Srodowiska stanow. ds. rolnych i mienia komun.
stanow. ds. nfr. gos. przstrz. i budow.
13 | stanowisko ds. infrastruktury gospodarki przestrzen- stanow. ds. inf. rolnic. i Srodowiska,
nej i budownictwa stanow. ds. rolnych i mienia komun.
IV | Referat Organizacyjny - RO X
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1 2 3
14 | stanowisko ds. organizacyjnych i sekretariatu stanow. ds. koordyn. proj. unijnych,
rozwoju i promocji gminy stanow.
ds. inf. gosp. przestrz. i bud.
15 | stanowisko ds. samorzagdu gminy stanowisko ds. obronnych
i wojskowych
16 | stanowisko ds. obronnych i wojskowych X
17 | stanowisko ds. koordynacji projektéw unijnych, roz- stanowisko ds. organizacyjnych
Woju i promocji gminy i sekretariatu
18 | radca prawny X
19 | specjalista ds. bhp i ppoz. X
20 | stanowisko ds. gospodarczych i porzadkowych (sprza-
taczka) X
21 | stanowisko ds. obstugi c.o. (palacz) X
22 | informatyk X
\"/ Urzad Stanu Cywilnego - USC X
23 | Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego stanowisko ds. samorzgdu gminy
Vi Biuro Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejaw-
nych X
24 | Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych X
25 | kierownik kancelarii tajnej X
26 | administrator bezpieczenstwa systemu informatycz- x
nego
VIl | Gminny Zespo6t Zarzadzania Kryzysowego X

815

UCHWALA NR XXI1/138/08
RADY MIEJSKIEJ W WITNICY

z dnia 4 marca 2008r.

w sprawie okreslenia zasad dofinansowania osobom fizycznym budowy przydomowych
oczyszczalni sciekow

Na podstawie art. 18 ust. 1 w nawigzaniu do art. 7
ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samo-
rzagdzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591
ze zmianami) uchwala sie, co nastepuje:

8 1. 1. Uchwata okresla szczegétowe zasady do-
finansowania inwestycji nalezagcych do zadan wia-
snych gminy, realizowanych przez osoby fizyczne,
w zakresie usuwania i unieszkodliwiania $ciekow
komunalnych.

2. Dofinansowanie przeznaczone jest na cze-
$ciowe pokrycie kosztow budowy indywidualnych
przydomowych oczyszczalni sciekow.

8 2. 1. Dofinansowaniem na podstawie niniejszej
uchwaty objete sg inwestycje prowadzone przez
osoby fizyczne na nastepujacych obszarach Gminy
Witnica:

1) sofectwa: Bialcz, Bialczyk, Boguszyniec, Dgbro-

szyn, Kamien Maty, Kamien Wielki, Ktopotowo,
Krzesniczka, Mosina, Moscice, Mosciczki, No-
winy Wielkie, Nowe Dzieduszyce, Oksza, Pyrza-
ny, Swierkocin oraz Tarnowek w sotectwie Sta-
re Dzieduszyce;

2) miasto Witnica:

ul. Cegielniana - posesje numer 12, 14,
15, 16, 16a, 17, 18,

ul. Cmentarna - posesja numer 29,

ul. Osiedle Potudniowe - cata,

ul. Spokojna - cata,

ul. Sportowe - posesje numer 38, 38a,
ul. Strzelecka - posesje Nr 12a, 12b.

2. Dofinansowaniu w oparciu o niniejszg uch-
wate nie podlega budowa przydomowych oczysz-
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czalni sciekdw na obszarach okreslonych w ust. 1,
ktére, w dniu ztozenia wniosku o dofinansowanie
posiadaty przynajmniej zlecone wykonanie doku-
mentacji technicznej kanalizacji sanitarnej i budo-
wa tej kanalizacji ujeta jest w Planie Rozwoju Lo-
kalnego Gminy.

3. Decyzje o odmowie dofinansowania budowy
przydomowych oczyszczalni sciekow w przypadkach
okreslonych w ust. 2 podejmuje burmistrz.

8 3. Dofinansowanie inwestycji, o ktébrym mowa
w 8 2, ma miejsce niezaleznie od tego czy wniosko-
dawca uzyska wsparcie finansowe realizowanego
zadania, od innych podmiotow.

§ 4. Dofinansowanie udzielane jest do wysoko-
$ci $rodkow zarezerwowanych w budzecie gminy
na dofinansowanie, w danym roku budzetowym,
budowanych przez osoby fizyczne przydomowych
oczyszczalni sciekow.

8 b. Inwestycja, o ktorej dofinansowanie wyste-
puje wnioskodawca, musi spetnié ponizsze warunki
techniczne:

1) odlegtosé dna rur rozsgczajacych od poziomu
wod gruntowych nie moze by¢ mniejsza, niz
150cm;

2) jezeli wody gruntowe sg ptycej niz 150cm, to
oczyszczalnie nalezy usytuowaé w nasypie, aby
spetni¢ warunki okreslone w ust. 1;

3) odlegtos¢ osadnikow od granicy sgsiedniej dzial-
ki nie moze by¢ mniejsza, niz 4m;

4) odlegtos$¢ najblizszego przewodu rozsaczajace-
go od studni nie moze by¢ mniejsza, niz 30m;

5) urzgdzenia muszg miec atest;

6) grunt, na ktorym posadowiona bedzie inwe-
stycja, jest przesigkliwy, co stwierdzi¢ musi
projektant na podstawie badan hydrogeolo-
gicznych lub dokonanego wykopu na miejscu
inwestycji.

§ 6. 1. O dotacje na budowe inwestycji moga
ubiegaé sie wnioskodawcy, przy tagcznym spetnie-
niu ponizszych warunkéw:

1) posiadajg prawo do dysponowania nierucho-
moscig na cele budowlane, zgodnie z Prawem
budowlanym;

2) inwestycja spetnia wszystkie wymogi sanitarne
okreslone odrebnymi przepisami, do realizacji
ktorych wnioskodawce wezwat organ admini-
stracji architektoniczno - budowlanej;

3) nastapi ztozenie do organu nadzoru budow-
lanego dokumentéw wymaganych Prawem bu-
dowlanym, a w szczegolnosci zgtoszenie za-
miaru wykonania inwestycji, zawierajagce mie-
dzy innymi:

opis rodzaju, zakresu i sposobu wyko-
nania rob6t budowlanych,

termin realizacji robot,

szkice lub rysunki przedstawiajacy plan
dziatki z naniesionymi istniejgcymi obiek-
tami i planowang inwestycjg,

pozwolenia, uzgodnienia i opinie wyma-
gane odrebnymi przepisami,

a organ administracji architektoniczno - bu-
dowlanej nie wniesie sprzeciwu w zakresie
wykonania robét objetych zgtoszeniem;

4) zostanie ztozony wniosek o dofinansowanie in-
westycji - wzor wniosku stanowi zatgcznik Nr 1
do niniejszej uchwaty.

2. Whnioskowanie udzielane jest do momentu
wykorzystania $rodkéw finansowych, zaplanowa-
nych na ten cel w budzecie gminy.

3. Dotacja wyptacana jest wnioskodawcom spet-
niajgcym wszystkie warunki okreslone niniejszg uch-
walg do wysokosci, o ktéorej mowa w § 3 ust. 2,
wg kolejnosci sktadania kompletnych wnioskow.

§ 7. 1. Maksymalna wysokos$¢ dofinansowania
na podstawie niniejszej uchwaty, moze wynie$¢ do
25% udokumentowanych rachunkami kosztéw bu-
dowy oczyszczalni, jednak nie wiecej niz 1.000zt.

2. Dofinansowanie jest udzielane do jednego
zadania inwestycyjnego, niezaleznie od ilosci nie-
ruchomosci, ktore obstugiwaé bedzie inwestycja.

§ 8. Dofinansowanie otrzymujg wnioskodawecy,
ktérzy ztozg kompletne wnioski i spetnig warunki
okreslone w 8 3, 8§ 6 § 7 uchwaty.

§ 9. Zasady udzielania dofinansowania:

1) wnioskodawca ubiegajacy sie o dofinansowa-
nie, sktada wniosek wraz z zatgcznikami do Wy-
dziatu Rozwoju Gospodarczego Urzedu Miasta
i Gminy Witnica;

2) stuzby urzedu sprawdzajg kompletno$¢ wnio-
sku i jezeli nie wymaga on uzupetnienia oraz
spetnia wszystkie warunki, okreslone niniejszg
uchwatg, informujg wnioskodawce, w terminie
14 dni, liczagc od dnia zlozenia wszystkich do-
kumentow, o przyznaniu dofinansowania;

3) po zakonczeniu inwestycji, zatwierdzonej do do-
finansowania, wnioskodawca zobowigzany jest
pisemnie powiadomi¢ Urzad Miasta i Gminy
o zakonczeniu robot i przedtozyc:

a) oryginat faktury, okreslajgcej koszt inwestycji,

b) kopie zawiadomienia o zakonhczeniu robét
poswiadczong przez wtasciwy organ admi-
nistracji architektoniczno - budowlanej;

4) w ciggu 14 dni od dnia zgtoszenia zakohczenia
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robét, w terminie uzgodnionym z wnioskodaw-
cg, przedstawiciel urzedu dokona ogledzin in-
westycji sporzadzajgc z tej czynnosci proto-
kot;

kwota dofinansowania wyptacana jest wnio-
skodawcy w terminie 30 dni, liczac od dnia
podpisania protokotu, o ktérym mowa w ust. 4.

5)

8 10. 1. Burmistrz lub upowazniony przez niego
pracownik Urzedu Miasta i Gminy Witnica ma pra-
wo kontroli inwestycji objetej dofinansowaniem, na
kazdym jej etapie.

2. W przypadku stwierdzenia wydatkowania do-
finansowania niezgodnie z przeznaczeniem, bur-
mistrz wzywa wnioskodawce do zwrotu dofinan-
sowania wraz z ustawowymi odsetkami, w termi-
nie 14 dni od dnia otrzymania wezwania.

3. W celu odzyskania niestusznie pobranego do-
finansowania majg zastosowanie przepisy o win-
dykacji w administraciji.

8 11. Traci moc uchwata Nr XXV/145/2004 Ra-
dy Miejskiej w Witnicy z dnia 30 grudnia 2004r.
w sprawie okres$lenia zasad dofinansowania oso-
bom fizycznym budowy przydomowych oczyszczalni
Sciekow.

8 12. Wykonanie uchwaty powierza sie Burmi-
strzowi Miasta i Gminy Witnica.

8 13. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Woje-
wodztwa Lubuskiego.

Przewodniczaca Rady
Krystyna Sikorska

Zatacznik Nr 1

do uchwaty Nr XX1/138/08
Rady Miejskiej w Witnicy
z dnia 4 marca 2008r.

Whiosek
o dofinansowanie budowy indywidualnej przydomowej oczyszczalni sciekow

1. Dane wnioskodawcy:
1)

(W przypadku, gdy urzadzenia oczyszczalni beda obstugiwaé wiecej niz jedng nieruchomos$é¢, wniosek

wypetniajg i podpisujg wszyscy zainteresowani).

2. Wnosze o udzielenie mi bezzwrotnego dofinansowania budowy indywidualnej oczyszczalni $ciekow,

3. Informacje o planowanej inwestycji:

1) adres nieruchomosci,

na ktorej planowana jest realizacja budowy indywidualnej przydomowej

(wtasnos¢, dzierzawa, inny)

4. Opis planowanej inwestycji:

a) parametry techniczne i wydajno$¢ urzadzen:

b)
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c) dane o dostawcy urzadzenia:

d) planowany termin realizacji zadania:
e) inne, wg uznania wnioskodawcy:

5. Planowany sposéb finansowania inwestycji
a) 0goIny SZacoWaNny KOSzt INWESTY Cit. .. it iis it iit it it e e et e ae e e e e e e e ae e e aee eanaans
b) udziat Srodkow wiasnych wnioskodawey:.........oouii i
C)  iNNE Zrodia fiNANSOWANIA ... e ittt e e et et e e et e e e e e e e e aaaaan

(nie podawacé $rodkow, o ktére wnioskodawca ubiega sie od gminy)
6. Wykaz zatgcznikow:
1) dokument potwierdzajgcy prawo wnioskodawcy do dysponowania gruntem na cele budowlane;

2) dokument potwierdzajacy brak sprzeciwu organu administracji budowlanej w zakresie wykonania
robot;

3) oswiadczenie wnioskodawcy, ze inwestycja nie bedzie realizowana na nieruchomosci, na ktorej
prowadzona jest dziatalnosci, w mysl przepisow ustawy Prawo dziatalnosci gospodarczej;

4) oswiadczenie wnioskodawcy, ze dofinansowanie bedzie przeznaczone zgodnie z celem, na ktory
zostato przyznane.

data podpis wnioskodawcy

816

UCHWALA NR XVIIl/95/08
RADY POWIATU NOWOSOLSKIEGO

z dnia 28 marca 2008r.

w sprawie uchwalenia zmian do statutu Powiatu Nowosolskiego stanowigcego zatacznik do uchwaty
Nr VI1II/51/99 Rady Powiatu Nowosolskiego z dnia 27 sierpnia 1999r. w sprawie uchwalenia
statutu Powiatu Nowosolskiego

Na podstawie art. 12 pkt 1 ustawy z dnia 5 czerwca 8 1. W statucie Powiatu Nowosolskiego sta-
1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity nowigcym zatacznik do uchwaty Nr VIII/51/99 Rady
Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 15692 z p6zn. zm.) uchwa- Powiatu Nowosolskiego z dnia 27 sierpnia 1999r.
la sie, co nastepuje: w sprawie uchwalenia statutu Powiatu Nowosol-

skiego (Dziennik Urzedowy Wojewodztwa Lubuskie-
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go z 1999r. Nr 38, poz. 419 z pé6zn. zm.) wprowadza
sie nastepujgca zmiane:

1) w zatgczniku Nr 3 do statutu Powiatu Nowo-
solskiego ,Jednostki organizacyjne powiatu”
w pozycji 25 zmienia sie nazwe jednostki ,Sa-
modzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
w Nowej Soli” na nazwe ,Wielospecjalistyczny
Szpital Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki
Zdrowotnej w Nowej Soli”.

8 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzgdowi
Powiatu Nowosolskiego.

8§ 3. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od jej ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Woje-
wodztwa Lubuskiego.

Przewodniczacy Rady
Andrzej Ziarek

817

UCHWALA NR XV1/107/08
RADY POWIATU W SULECINIE

z dnia 28 marca 2008r.

w sprawie zatwierdzenia zmian w statucie Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
w Sulecinie

Na podstawie art. 12 pkt 11 ustawy z dnia 5 czerw-
ca 1998r. o samorzgdzie powiatowym (t. j. Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z pbézn. zm.) w zwigzku
z art. 39 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 30 sierpnia 1991r.
o zaktadach opieki zdrowotnej (t. j. Dz. U. z 2007r.
Nr 14, poz. 89 ) Rada Powiatu w Sulecinie uchwa-
la, co nastepuje:

8 1. Zatwierdza sie zmiany w statucie Samo-
dzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
w Sulecinie uchwalone uchwatg Nr 3/2008 z dnia
17 marca 2008r. Rady Spotecznej, dziatajgcej przy
SPZOZ w Sulecinie w sprawie zmian w statucie
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdro-
wotnej w Sulecinie:

1) w § 9 pkt 3 lit. | zamiast ,Zespoty wyjazdowe
W, R i T" zapisuje sie ,Zespotly wyjazdowe:
R (specjalistyczny), W (podstawowy) i T (trans-
portowy) “;

2) w zataczniku Nr 3 do statutu SPZOZ w pkt lll
Oddziat Pomocy Doraznej zapisuje sie:

Zespot Wyjazdowy R (specjalistyczny),
Zespot Wyjazdowy W (podstawowy),
Zespot Transportowy T,

Zespot Wyjazdowy ogolny.

8 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Staro-
Scie Sulecinskiemu.

8 3. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Woje-
wodztwa Lubuskiego.

Przewodniczacy Rady
Bronistaw Krych

818

UCHWALA NR XV1/72/08
RADY GMINY W BOJADtACH

z dnia 31 marca 2008r.

w sprawie ustalenia stawki procentowej optaty adiacenckiej

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jedno-
lity Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm. Dz. U.

z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, Dz. U.
z 2003r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, Dz. U.
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z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Dz. U.
z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, Dz. U.
z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, Dz. U.
z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173,
poz. 1218) oraz art. 98a ust. 1 i art. 146 ust. 2 ustawy
z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nierucho-
mosciami (tekst jednolity Dz. U. z 2004r. Nr 261,
poz. 2603 z pdzn. zm. Dz. U. Nr z 2000r. Nr 6, poz. 70,
Dz. U. z 2004r. Nr 281, poz. 2782, Dz. U. z 2005r.
Nr 130, poz. 1807, Nr 169, poz. 1420, Nr 175,
poz. 1459, Dz. U. z 2006r. Nr 104, poz. 708, Nr 220,
poz. 1600 i 1601, Dz. U. z 2007r. Nr 69, poz. 468,
Nr 173, poz. 1218) uchwala sig, co nastepuje:

8 1. 1. Ustala sie stawke procentowg optaty adia-
cenckiej z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci

powstatej w wyniku podziatu nieruchomosci w wy-
sokosci 0% roznicy wartosci nieruchomosci.

2. Ustala sie stawke procentowa optaty adia-
cenckiej z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci
powstatej w wyniku budowy urzadzen infrastruk-
tury technicznej w wysokosci 0% roznicy wartosci
nieruchomosci.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Wojtowi
Gminy.

8 3. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Woje-
wodztwa Lubuskiego.

Przewodniczgcy Rady
Stefan tabiak

819

UCHWALA NR XVII/86/08
RADY MIEJSKIEJ W LtEKNICY

z dnia 31 marca 2008r.

w sprawie uchwalenia nowego statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w teknicy

Na podstawie art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

8 1. Uchwala sie nowy statut Osrodka Pomocy
Spotecznej w Leknicy w nastepujgcym brzmieniu:

~Statut
Osrodka Pomocy Spotecznej
w teknicy

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

1. Osrodek Pomocy Spotecznej w teknicy zwa-
ny dalej ,osrodkiem” jest gminng jednostka orga-
nizacyjng dziatajaca jako wyodrebniona jednostka
budzetowa Gminy teknica, utworzong na podstawie
uchwaty Nr [X/40/90 Miejskiej Rady Narodowej
w teknicy z dnia 22 lutego 1990r. w sprawie utwo-
rzenia Osrodka Pomocy Spotecznej w teknicy.

2. Osrodek dziata na podstawie prawa, a w szcze-
go6lnosci w oparciu o przepisy:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spo-

tecznej (Dz. U. z 2004r. Nr 64, poz. 593 ze zm.);

2) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze
zm.);

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach

publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104
ze zm.);

4) ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadcze-
niach rodzinnych (Dz. U. z 2006r. Nr 139, poz. 992
ze zm.);

5) ustawy z dnia 22 kwietnia 2005r. o postepo-
waniu wobec dtuznikdéw alimentacyjnych oraz
zaliczce alimentacyjnej (Dz. U. z 2005r. Nr 86,
poz. 732 ze zm.);

6) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o wycho-
waniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholi-
zmowi (Dz. U. z 2007r. Nr 70, poz. 473 ze zm.);

7) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu
narkomanii (Dz. U. z 2005r. Nr 179, poz. 1485
ze zm.);

8) ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu
socjalnym (Dz. U. z 2003r. Nr 122, poz. 1143
ze zm.);

9) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze s$rodkow
publicznych (Dz. U. z 2004r. Nr 210, poz. 2135
ze zm.);

10) niniejszego statutu.

3. 1. Siedziba osrodka miesci sie w teknicy przy
ul. Zurawskiej 1.

2. Obszarem dziatania osrodka jest teren Gmi-
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ny teknica.
Rozdziat 2
Cele i zadania
4. Celem osrodka jest:

1) umozliwienie osobom i rodzinom przezwycie-
zanie trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie
sg one w stanie pokonaé, wykorzystujgc wta-
sne uprawnienia, zasoby i mozliwosci;

2) wspieranie 0s6b i rodzin w wysitkach zmierza-
jacych do zaspokojenia niezbednych potrzeb
i umozliwienie im zycia w warunkach odpo-
wiadajagcych godnosci cztowieka oraz dopro-
wadzenie do zyciowego usamodzielnienia sig
oraz integracji ze sSrodowiskiem;

3) prowadzenie i rozwoj niezbednej infrastruktu-
ry socjalnej.

5. 1. Osrodek wykonuje zadania wtasne i zle-
cone w zakresie pomocy spotecznej oraz inne za-
dania zlecane os$rodkowi realizowane w oparciu
0 przepisy szczegblne.

2. Zadania w zakresie pomocy spotecznej obej-
mujg w szczegolnosci:

1) tworzenie warunkoéw organizacyjnych dla funk-
cjonowania pomocy spotecznej;

2) analiza i ocena zjawisk rodzacych zapotrzebo-
wanie na swiadczenia z pomocy spotecznej;

3) realizacje zadan wynikajacych z rozeznanych
potrzeb spotecznych;

4) przyznawanie i wyptacanie $wiadczen prze-
widzianych ustawg o pomocy spotecznej;

b) prace socjalng $wiadczong na rzecz poprawy
funkcjonowania oséb i rodzin w ich $rodowi-
sku spotecznym;

6) podejmowanie dziatan na rzecz aktywizacji oséb
dtugotrwale bezrobotnych;

7) podejmowanie dziatan dotyczacych programow
wsparcia dla niepetnosprawnych;

8) kierowanie wnioskéw o ustalenie stopnia nie-
petnosprawnosci do organow okreslonych od-
rebnymi przepisami;

9) $wiadczenie pomocy w formie ustug opiekun-
czych osobom, ktore z roéznych przyczyn wy-
magajg pomocy innych oséb;

10) przyznawanie $wiadczen opieki zdrowotnej oso-
bom jej pozbawionym;

11) realizacja innych zadah gminy na podstawie
ustawy o pomocy spotecznej oraz przepisow
szczegOlnych.

6. Osrodek wykonuje zadania zwigzane z reali-
zacjg zadan wynikajgcych z ustawy o $wiadczeniach

rodzinnych oraz z ustawy o postepowaniu wobec
dtuznikéw alimentacyjnych oraz zaliczce alimenta-
cyjnej. Do realizacji powyzszych zadan utworzono
w os$rodku komorke organizacyjng do spraw $wiad-
czen rodzinnych.

7. Osrodek opracowuje i realizuje lokalne pro-
gramy z zakresu pomocy spotecznej na rzecz ograni-
czania i rozwigzywania wystepujacych problemow
spotecznych.

8. W wykonywaniu swoich zadan osrodek wspot-
dziata z:

1) organami administracji rzadowej i samorza-
dowej;

2) zaktadami opieki zdrowotne;j;

3) instytucjami oraz organizacjami spotecznymi
i pozarzagdowymi;

4) osobami fizycznymi i prawnymi.
Rozdziat 3

Zarzadzenie i organizacja Osrodka Pomocy
Spotecznej

9. 1. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig osrod-
ka sprawuje Burmistrz teknicy.

2. Osrodek jest jednostkg organizacyjng gminy.

3. Osrodkiem kieruje kierownik i reprezentuje
osrodek na zewnatrz.

4. Kierownika osrodka zatrudnia oraz zwalnia
Burmistrz teknicy.

5. Na podstawie udzielonego przez burmistrza
upowaznienia kierownik osrodka wydaje decyzje
administracyjne:

1) w indywidualnych sprawach z zakresu pomo-
cy spotecznej nalezgcych do wtasciwosci gmi-
ny;

2) w sprawach swiadczen rodzinnych oraz zaliczki
alimentacyjnej;

3) w sprawach przyznawania $wiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicz-
nych.

6. W razie nieobecnosci kierownika osrodka de-
cyzje administracyjne w indywidualnych sprawach
z zakresu pomocy spotecznej nalezagcych do wia-
Sciwosci gminy wydaje upowazniony przez burmi-
strza, na wniosek kierownika osrodka, pracownik
osrodka.

7. Decyzje administracyjne w sprawach $wiad-
czen rodzinnych oraz zaliczki alimentacyjnej wyda-
je poza kierownikiem os$rodka upowazniony przez
burmistrza, na wniosek kierownika, pracownik osrod-
ka.

10. Do wytacznej kompetencji kierownika osrod
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ka nalezy:
1) sporzadzanie planéw finansowych;

2) ustalanie wewnetrznej struktury jednostki i re-
gulaminu organizacyjnego osrodka z uwzgled-
nieniem wykonania obowigzku wydzielenia ko-
moérki do spraw $wiadczen rodzinnych;

3) wydawanie zarzagdzenh wewnetrznych;

4) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw osrodka
oraz wykonywanie innych czynnosci praco-
dawcy w stosunku do zatrudnionych w osrodku
osobb;

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan oraz
przedstawianie potrzeb dotyczacych dziatal-
nosci osrodka;

6) zlecanie i podpisywanie umow na realizacje
zadan z zakresu pomocy spotecznej w ramach
udzielonego petnomocnictwa;

7) sktadanie radzie miejskiej corocznych spra-
wozdan z dziatalnosci osrodka oraz przedsta-
wianie potrzeb w zakresie pomocy spotecz-
nej;

8) organizowanie systemu kontroli wewnetrznej
zapewniajgcej celowos$é, rzetelnosé i legalnosé
podejmowanych dziatan.

Rozdziat 4
Gospodarka finansowa

11. 1. Dziatalno$é osrodka jest finansowana
z budzetu Gminy teknicy, budzetu Wojewody Lu-
buskiego i innych Zrodet.

2. Podstawa gospodarki finansowej jest coroczny
plan finansowy dla zadan ustalonych w zakresie
zadan osrodka sporzadzonych przez kierownika
i akceptowany przez rade miejskg w ramach bu-
dzetu gminy.

3. Obstuge finansowo - ksiegowg osrodka pro-
wadzi Referat Finansowy Urzedu Miejskiego w tek-
nicy na zasadach okreslonych w odrebnych przepi-
sach o rachunkowosci.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

12. 1. Statut osrodka uchwala Rada Miejska
w teknicy.

2. Zmiany w statucie dokonuje Rada Miejska
w teknicy w trybie wtasciwym do jego uchwale-
nia.

3. Kierownik osrodka ponosi odpowiedzialnos¢
za przestrzeganie postanowien niniejszego statutu.

§ 2. Traci moc uchwata Nr XVIII/89/2004 Rady
Miejskiej z dnia 22 czerwca 2004r. w sprawie statutu
Osrodka Pomocy Spotecznej w teknicy wraz z jej
zmianami.

8 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Burmi-
strzowi teknicy.

8 4. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewo6dz-
twa Lubuskiego.

Przewodniczacy Rady
Andrzej Marszatek

820

UCHWALA NR XVI1/87/08
RADY MIEJSKIEJ W LEKNICY

z dnia 31 marca 2008r.

w sprawie regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszka-
tych na terenie Gminy teknica

Na podstawie art. 90f ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004r. Nr 256,
poz. 2572 ze zmianami) uchwala sie:

Regulamin
udzielania pomocy materialnej o charakterze so-
cjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie
Gminy teknica

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8 1. Regulamin okresla:

1) sposéb ustalania wysokosci stypendium szkol-
nego;

2) formy stypendium szkolnego;
3) trybisposéb udzielania stypendium szkolnego;
4) tryb i sposéb udzielania zasitku szkolnego.

8 2. Na warunkach przewidzianych w niniej-
szym regulaminie stypendia szkolne i zasitki szkol-
ne sg przyznawane zamieszkatym na terenie tek-
nicy uczniom szkot wymienionych w art. 90b ust. 3
i 4 ustawy o systemie oSwiaty.
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Rozdziat 2 f)  zakup strojéw lub innych ubiorow w zwigz-
s 5b ustalani kosci i f " di ku z uczestnictwem dziecka w zajeciach poza-
posob ustalania Wsyzsk(::)lg:gc; ormy stypendium lekeyjnych lub kotkach zainteresowan,

§ 3. 1. Wysokos$¢ miesiecznego stypendium szkol-
nego w danym roku szkolnym okresla suma kwoty
wynikajgcej z zakwalifikowania ucznia do grupy do-
chodowej i kwoty stanowigcej indywidualne uzupet-
nienie stypendium stosownie do okolicznosci prze-
widzianych w art. 90d ust. 1 ustawy o systemie
oswiaty.

2. Ustala sie nastepujgce grupy dochodowe:

1) | grupa, gdy dochdéd miesieczny na czlonka ro-
dziny ucznia wynosi do kwoty 150zt;

2) 1l grupa, gdy dochéd miesieczny na cztonka ro-
dziny ucznia jest wyzszy niz 150zt i nie prze-
kracza 250zt;

3) lll grupa, gdy dochéd miesieczny na cztonka
rodziny ucznia jest wyzszy niz 250zt i nie prze-
kracza goérnej kwoty uprawniajgcej do ubie-
gania sig o stypendium.

3. Kwota wynikajgca z zakwalifikowania ucznia
do grupy dochodowej wynosi:

1) przy | grupie - 80zt;
2) przy Il grupie - 60zt;
3) przy lll grupie - 50zt.

4. Kwota stanowigca indywidualne uzupetnie-
nie stypendium nie moze by¢ wyzsza niz 50zt.

§ 4. 1. Stypendium szkolne moze by¢ udzielone
w formie:

1) catkowitego lub czesciowego pokrycia kosztow
udziatu w zajeciach edukacyjnych, w tym wy-
rownawczych, wykraczajgcych poza zajecia re-
alizowane w szkole w ramach planu naucza-
nia, a takze udziatu w zajeciach edukacyjnych
realizowanych poza szkotg;

2) pomocy rzeczowej o charakterze edukacyjnym,
w tym w szczegdlnosci:

a) zakup podrecznikow, lektur szkolnych, a tak-
ze wszelkiego rodzaju atlaséw, encyklope-
dii, stownikow, leksykonow, ktore sg po-
mocne do procesu edukacji dziecka lub in-
nych zakupéw wymaganych przez szkote,

b) zakup biurka, krzesta lub innego sprzetu nie-
zbednego do nauki,

c) zakup stroju sportowego, obuwia sportowe-
go i zmiennego,

d) wycieczki szkolne, wyjazdy na basen lub
do kina, teatru,

e) wspoifinansowanie zakupu komputera, pa-
pieru, tuszow, programow edukacyjnych,

g) odbywanie praktyk zawodowych w szko-
tach ponadgimnazjalnych,

h) inne wydatki, ktére rodzic ponidst w zwigzku
z procesem edukacji dziecka, poparte do-
datkowo odpowiednimi zaswiadczeniami
i oswiadczeniami o niezbednosci wydatkéw;

3) pokrycia kosztow zwigzanych z pobieraniem
nauki poza miejscem zamieszkania;

4) sSwiadczenia pienieznego, w szczegélnosci wy-
ptacanego comiesiecznie w okresie zaje¢ szkol-
nych, jezeli burmistrz uzna, ze przyznanie sty-
pendium w formach, o jakich mowa w punk-
tach od 1 do 3 nie jest mozliwe lub celowe.

2. Stypendium szkolne moze by¢ udzielone
w jednej lub kilku formach jednoczes$nie.

Rozdziat 3
Tryb i sposéb udzielania stypendium szkolnego

8 5. Wniosek o przyznanie stypendium szkol-
nego sktada sie w Urzedzie Miejskim w teknicy na
stanowisku ds. spotecznych, rozwoju lokalnego.

§ 6. 1. Stypendium szkolne w formie przewi-
dzianej w 8§ 4 pkt 1 jest realizowane poprzez zapta-
te naleznosci za udziat uczniéw w zajeciach eduka-
cyjnych przelewem na rachunek bankowy podmio-
tu organizujgcego te zajecia.

2. Stypendium szkolne w formie przewidzianej
§ 4 pkt 2 jest udzielane poprzez refundacje uprzednio
zaakceptowanych wydatkéw po przedstawieniu za-
$wiadczenia, rachunkéw potwierdzajacych zakup
ustugi lub towaru w formie gotowkowej w kasie
lub w formie bezgotowkowej na rachunek bankowy
whnioskodawcy. Termin wyptaty do 7 dni od przed-
stawienia rachunkow.

3. Stypendium szkolne przewidziane w § 4 pkt 3
jest udzielane poprzez zwrot kosztéw biletéw mie-
siecznych na dojazdy do szkoty potozonej poza
miejscem zamieszkania ucznia albo poprzez dofi-
nansowanie kosztéw zamieszkania w miejscowo-
Sci potozenia szkoty. Sposéb przekazywania sty-
pendium wnioskodawca uzgadnia z osobg przyzna-
jaca stypendium.

4. Stypendium szkolne przewidziane w 8§ 4 pkt 4
jest wyptacane z gory do 5 - go dnia miesigca za,
ktéry przystuguje, w formie gotéwkowej, w kasie
Urzedu Miejskiego w teknicy.

Rozdziat 4
Tryb i sposéb udzielania zasitku szkolnego

8 7. Na zasitki szkolne dla uczniéw przeznacza
sie 4% dotacji celowej otrzymanej przez Gmine
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teknica w trybie art. 90r ust. 3 ustawy o systemie
oswiaty.

8§ 8. Zdarzeniami losowymi uzasadniajgcymi przy-
znanie zasitku sg w szczegdlnosci:

1) $mier¢ jednego lub obojga rodzicow;

2) ciezki wypadek w rodzinie powodujgcy trwaty
uszczerbek na zdrowiu;

3) pozar lub zalanie mieszkania;

4) zniszczenie lub zagubienie podrecznikéw, po-
mocy szkolnych.

8 9. Wniosek w sprawie przyznania zasitku szkol-
nego sktada sie w urzedzie miejskim na stanowi-
sku ds. spotecznych, rozwoju lokalnego.

8 10. Formy udzielenia zasitku szkolnego okre-
$la burmistrz miasta w wydanej decyzji admini-
stracyjne;.

8 11. 1. Zasitek przyznany w formie Swiadcze-
nia pienieznego wyptacany bedzie w kasie w ter-
minie 7 dni od dnia, w ktérym decyzja o jego przy-
znaniu stata sie ostateczna.

2. Zasitek przyznany w formie rzeczowej reali-
zowany bedzie poprzez refundacje uprzednio za-

akceptowanych wydatkdéw po przedstawieniu od-
powiednich zaswiadczen lub rachunkow potwier-
dzajacych zakup ustugi lub towaru w formie go-
towkowej w kasie lub w formie bezgotéwkowej
- przelewem na rachunek bankowy wnioskodawcy.

§ 12. Zasitek moze by¢ przyznany maksymalnie
2 razy w ciggu roku szkolnego.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 13. Wykonanie uchwaty powierza sie Burmi-
strzowi teknicy.

8 14. Traci moc uchwata Nr XXV/129/2005 Ra-
dy Miejskiej w teknicy z dnia 31 marca 2005r.
w sprawie regulaminu udzielania pomocy material-
nej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszka-
tych na terenie gminy.

§ 15. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od daty ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Woje-
wodztwa Lubuskiego.

Przewodniczgcy Rady
Andrzej Marszatek

821

UCHWALA NR XVI1/88/08
RADY MIEJSKIEJ W LEKNICY

z dnia 31 marca 2008r.

w sprawie zmiany uchwaty Nr VIII/38/2007 Rady Miejskiej w teknicy z dnia 13 czerwca 2007r. w spra-
wie ustalenia zasad udzielania stypendiow dla uczniéw i studentow

Na podstawie art.18 ust. 2 pkt 14a ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) uchwala sie,
co nastepuje:

8 1. W uchwale Nr VIII/38/2007 Rady Miejskiej
w teknicy z dnia 13 czerwca 2007r. w sprawie usta-
lenia zasad udzielania stypendiéw dla uczniéw i stu-
dentéw § 2 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Wnioski o przyznanie stypendium sktada
sie w terminach do 31 pazdziernika i 31 marca
kazdego roku”.

8 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Burmi-
strzowi teknicy.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Woje-
wodztwa Lubuskiego.

Przewodniczacy Rady
Andrzej Marszatek
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UCHWALA NR XI1I/104/08
RADY GMINY ZAGAN

z dnia 31 marca 2008r.

w sprawie wprowadzenia zmiany w uchwale Nr X/71/07 Rady Gminy Zagan z dnia 26 listopada 2007r.
w sprawie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Zagan w latach
2007 - 2011

Dziatajgc na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z po6z-
niejszymi zmianami) oraz art. 21 ust. 1 pkt 1i ust. 2
ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmia-
nie Kodeksu Cywilnego (tekst jednolity Dz. U. z 2005r.
Nr 31, poz. 266 z pézniejszymi zmianami) uchwala
sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie zmiang w uchwale Nr X/71/07
Rady Gminy Zagan z dnia 26 listopada 2007r.
w sprawie wieloletniego programu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy Zagan w latach
2007 - 2011 w rozdziale 5 Zasady polityki czynszo-
wej w:

»8 6. 1. Czynsz najmu za 1m?2 powierzchni uzyt-
kowej lokali wchodzacy w sktad mieszkanio-
wego zasobu gminy ustala sie na podstawie
stawki bazowej za 1m2 powierzchni uzytkowe;j
z uwzglednieniem czynnikow.

2. Ustala sie nastepujgce czynniki ksztattuja-
ce wysoko$¢ stawki czynszu za najem lokali
z gminnego zasobu mieszkaniowego:

1) czynniki obnizajace stawke podstawowa:

a) potozenie budynku w odlegtosci ponad
1km od dro6g utwardzonych - zmniejsze-
nie o 2%,

b) polozenie lokalu na parterze - zmniejsze-
nie o 2%,

c) brak w lokalu instalacji wodociggowo - ka-
nalizacyjnej zmniejszenie o0 10%,

d) brak w lokalu w.c. - zmniejszenie o0 10%,
e) brak w lokalu tazienki - zmniejszenie o 10%;

2) czynniki podwyzszajagce stawke podstawo-
wa:

a) potozenie budynku w odlegtosci 0,5km od
granic administracyjnych miasta - zwiek-
szenie 0 2%,

b) potozenie lokalu na | pietrze - zwigksze-
nie 0 2%,

c) lokal wyposazony w w.c. — zwigkszenie

0 5%,

d) lokal wyposazony w tazienke - zwieksze-
nie o0 5%,

e) lokal wyposazony w w.c. i fazienke - zwiek-
szenie 0 10%

3. Ustalenie stawki podstawowej oraz czynszu
lub innych optat za uzywanie lokalu nalezy do
wojta gminy.

4. Podwyzki czynszu nie moga by¢ dokonywane
czesciej niz raz w roku.

5. Przez uzyte w uchwale okreslenia rozumie
sie:

a) w.c. - doprowadzong do tazienki lub wy-
dzielonego miejsca instalacje wodocia-
gowo - kanalizacyjng umozliwiajgca pod-
taczenie muszli klozetowej i sptuczki,

b) tazienka - wydzielone w lokalu pomiesz-
czenie wyposazone w instalacje wodno
- kanalizacyjng umozliwiajgce podtacze-
nie wanny i brodzika,

c) urzadzenie wodno - kanalizacyjne réwniez
lokalne urzadzenie wodociggowe (hydro-
for) i kanalizacyjne (szambo).

6. taczna wysokos$é czynnikdw obnizajgca war-
to$¢ uzytkowg lokalu mieszkalnego nie moze
przekroczy¢ 30%.

7. Dokonane przez najemce na jego wtasny
koszt i za zgodg wynajmujacego ulepszen lo-
kalu mieszkalnego nie powoduje wzrostu staw-
ki czynszu za najem 1m? powierzchni uzytkowej
lokalu”.

8 2. Traci moc uchwata Nr XI1/95/08 Rady Gmi-
ny Zagan z dnia 13 lutego 2008r.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sig Wojtowi
Gminy Zagan.

8§ 3. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddz-
twa Lubuskiego.

Przewodniczacy Rady
Bolesfaw Galent
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UCHWALA NR XVI1/79/08
RADY GMINY W NIEGOStAWICACH

z dnia 2 kwietnia 2008r.

w sprawie tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ lekcyjnych dla dyrektorow i wicedyrektorow szkot

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2001r. Nr 142, poz. 15691 z pdzn. zm.) oraz art. 42
ust. 7 pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta
Nauczyciela (t. j. Dz. U. z 2006r. Nr 97, poz. 674
z pézn. zm.) uchwala sig, co nastepuje:

8 1. 1. Ustala sie tygodniowg liczbe godzin obo-
wigzkowego wymiaru zaje¢ dydaktycznych dla dy-
rektoréw i wicedyrektorow szkoét na terenie Gminy
Niegostawice:

1) dyrektora szkoty do 10 oddziatow wiacznie
- 6 godzin;

2) dyrektora szkoty od 11 oddziatéw - 3 godziny;

3) wicedyrektora szkoty oddziatéw zamiejscowych:

a) do 5 oddziatéw wiacznie - 16 godzin,
b) od 6 oddziatéw - 12 godzin.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Wéjtowi
Gminy.

§ 3. Z chwilg wejscia w zycie niniejszej uchwaty
traci moc uchwata Nr XXX/143/2001 Rady Gminy
Niegostawice z dnia 29 czerwca 2001r. w sprawie
tygodniowego wymiaru godzin zajeé lekcyjnych dla
dyrektorow i wicedyrektorow szkot.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni

od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Woje-
wodztwa Lubuskiego.

Przewodniczgcy Rady
Leszek Kocik

824

UCHWALA NR XVI11/84/08
RADY MIEJSKIEJ W BABIMOSCIE

z dnia 4 kwietnia 2008r.

w sprawie ustalenia regulaminu przyznawania dodatkéw i innych elementéw wynagradzania nauczy-
cielom zatrudnionym w oswiatowych jednostkach organizacyjnych prowadzonych
przez Gmine Babimost

Na podstawie art. 30 ust. 6 i 6a ustawy z dnia
26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (jednolity tekst
Dz. U. z 2006r. Nr 97, poz. 674 z pbzniejszymi zmia-
nami) uchwala sie, co nastepuje:

8 1. Uchwala sig¢ regulamin przyznawania do-
datkéw i innych elementéw wynagradzania nauczy-
cielom zatrudnionym w os$wiatowych jednostkach
organizacyjnych prowadzonych przez Gmine Ba-
bimost w brzmieniu:

1. Postanowienia ogéline

8 2. llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa
bez blizszego okreslenia o:

1) Karcie Nauczyciela - nalezy przez to rozumieé
ustawe z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Na-
uczyciela (jednolity tekst Dz. U. z 2006r. Nr 97,
poz. 674 z p6Zniejszymi zmianami);

2) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumiec
rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej
i Sportu z dnia 31 stycznia 2005r. w sprawie
wysokoséci minimalnych stawek wynagrodze-
nia zasadniczego nauczycieli, ogélnych warun-
kow przyznawania dodatkéw do wynagrodze-
nia zasadniczego oraz wynagradzania za prace
w dniu wolnym od pracy (Dz. U. Nr 22, poz. 181
z pézniejszymi zmianami);

3) szkole - nalezy przez to rozumieé¢ szkote lub
placowke os$wiatowg, dla ktorej organem pro-
wadzgcym jest Gmina Babimost;

4) dyrektorze lub wicedyrektorze - nalezy przez
to rozumieé dyrektora lub wicedyrektora jed-
nostki, o ktérej mowa w pkt 3;

5) roku szkolnym - nalezy przez to rozumie¢ okres
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pracy szkoty od 1 wrzesnia danego roku do
31 sierpnia roku nastepnego;

6) klasie - nalezy przez to rozumie¢ takze oddziat
lub grupe;

7) uczniu - nalezy przez to rozumie¢ takze wy-
chowanka przedszkola;

8) tygodniowym obowigzkowym wymiarze godzin
- nalezy przez to rozumieé¢ tygodniowy obo-
wigzkowy wymiar godzin, o ktérym mowa
w 8 1 pkt 1 rozporzadzenia.

2. Wynagrodzenie nauczycieli
8 3. Wynagrodzenie nauczycieli sktada sig z:
1) wynagrodzenia zasadniczego;

2) dodatkéw: za wystuge lat, motywacyjnego,
funkcyjnego oraz za warunki pracy;

3) wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe
i godziny doraznych zastepstw;

4) nagrod i innych $wiadczen wynikajgcych ze sto-
sunku pracy, z wylgczeniem Swiadczen z Zakia-
dowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i do-
datkdw socjalnych okreslonych w art. 54 Karty
Nauczyciela.

2. Tabele zaszeregowania oraz stawki wynagro-
dzenia zasadniczego dla nauczycieli, a takze zasady
ustalania wysokosci wynagrodzenia zasadniczego
nauczyciela, w tym nauczyciela, ktéremu powie-
rzono stanowisko dyrektora, okresla rozporzadze-
nie.

3. Wysokos$¢, warunki oraz zasady wyptacania
nauczycielom:

1) dodatkowego wynagrodzenia za prace w po-
rze nocnej;

2) nagréd jubileuszowych;

3) dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

4) zasitku na zagospodarowanie;

5) odpraw z tytutu rozwigzania stosunku pracy;

6) odpraw z tytutu przejscia na emeryture lub
rente

okreslajg odpowiednie przepisy rozporzgdzenia. Karty
Nauczyciela oraz wydane na jej podstawie przepisy
wykonawcze.

3. Dodatek za wystuge lat

8 4. 1. Nauczycielom przystuguje dodatek za
wystuge lat zgodnie z postanowieniami art. 33 ust. 1
Karty Nauczyciela oraz 8 7 rozporzadzenia, a po-
nadto:

1) dodatek za wystuge lat przystuguje:

a) poczawszy od pierwszego dnia miesigca ka-
lendarzowego nastepujgcego po miesigcu,

w ktérym nauczyciel nabyt prawo do do-
datku lub do wyzszej stawki dodatku, jezeli
nabycie prawa nastgpito w ciggu miesiaca,

b) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do
dodatku lub wyzszej jego stawki nastgpito
od pierwszego dnia miesigca.

2. Dodatek za wystuge lat przystuguje nauczy-
cielowi za okres urlopu dla poratowania zdrowia
oraz za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie,
chyba, ze przepis szczegolny stanowi inacze;j.

3. Dodatek ten przystuguje rowniez za dni nie-
obecnosci w pracy z powodu niezdolnoéci do pra-
cy wskutek choroby badz koniecznosci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czton-
kiem rodziny, za ktére nauczyciel otrzymuje wyna-
grodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

4. Podstawe do ustalenia stazu pracy, od kto-
rego uzalezniona jest wysoko$¢ dodatku za wystu-
ge lat stanowig oryginalne dokumenty ($Swiadec-
twa pracy, ksigzeczka wojskowa itp.) albo uwierzy-
telnione odpisy (kopie) tych dokumentow.

5. Ustalenia stazu pracy, od ktérego uzaleznio-
na jest wysoko$¢ dodatku za wystuge lat, dokonu-
je dyrektor szkoty zatrudniajgcy nauczyciela, a dla
dyrektora szkoty burmistrz.

4. Dodatek motywacyjny

§ 5. 1. Nauczycielowi lub dyrektorowi wyrdznia-
jacemu sie osiggnieciami w pracy, jakoscig Swiad-
czonej pracy lub szczegélnym zaangazowaniem
w realizacje czynnosci i zaje¢, o ktérych mowa
w art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela moze by¢ przy-
znany dodatek motywacyjny.

2. Dodatek motywacyjny przyznaje sie na czas
okreslony, nie krétszy niz 3 miesigce i nie dtuzszy
niz 1 rok szkolny.

3. Dodatek motywacyjny dla nauczycieli stanowi
2% kwoty planowanej na wynagrodzenia zasadnicze
tych nauczycieli.

4. Minimalna wysoko$¢ przyznanego dodatku
motywacyjnego wynosi 4% wynagrodzenia zasadni-
czego danego nauczyciela.

5. Dodatek motywacyjny dla dyrektorow sta-
nowi 4 % kwoty planowanej na wynagrodzenia za-
sadnicze dyrektorow.

6. Minimalna wysoko$¢ przyznanego dodatku
dla dyrektora wynosi 5% wynagrodzenia zasadni-
czego danego dyrektora.

7. Wysokos$é dodatku motywacyjnego dla na-
uczyciela ustala dyrektor, informujac o tym rade pe-
dagogicznag, a w stosunku do dyrektora burmistrz.

8. Dodatek motywacyjny przystuguje za dni nie-
obecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby lub koniecznos$ci osobistego spra-
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wowania opieki nad dzieckiem lub chorym czton-
kiem rodziny, za ktore nauczyciel otrzymuje wyna-
grodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

8 6. 1. Dodatek motywacyjny jest przyznawany
nauczycielom i dyrektorom za osiggane wyniki pra-
cy, w tym za:

1) osiagniecia dydaktyczne, wychowawcze i opie-
kuncze, a w szczegdblnosci za:

a) uzyskiwanie przez uczniow, z uwzglednie-
niem ich mozliwos$ci oraz warunkdéw pracy
nauczyciela, dobrych osiggnieé¢ dydaktycz-
no - wychowawczych potwierdzanych wy-
nikami klasyfikacji lub promocji, efektami
egzamindéw i sprawdzianéw albo sukcesami
w konkursach, zawodach, olimpiadach itp.,

b) umiejetne rozwigzywanie probleméw wy-
chowawczych uczniow we wspoétpracy z ich
rodzicami,

c) petne rozpoznanie srodowiska wychowaw-
czego ucznidéw, aktywne i efektywne dziata-
nie na rzecz uczniow potrzebujacych szcze-
golnej opieki.

2. Jako$é swiadczonej pracy, w tym zwigzanej

z powierzonym stanowiskiem kierowniczym, do-
datkowym zadaniem lub zajeciem, a w szczegol-
nosci za:

1) systematyczne i efektywne przygotowywanie
sie do przydzielonych obowigzkow;

2) podnoszenie umiejetnosci zawodowych;
3) wzbogacanie wiasnego warsztatu pracy;

4) dbatos¢ o estetyke i sprawno$¢ powierzonych

pomieszczen, pomocy dydaktycznych lub in-
nych urzgdzen szkolnych;

5) prawidtowe prowadzenie dokumentacji szkol-
nej, w tym pedagogicznej;

6) rzetelne i terminowe wywigzywanie sie z po-
lecen stuzbowych;

7) przestrzeganie dyscypliny pracy.

3. Zaangazowanie w realizacje czynnosci i zajeé¢
wynikajgcych z zadan statutowych szkoty oraz zwig-
zanych z przygotowaniem sie do zaje¢, samoksztat-
ceniem i doskonaleniem zawodowym, a w szczegol-
nosci za:

1) udziat w organizowaniu imprez i uroczystosci
szkolnych oraz srodowiskowych;

2) udziat w komisjach przedmiotowych i innych;

3) opiekowanie sie samorzgdem uczniowskim lub
innymi organizacjami uczniowskimi dziataja-
cymi na terenie szkoty;

4) prowadzenie lekcji kolezenskich, przejawianie
innych form aktywnos$ci w ramach wewnatrz-
szkolnego doskonalenia zawodowego nauczy-
cieli;

5) aktywny udziat w realizowaniu innych zadan
statutowych szkoty;

6) efektywny udziat w realizacji innych zadan na
rzecz spotecznosci lokalnej i Srodowiska.

5. Dodatek funkcyjny

§ 7. 1. Nauczycielowi, ktbremu powierzono sta-
nowisko kierownicze w szkole przystuguje dodatek
funkcyjny w wysokosci:

Stanowisko

(% wynagrodzenia zasadniczego danego nauczyciela)

Wysokos$¢ dodatku funkcyjnego

Dyrektor szkoty:

- do 6 oddziatéw

- od 7 oddziatéw do 10 oddziatow
- od 10 oddziatow wzwyz

20% do 40%
25% do 50%
25% do 55%

Wicedyrektor

15% do 30%

Kierownik swietlicy

5% do 10%

2. Dodatek funkcyjny przystuguje takze nauczy-
cielom, ktérym powierzono obowiazki kierownicze
w zastepstwie.

3. Wysokos$¢ dodatku funkcyjnego, o ktérym
mowa w ust. 1 i 2 uwzgledniajagc: wielko$é szkoty,
liczbe uczniow i oddziatow, ztozonosé zadan wyni-
kajagcych z zajmowanego stanowiska, liczbe sta-
nowisk kierowniczych w szkole, wyniki pracy szko-
ty oraz warunki lokalowe, srodowiskowe i spoteczne
w jakich szkota funkcjonuje, ustala:

1) dla dyrektora - burmistrz;

2) dla pozostatych stanowisk kierowniczych, o kto-
rych mowa w ust.1 - dyrektor szkoty.

§ 8. Dodatek funkcyjny przystuguje rowniez na-
uczycielom realizujgcym dodatkowe zadania oraz
zajecia, z tym ze nauczycielowi, ktoremu powie-
rzono:

1) wychowawstwo klasy w wysokosci 6,0%;
2) funkcje opiekuna stazu w wysokosci 3,0%

wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela stazysty,
z tytutem zawodowym magistra z przygotowaniem
pedagogicznym.
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2. Kwoty przypadajgcego dodatku zaokragla sie
do petnych ztotych w ten sposéb, ze kwote do
0,49zt pomija sie, a kwote od co najmniej 0,50zt
zaokragla si¢ do petnego ziotego.

§ 9. 1. Prawo do dodatku funkcyjnego powsta-
je od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym nastgpito powierzenie stano-
wiska kierowniczego, wychowawstwa lub funkgcji,
a jezeli powierzenie to nastgpito pierwszego dnia
miesigca - od tego dnia.

2. Nauczyciel, ktéremu powierzono stanowisko
kierownicze na czas okreslony, traci prawo do do-
datku funkcyjnego z uptywem tego okresu, a w razie
wczesniejszego odwotania - z kohcem miesigca,
w ktérym nastgpito odwotanie, a jezeli odwotanie
nastgpito pierwszego dnia miesigca - od tego dnia.

3. Dodatek funkcyjny w wysokosci ustalonej
dla dyrektora szkoty przystuguje wicedyrektorowi
szkoty od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego
nastepujgcego po miesigcu petnienia zastepstwa za
nieobecnego dyrektora.

4. Dodatek funkcyjny nie przystuguje w okresie
nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w okre-
sie urlopu dla poratowania zdrowia, w okresach,
za ktore nie przystuguje wynagrodzenie zasadnicze
oraz od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego
po miesigcu, w ktébrym nauczyciel zaprzestat petnie-
nia stanowiska wychowawstwa lub funkcji z innych
powodow, a jezeli zaprzestanie jego petnienia na-
stgpito pierwszego dnia miesigca - od tego dnia.

6. Dodatek za warunki pracy

8 10. 1. Nauczycielom przystuguje dodatek za
warunki pracy z tytutu pracy w trudnych i uciagzli-
wych dla zdrowia warunkach okreslonych w prze-
pisach 8 8i 8 9 rozporzadzenia.

2. Wysokos$¢ dodatku, o ktébrym mowa w ust. 1
uzalezniona jest od wymiaru czasu pracy realizo-
wanego w warunkach, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Nauczycielowi przystuguje dodatek za kazdag
godzing przepracowang w trudnych warunkach,
a w szczegoblnosci:

1) za prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w kla-
sach taczonych w szkotach 20% stawki godzi-
nowej danego nauczyciela za kazdg przepra-
cowang godzine nauczania w tych klasach;

2) za prowadzenie indywidualnego nauczania dziec-
ka zakwalifikowanego do ksztatcenia specjal-
nego w wysokosci 20% stawki godzinowej da-
nego nauczyciela.

4. Dodatek za prace wykonywang w warunkach
ucigzliwych przystuguje w wysokosci 0,14% mini-
malnego wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela
stazysty z tytutem zawodowym magistra z przygo-
towaniem pedagogicznym, za kazdg przepracowa-
ng godzine.

5. Za prace w warunkach ucigzliwych uznaje sie
prowadzenie zaje¢ okreslonych w 8 9 rozporzadze-
nia.

8 11. 1. Dodatek za trudne warunki przystuguje
za godziny faktycznie przepracowane.

2. W przypadku zbiegu prawa do dodatku za
trudne i ucigzliwe warunki pracy, nauczycielowi przy-
stuguje prawo do dodatku z kazdego tytutu.

7. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe
i godziny doraznych zastepstw

8 12. 1. Wynagrodzenie za jedng godzine po-
nadwymiarowg nauczyciela ustala sie dzielac przy-
znang nauczycielowi stawke wynagrodzenia zasad-
niczego (tagcznie z dodatkiem za warunki pracy, jezeli
praca w tej godzinie zostata zrealizowana w warun-
kach uprawniajgcych do dodatku) przez miesieczng
liczbe godzin obowigzkowego wymiaru zaje¢, usta-
lonego dla rodzaju zaje¢ dydaktycznych, wycho-
waweczych lub opiekunczych realizowanych w ra-
mach godzin ponadwymiarowych.

2. Dla nauczycieli realizujgcych tygodniowy wy-
miar godzin, ustalony na podstawie art. 42 ust. 4a
Karty Nauczyciela wynagrodzenie za jedng godzi-
ne doraznego zastepstwa realizowanego na zasa-
dach, o ktorych mowa w ust. 2, ustala sie, dzielgc
przyznang nauczycielowi stawke wynagrodzenia
zasadniczego (tgcznie z dodatkiem za warunki pra-
cy, jezeli praca w tej godzinie zostata zrealizowana
w warunkach uprawniajacych do dodatku) przez
miesieczng liczbe godzin realizowanego wymiaru
godzin.

3. Miesieczng liczbe godzin obowigzkowego lub
realizowanego wymiaru godzin nauczyciela, o ktérej
mowa w ust. 1 i 3 uzyskuje sie mnozac odpowiedni
tygodniowy wymiar godzin przez 4,16 z zaokragle-
niem do petnych godzin w ten sposdb, ze czas zajeé
do 0,5 godziny pomija sie, a co najmniej 0,5 godziny
liczy sie za petng godzine.

4. Wynagrodzenie za jedng godzine doraznego
zastepstwa, realizowanego przez nauczyciela, wy-
nosi 100% wynagrodzenia za jedng godzing po-
nadwymiarowg obliczanego na zasadach okreslo-
nych w ust. 1.

5. W tygodniach, w ktérych przypadajg dni uspra-
wiedliwionej nieobecnosci w pracy nauczyciela lub
dni ustawowo i dodatkowo wolne od pracy za dni
te przystuguje wynagrodzenie w wysokosci obo-
wigzkowego dziennego wymiaru zajeé¢. Za dni te
nie przystuguje wynagrodzenie za godziny ponad-
wymiarowe.

1) przez obowigzkowy dzienny wymiar zajec¢ ro-
zumie sie ilos¢ obowigzkowych godzin w ty-
godniu podzielony przez 5 dni;

2) liczba godzin ponadwymiarowych, za ktére
przystuguje wynagrodzenie w takim tygodniu
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nie moze by¢ wieksza niz liczba godzin przy-
dzielonych w arkuszu organizacyjnym.

6. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe
przydzielone w planie organizacyjnym nie przystugu-
je za dni, w ktérych nauczyciel nie realizuje zaje¢
opiekunczych, dydaktycznych lub wychowawczych
z powodu przerw przewidzianych przepisami o or-
ganizacji roku szkolnego, rozpoczynania lub koncze-
nia zaje¢ w dni powszednie tygodnia oraz za dni
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

7. Za faktycznie przepracowane uznaje sie tak-
ze godziny zaje¢, ktorych nauczyciel nie mogt zre-
alizowac ze wzgledu na wykonywanie innych zaje¢
opiekunczych, dydaktycznych lub wychowawczych
zleconych przez pracodawce.

8. Liczba godzin ponadwymiarowych przydzie-
lonych nauczycielowi na dany rok szkolny okre-
Slona jest w zatwierdzonym przez organ prowa-
dzacy arkuszu organizacyjnym szkoty.

§ 13. 1. Wynagrodzenie za godziny, o ktérych
mowa w § 12 przystuguje za godziny faktycznie zre-
alizowane.

2. Zestawienie za godziny, o ktérych mowa

w 8§ 12, dyrektor przedstawia do rozliczenia do
25 dnia kazdego miesigca, za petne przepracowane
tygodnie, poczawszy od tygodnia, w ktérym zostato
przedstawione poprzednie rozliczenie. W przypadku
przerw wynikajgcych z organizacji roku szkolnego
do rozliczenia przedstawia faktycznie przepracowane
dni.

3. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe
i godziny doraznych zastepstw wyptaca sie z dotu.

9. Postanowienia koncowe

§ 14. W sprawach nieuregulowanych w regula-
minie stosuje sig przepisy ustawy z dnia 26 stycznia
1982r. Karta Nauczyciela oraz inne przepisy wyda-
ne na podstawie tej ustawy.

§ 15. Wykonanie uchwaty powierza sie Burmi-
strzowi Babimostu.

8 16. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od jej ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wo-
jewddztwa Lubuskiego z mocg obowigzujgcag od
1 stycznia 2008r.

Przewodniczacy Rady
Henryk Paciejewski

825

UCHWALA NR XVI11/85/08
RADY MIEJSKIEJ W BABIMOSCIE

z dnia 4 kwietnia 2008r.

sprawie dodatkow mieszkaniowych przyznawanych nauczycielom zatrudnionym w oswiatowych jed-
nostkach organizacyjnych prowadzonych przez Gmine Babimost

Na podstawie art. 54 ust. 7 ustawy z dnia 26 stycz-
nia 1982r. Karta Nauczyciela (jednolity tekst Dz. U.
z 2006r. Nr 97, poz. 674 z pozniejszymi zmianami)
uchwala sig, co nastepuje:

8 1. 1. Nauczycielom przystuguje dodatek miesz-
kaniowy zgodnie z postanowieniem art. 54 ust. 3
ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela.

2. Dodatek przystuguje nauczycielom posiada-
jacym petne kwalifikacje do zajmowania stanowi-
ska nauczyciela i zatrudnionym w wymiarze nie
nizszym niz potowa obowigzujgcego wymiaru zajeé.

3. Wysokos¢ dodatku uzalezniona jest od stanu
rodzinnego uprawnionego nauczyciela i wynosi mie-
siecznie:

1) przy jednej osobie w rodzinie - 3%;
2) przy dwdch osobach w rodzinie - 4%;

3) przy trzech osobach w rodzinie - 5%;

4) przy czterech i wiecej osobach w rodzinie - 6%

Sredniego wynagrodzenia nauczyciela stazysty, o kto-
rym mowa w art. 30 ust. 3 Karty Nauczyciela.

4. Do cztonkéw rodziny, o ktérej mowa w ust. 3,
zalicza sie nauczyciela oraz wspoélnie z nim zamiesz-
kujgcych: wspoétmatzonka oraz dzieci pozostajgce na
jego utrzymaniu i uczace sie nie dtuzej niz do ukon-
czenia 25 roku zycia.

5. Nauczycielowi i jego matzonkowi bedgacemu
takze nauczycielem, stale z nim zamieszkujgcemu
przystuguje jeden dodatek.

6. Dodatek przystuguje nauczycielowi niezaleznie
od tytutu prawnego do zajmowanego przez niego
lokalu mieszkalnego.

7. Dodatek przyznaje sie na pisemny wniosek
nauczyciela.

8. Dodatek przystuguje od pierwszego dnia mie-
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sigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym zostat
ztozony wniosek.

9. Nauczycielowi dodatek przyznaje dyrektor,
a dyrektorowi - Burmistrz Babimostu.

8 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Burmi-
strzowi Babimostu.

8 3. Traci moc uchwata Nr IV/26/07 Rady Miej-
skiej w Babimoscie z dnia 30 marca 2007r. w sprawie

dodatkdéw mieszkaniowych przyznawanych nauczy-
cielom zatrudnionym w os$wiatowych jednostkach
organizacyjnych prowadzonych przez Gmine Babi-
most.

8 4. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od jej ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Woje-
wodztwa Lubuskiego.

Przewodniczacy Rady
Henryk Paciejewski

826

UCHWALA NR XVI1/61/08
RADY GMINY KRZESZYCE

z dnia 14 kwietnia 2008r.

w sprawie zmiany uchwatly Rady Gminy Krzeszyce Nr XI11/49/07 z dnia 28 grudnia 2007r. w sprawie
regulaminu okreslajacego wysokos¢ stawek oraz szczegétowe warunki przyznawania i wyptacania
dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego i innych swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy oraz
szczegotowy sposob obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych
zastepstw dla nauczycieli wszystkich stopni awansu zawodowego zatrudnionych w szkotach i przed-
szkolach prowadzonych przez Gmine Krzeszyce

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15, art. 40 ust. 1 usta-
wy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591
Z p6zn. zm.), art. 30 ust. 6 pkt 2 i 6a ustawy z dnia
26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (tekst jednoli-
ty Dz. U. z 2006r. Nr 97, poz. 674 z p6zn. zm.), roz-
porzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu
z dnia 31 stycznia 2005r. w sprawie wysokosci mi-
nimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego na-
uczycieli, ogdlnych warunkéw przyznawania dodat-
kow do wynagrodzenia zasadniczego oraz wyna-
grodzenia za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U.
Nr 22, poz. 181 z p6zn. zm.) Rada Gminy Krzeszyce
uchwala, co nastepuje:

8 1. W uchwale Rady Gminy Krzeszyce Nr XIlIlI/
49/07 z dnia 28 grudnia 2007r. w sprawie regulaminu
okres$lajgcego wysokos$¢ stawek oraz szczegotowe
warunki przyznawania i wyptacania dodatkow do
wynagrodzenia zasadniczego i innych $wiadczenh
wynikajacych ze stosunku pracy oraz szczegotowy
sposob obliczania wynagrodzenia za godziny po-
nadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw dla
nauczycieli wszystkich stopni awansu zawodowe-
go zatrudnionych w szkotach i przedszkolach pro-
wadzonych przez Gmine Krzeszyce wprowadza sie
zmiany w ten sposob, ze § 14 otrzymuje brzmie-
nie:

.1. Wynagrodzenie za jedng godzing ponadwy-
miarowg i godzing doraznych zastepstw oblicza

sie dzielgc przyznang nauczycielowi stawkag
wynagrodzenia zasadniczego (tgcznie z dodat-
kiem za warunki pracy, jezeli praca w godzinach
ponadwymiarowych oraz doraznego zastepstwa
odbywa sie w warunkach trudnych i ucigzliwych)
przez miesieczna liczbg godzin tygodniowego
obowigzkowego wymiaru zaje¢, ustalonego dla
rodzaju zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
lub opiekunczych realizowanych w ramach go-
dzin ponadwymiarowych lub doraznego zastep-
stwa nauczyciela.

2. Miesieczng liczbe godzin obowigzkowego lub
realizowanego wymiaru zajeé¢ nauczyciela usta-
la sie mnozac tygodniowy obowigzkowy lub
realizowany wymiar zaje¢ przez 4,16 - z za-
okragleniem do petnych godzin w ten sposoéb,
Ze czas zaje¢ do 1/2 godziny pomija sig, a co
najmniej 1/2 godziny liczy sie za petng godzi-
ne”.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Wojtowi
Gminy.

8 3. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddz-
twa Lubuskiego i obowigzuje od 1 stycznia do
31 grudnia 2008r.

Przewodniczacy Rady
Jerzy Tomaszewski
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POROZUMIENIE MIEDZYGMINNE

z dnia 14 kwietnia 2008r.

w sprawie utworzenia wspolnego stanowiska Lokalnego Operatora Spoteczenstwa Informacyjnego

w ramach realizacji projektu Zintegrowanego Progra-
mu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego pt. ,Wrota
Stubickie - wdrozenie infrastruktury spoteczenstwa
informacyjnego w powiecie stubickim”

pomiedzy:

Gming Stubice reprezentowang przez Ryszar-
da Bodziackiego - burmistrza,

Gming Cybinka reprezentowang przez Roma-
na Sieminskiego - burmistrza,

Gming Osno Lubuskie reprezentowang przez
Stanistawa Koztowskiego - burmistrza,

Gming Rzepin reprezentowang przez Andrzeja
Skatube - burmistrza,

Gming Goérzyca reprezentowang przez Toma-
sza Kowalczyka - woéjta,

przy kontrasygnacie skarbnikéw gmin, zwanymi dalej
stronami.

Na podstawie artykutu 74 w zwiagzku z art. 18 ust. 2
pkt 12 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia
8 marca 1990r. (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591
z p6zn. zm.) i odpowiednio:

uchwaty Nr XI11/99/07 Rady Miejskiej w Stubi-
cach z dnia 7 listopada 2007r. w sprawie zawar-
cia porozumienia miedzygminnego stanowigce;j
zatgcznik Nr 1 do porozumienia,

uchwaty Nr XV/107/08 Rady Miejskiej w Cy-
bince z dnia 18 lutego 2008r. w sprawie zawar-
cia porozumienia miegdzygminnego stanowigce;j
zatgcznik Nr 2 do porozumienia,

uchwaty Nr IX/75/07 Rady Miejskiej w Os$nie
Lubuskim z dnia 27 listopada 2007r. w spra-
wie zawarcia porozumienia miedzygminnego
stanowigcej zatgcznik Nr 3 do porozumienia,

uchwaty Nr XV/117/07 Rady Miejskiej w Rze-
pinie z dnia 28 grudnia 2007r. w sprawie za-
warcia porozumienia miedzygminnego stano-
wigcej zatgcznik Nr 4 do porozumienia,

uchwaty Nr Xll/71/08 Rady Gminy Gobrzyca
z dnia 30 listopada 2007r. w sprawie zawarcia
porozumienia miedzygminnego stanowigcego
zatgcznik Nr 5 do porozumienia,

zawarto porozumienie w sprawie utworzenia wspol-
nego stanowiska Lokalnego Operatora Spoteczen-
stwa Informacyjnego.

Cel porozumienia

§ 1. Celem porozumienia jest stworzenie wspol-
nego stanowiska Lokalnego Operatora Spoteczen-
stwa Informacyjnego, ktory bedzie wykonywac za-
dania okre$lone w Studium Wykonalnosci projektu
~Wrota Stubicke - wdrozenie infrastruktury spote-
czenstwa informacyjnego w powiecie stubickim”
oraz okreslenie zasad jego funkcjonowania i finan-
sowania.

Okreslenie roli stron porozumienia

§ 2. Gminy - strony porozumienia zgodnie usta-
lajg, ze:

1. Osoba na stanowisku Lokalnego Operatora
Spoteczenstwa Informacyjnego zostanie zatrud-
niona przez Gmine Stubice, a czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec tej osoby wykonuje Burmistrz
Stubic.

2. Gmina Stubice zleci instalacje do internetu
tacza internetowego podigczonego do serwerow
portalu ,Wrota Stubickie”.

3. Gmina Stubice zawrze umowe dzierzawy ta-
cza internetowego podtgczone do serwerdéw porta-
lu ,,Wrota Stubickie”.

Zakres wspotdziatania

§ 3. Kazda ze stron porozumienia przekazywaé
bedzie srodki finansowe na wynagrodzenie osoby
zajmujagcej stanowisko Lokalnego Operatora Spote-
czenstwa Informacyjnego, instalacje i utrzymanie tg-
czy internetowych podtgczonych do serweréw por-
talu ,Wrota Stubickie” oraz pokrycie pozostatych
kosztow eksploatacyjnych zwigzanych z funkcjono-
waniem Lokalnego Operatora Spoteczenstwa Infor-
macyjnego w wysokosci 1/5 ich wielkosci.

§ 4. Ustala sig, ze $rodki finansowe, o ktorych
mowa w § 3, bedg gromadzone na rachunku ban-
kowym Urzedu Miejskiego w Stubicach w Banku
PKO BP SA Nr 31 1020 2036 0000 0902 0044 0941
w terminie ptatnosci do 28 dnia kazdego miesigca.

Okres obowigzywania porozumienia

§ 5. Niniejsze porozumienie obowigzuje od dnia
jego podpisania przez pie¢ lat, liczac od dnia zakon-
czenia wdrozenia projektu , Wrota Stubickie”.
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Zmiany w porozumieniu

§ 6. Zmiany w tresci porozumienia moga byé
dokonane przez strony wytacznie w formie pisem-
nej pod rygorem niewaznosci.

Rozwigzanie i wygasniecie porozumienia

8 7. Porozumienie moze zosta¢ rozwigzane w wy-
niku zgodnej woli stron, bgdZz w wyniku wystgpie-
nia okolicznosci, ktére uniemozliwiajg dalsze wy-
konywanie zobowigzan w nim zawartych.

Postanowienia koncowe

8 8. 1. Spory zwigzane z realizacjg niniejszego
porozumienia strony bedg staraty sie rozwigzaé po-
lubownie. W przypadku braku zgody spor zostanie
poddany pod rozstrzygniecie sgdu powszechnego
witasciwego dla siedziby lidera porozumienia.

2. Porozumienie zostato sporzadzone w 5 jed-
nobrzmigcych egzemplarzach, po jednym egzem-
plarzu dla kazdej gminy.

3. Porozumienie wchodzi w zycie z dniem pod-
pisania i podlega ogtoszeniu w Dzienniku Urzedo-
wym Wojewddztwa Lubuskiego.

4. Lider dopetni obowigzku przekazania poro-
zumienia, po jego podpisaniu do opublikowania
w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Lubuskiego.

Zatacznik Nr 1

do porozumienia miedzygminnego
z dnia 14 kwietnia 2008r.
(niepublikowany)

Zatacznik Nr 2

do porozumienia miedzygminnego
z dnia 14 kwietnia 2008r.
(niepublikowany)

Zatacznik Nr 3

do porozumienia miegdzygminnego
z dnia 14 kwietnia 2008r.
(niepublikowany)

Zatacznik Nr 4

do porozumienia miegdzygminnego
z dnia 14 kwietnia 2008r.
(niepublikowany)

Zatacznik Nr 5

do porozumienia miedzygminnego
z dnia 14 kwietnia 2008r.
(niepublikowany)

827

WYROK
NACZELNEGO SADU ADMINISTRACYJNEGO
W WARSZAWIE
SYGN. AKT 1 OSK 19/08

z dnia 12 marca 2008r.

Naczelny Sad Administracyjny w sktadzie:

Przewodniczgcy - sedzia NSA lzabella Kulig - Ma-
ciszewska

Sedziowie - sedzia NSA Jan Pawet Tarno (spr.)
sedzia del. WSA Arkadiusz Despot - Mtadanowicz
Protokolant - Magdalena Cieslak

po rozpoznaniu w dniu 12 marca 2008r.

na rozprawie w lzbie Ogolnoadministracyjnej skargi
kasacyjnej Rady Gminy Zielona Goéra od wyroku
Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego w Gorzo-
wie Wielkopolskim z dnia 24 pazdziernika 2007r.
sygn. akt Il SA/Go 580/07 w sprawie ze skargi Wo-
jewody Lubuskiego na uchwate Rady Gminy Zie-
lona Goéra z dnia 8 lutego 2007r. Nr IV/50/07 w spra-
wie ustalenia regulaminu okreslajgcego wysokos¢

oraz szczegdtowe warunki przyznawania nauczy-
cielom dodatkow za wystuge lat, motywacyjnego,
funkcjonalnego i za warunki pracy oraz niektorych
innych sktadnikow wynagrodzenia

oddala skarge kasacyjna.
UZASADNIENIE

Wojewddzki Sgd Administracyjny w Gorzowie Wiel-
kopolskim wyrokiem z 24 pazdziernika 2007r.
sygn. akt Il SA/Go 580/07 stwierdzit niewaznosc¢
88 5, 10, 13 pkt 2 tiret pierwsze w czesci dotyczacej
przedszkoli, 18, 20, 24, 27, 38, 39 i 40 uchwaly Rady
Gminy Zielona Goéra z 8 lutego 2007r. Nr 1V/50/07
w przedmiocie ustalenia regulaminu okres$lajagcego
wysoko$¢ przyznawania nauczycielom dodatkow za
wystuge lat, motywacyjnego, funkcyjnego i za wa-
runki pracy oraz niektérych innych sktadnikow wy-
nagrodzenia. W uzasadnieniu swego orzeczenia Sad
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nie podzielit stanowiska Wojewody Lubuskiego je-
dynie, co do zarzutu 4 skargi, natomiast, co do
pozostatych zarzutdéw, uznat je za uzasadnione.

W czwartym zarzucie organ nadzoru wskazuje radzie
gminy btad poprzez pominigcie w rozdziale 5 regu-
laminu uregulowan dotyczacych ucigzliwych warunki
pracy, czego wymaga art. 30 ust. 6 pkt 1 w zwigzku
z art. 30 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia
1982r. Karta Nauczyciela (t. j. Dz. U. 2006r. Nr 97,
poz. 674 ze zm.) i § 9 rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu z 31 stycznia 2005r. sprawie wy-
sokoséci minimalnych stawek wynagrodzenia za-
sadniczego nauczycieli, ogbélnych warunkow przy-
znawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadni-
czego oraz wynagrodzenia za prace w dniu wol-
nym od pracy (Dz. U. Nr 22, poz. 181) przy jedno-
czesnym uregulowaniu zasad i warunkéw przyznawa-
nia dodatkéw za trudne warunki pracy. W przed-
miotowej sprawie wypowiedziat sie Naczelny Sad
Administracyjny uzasadnieniu wyroku z 17 listo-
pada 2005r. | OSK 797/05. W $lad za tym stanowi-
skiem ,nalezy stwierdzi¢, iz naruszenie prawa przez
pominiecie w trescig aktu wykonawczego samo-
rzgdu terytorialnego niektérych materii przezna-
czonych do uregulowania w formie aktu nie stanowi
istotnego naruszenia prawa dajgcego podstawg
do stwierdzenia jego niewaznosci na podstawie
art. 93 ust. 1 ustawy o samorzgdzie gminnym”.
Skutki takiego zaniechania mogg zostaé zmienione
przez wydanie dodatkowej uchwaty, majacej niejako
uzupetniajgcy charakter. Tym bardziej, ze zgodnie
z art. 30 ust. 6 pkt 1 Karty Nauczyciela, regulamin
jako akt o czasowym okresie obowigzywania (od
stycznia do konca grudnia kazdego roku) musi
uwzgledniaé przewidywang strukture zatrudnienia,
a zatem musi braé pod uwagg, iz reguluje materie
faktycznie zaistniatg na terenie danej gminy. Sko-
ro, jak twierdzi gmina, na jej terenie nie istniejg
ucigzliwe warunki pracy nauczycieli wymienione
w § 9 rozporzadzenia, nalezy uznac, ze ich zaist-
nienie w ciggu roku kalendarzowego moze spo-
wodowac nowelizacje przedmiotowej uchwaty.

W zarzucie si6dmym organ uznaje za sprzeczne
z prawem uregulowania rozdziatu 7 uchwaty, a doty-
czace nagréd i innych $wiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy. W tej mierze Sad podziela stano-
wisko gminy, iz zaden przepis prawa nie nakazuje,
aby te kwestie byty uregulowane odrebnym aktem
prawnym. Zauwazyé¢ nalezy, iz art. 30 ust. 6 pkt 3
Karty Nauczyciela daje delegacje organowi prowa-
dzacemu szkote do objecia zakresem regulaminu
takze wysokos$é i warunki wyptacania sktadnikéw
wynagrodzenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 - to
jest ,nagrod i innych $wiadczeh wynikajacych ze
stosunku pracy, z wylgczeniem Swiadczen z Zakta-
dowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i dodat-
kow socjalnych okreslonych w art. 54”. Stad tez
brak jest podstaw do stwierdzenia niewaznosci
tego rozdziatu regulaminu, tym bardziej, iz zakres

uzgodnien ze zwigzkami zawodowymi z art. 30 ust. 6a
Karty Nauczyciela jest szerszy niz opiniowanie aktu
prawnego przez odpowiednie wtadze statutowe
zwigzkéw zawodowych, o ktérym mowa w art. 19
ust. 2 ustawy z dnia 23 maja 1991r. o zwigzkach
zawodowych (Dz. U. z 2001r. Nr 79, poz. 854).

Natomiast Sad uznat, iz skarga zastuguje na uwzgled-
nienie w czesci dotyczgcej:

1. 88 5, 10, 20, 24, 27 i 40 objetych jej zarzutem |.
W postanowieniach objetych ww. przepisami or-
gan gminy uregulowat w $lad za ustawg - art. 39
ust. 3 i 4 Karty Nauczyciela terminy wyptaty sta-
tych wynagrodzen nauczycieli oraz sktadnikdéw. wy-
nagrodzen, ktérych wysokos$¢ ustalona jedynie na
podstawie juz wykonanych prac to jest ,z gory”
lub ,z dotu”. Stanowi to powtérzenie regulacji usta-
wowych i jest sprzeczne z 8 rozporzadzenia Preze-
sa Rady Ministrow z 20 czerwca 2002r. w sprawie
techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908).
Orzecznictwo sgdowoadministracyjne uznaje, ze po-
wtdrzenie regulacji ustawowych przez przepisy gmin-
ne jest niezgodne z zasadami legalislacji (por. NSA
z 20 sierpnia 1996r. SA/Wr 2761/95 i z 14 pazdzier-
nika 1999r. SA/Wr 1179/98. Nalezy sie zgodzi¢ z ko-
mentarzem S. Wronkowskiej i M. Zielinskiego do za-
sad techniki prawodawczej, ze powtarzanie w akcie
wykonawczym uregulowan ustawowych jest zbed-
ne, bo uregulowanie to istnieje, a nadto jest wysoce
dezinformujace. Trzeba bowiem liczy¢ sie z tym, ze
powtdrzony przepis bedzie interpretowany kontek-
$cie uchwaty, w ktérej go powtérzono, co moze
prowadzi¢ do catkowitej czesciowej zmiany inten-
cji prawodawcy, a wigc do naruszenia wymaga
adekwatnosci (S. Wronkowska, M. Zielinski: Zasa-
dy techniki prawodawczej. Komentarz, W-w 1997).

2. W odniesieniu do zarzutu Il dotyczgcego § 13
ust. 2 uchwaty, przyznajacego dodatki funkcyjne
wychowawcom oddziatow w przedszkolach nalezy
podkresli¢, ze katalog podmiotéw uprawnionych
do dodatku funkcyjnego jest kompletny i nie moze
podlegaé rozszerzeniu (8 5 rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z 31 stycznia 2005r.,
jako wykonanie delegacji z art. 30 ust. 5 pkt 3 Kar-
ty Nauczyciela).

Skoro uzyskanie dodatku funkcyjnego uzaleznione
jest m.in. od sprawowania funkcji wychowawcy
klasy, to tylko nauczyciel wykonujgcy dodatkowg
(poza nauczaniem okreslonego przedmiotu) funk-
cje wychowawcy klasy ma prawo otrzymaé doda-
tek funkcyjny. W przedszkolach nauczyciel wykonuje
prace wychowawczg, dydaktyczng i opiekuncza tacz-
nie w ramach jednego oddziatu przedszkolnego.
Poszczegblne oddziaty moga by¢ powierzone opiece
jednego lub dwéch nauczycieli zgodnie z rozpo-
rzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej z 21 maja
2001r. w sprawie ramowych statutow publicznego
przedszkola oraz publicznych szkét (Dz. U. Nr 61,
poz. 624 ze zm.). Charakter wykonywanych przez
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nauczyciela przedszkolnego czynnosci wskazuje, na
to, ze czynnosci te stanowig catosé nierozerwalng
i sprowadzajg sie do czynnosci wychowawczo - dy-
daktyczno - opiekuhczych i nie mozna uzna¢, ze
wykonuje on poza tymi czynnosciami dodatkowo
inne. Z tego powodu Sad podzielit stanowisko skar-
zacego co do niegodnosci z prawem § 13 ust. 2 tiret
pierwsze co do dodatku funkcyjnego dla nauczy-
cieli - wychowawcow w przedszkolach.

3. W odniesieniu do zarzutu lll dotyczacego utraty
prawa do przyznanego wcze$niej dodatku funkcyj-
nego z § 18 uchwaty - rada gminy okreslita, iz te
dodatki nie przystugujg w okresie nieusprawiedli-
wionej nieobecnosci w pracy, urlopu dla porato-
wania zdrowia w okresach w ktérych nie przystu-
guje wynagrodzenie zasadnicze oraz od pierwszego
dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym
nauczyciel zaprzestat z innych powodéw petnienia
obowigzkéw, do ktorych przypisane sg te dodatki,
a jezeli zaprzestanie obowigzkow nastgpito od pierw-
szego dnia miesigca - od tego dnia. W ocenie Sa-
du, Wojewoda zasadnie zakwestionowat te regula-
cje zarzucajac, ze jest sprzeczna z trescig art. 30
ust. 6 pkt 1 Karty Nauczyciela, upowazniajgcego
organ prowadzgcy szkote do okreslenia w drodze
regulaminu wysokos$é i warunki przyznawania do-
datkéw funkcyjnych. We wskazanym upowaznie-
niu nie miesci sie kompetencja organu do ,cofa-
nia” dodatku funkcyjnego w sytuacjach opisanych
w 8§ 18 uchwaty. Materia ta regulowana jest za-
rowno innymi przepisami ustawy Karta Nauczycie-
la (np. art. 73 ust. 5), jak i kodeksem pracy (art. 80)
jako ze taki dodatek stanowi integralng cze$¢ wy-
nagrodzenia nauczyciela, co wskazuje art. 30 ust. 1
Karty Nauczyciela i przystuguje tagcznie z wynagro-
dzeniem zasadniczym.

4. W odniesieniu do zarzutu V - to jest uregulowa-
nia zakresem uchwaty w § 38 materii zastrzezonej
do kompetencji wtasciwego do spraw oswiaty
i wychowania w porozumieniu z ministrem do spraw
pracy na podstawie delegacji z art. 30 ust. 5 pkt 4
- gmina w swojej skardze uznata ten zarzut za
stuszny. Ust. 5 art. 30 w zakresie sposobu ustalania
wysokoséci wynagrodzenia za prace w dniu wolnym
od pracy stanowi delegacje dla aktu wykonawczego,
ktéry ma wydac¢ Minister. Stad nalezato uzna¢ § 38
uchwaty za wykraczajgcy poza ustawowe upowaz-
nienie gminy.

5. W odniesieniu do zarzutu VI - to jest do uregu-
lowania 8 39 dodatkowego wynagrodzenia za spra-
wowanie opieki nad dzieémi wyjezdzajagcymi do
innych miejscowosci w ramach zielonych szkot, za
prowadzenie zaje¢ z klasg integracyjng, nauczaniu
zintegrowanym oraz zaje¢ z klasg integracyjng na
pozostatych etapach edukacyjnych to jest wyna-
grodzenie nie przewidziane ustawg. W ocenie gminy
podstawg prawng dla tej regulacji jest art. 30 ust. 6
pkt 3 Karty Nauczyciela, méwiagcy o tym, iz organ
prowadzacy szkote w regulaminie okresla wyso-

kos¢ i warunki wyptacania sktadnikbw wynagro-
dzenia, o ile nie zostaty one okreslone w ustawie
lub w odrebny przepisach i kompetencje te nalezy
wywieéé z zadan wtasnych jednostek samorzadu tery-
torialnego i konstytucyjnej zasady samodzielnosci
samorzadu. Stanowiska tego nie mozna podzieli¢.
Zgodnie z art. 30 ust. 6 pkt 3 Karty Nauczyciela
organ prowadzgcy szkote - bedacy jednostkg sa-
morzadu terytorialnego okresla w drodze regula-
minu wysokos$é i warunki wyptacania sktadnikéw
wynagrodzenia, o ile nie zostaly one okreslone
ustawie lub w odrebnych przepisach. Nalezy zatem
podkresli¢, ze przepis ten dodatkowo zobowigzu-
jacy do okreslenia wysokosci i warunkéw wypta-
cania sktadnikbw wynagrodzenia, o ile nie zostaty
one okres$lone bezposrednio w ustawie lub odreb-
nych przepisach, jest rozstrzygnieciem otwieraja-
cym jedynie mozliwo$é regulowania uchwatg in-
nych elementéw wynagrodzenia, do ktorych sa-
morzad ma upowaznienie z mocy Karty Nauczycie-
la lub innych ustaw. Zatem nalezy uzna¢, iz uregu-
lowania 8 3 uchwaty nie znajdujg uzasadnienia
w obowigzujgcych przepisach wobec braku delegacji
ustawowej do wprowadzenia w drodze regulaminu
powyzszych zapiséw uchwaty. Natomiast samodziel-
nosé organdéw samorzadu terytorialnego nie moze
by¢ utozsamiana z dowolnoscig i musi byé umiej-
scowiona w przepisach prawa. Zatem i ten zapis
nalezato uznac jako niezgodny z prawem.

Przedmiotem rozwazan Sadu byt takze problem czy
wobec stwierdzenia naruszenia prawa w 5 przypad-
kach stuszne jest zgdanie Wojewody Lubuskiego
stwierdzenia niewaznosci catej uchwaty Rady Gminy
Zielona Goéra. Dokonujgc analizy poszczegélnych
wadliwych uregulowan nalezy doj$¢ do wniosku,
iz ich wyeliminowanie z obiegu w zaden sposéb
nie podwaza zasadnos$ci rozstrzygnie¢ w pozosta-
tych kwestiach, ktérym niezgodnosci z prawem nie
mozna zarzuci¢. W tej mierze sad kierowat sie tak-
ze czasowym obowigzywaniem tego aktu prawnego,
ktéry wygasa z dniem 31 grudnia 2007r., a wiec za
2 miesigce oraz duzym zakresem uregulowanej
prawidtowo materii prawnej zwigzanej z zyciowy-
mi sprawami nauczycieli na terenie Gminy Zielona
Gora.

Skarga kasacyjna z 29 listopada 2007r. zaskarzono
powyzszy wyrok w czesci, w ktorej stwierdza nie-
waznos$é § 13 pkt 2 tiret pierwsze w czesci doty-
czacej przedszkoli oraz § 39 uchwaty Rady Gminy
Zielona Goéra z 8 lutego 2007r. Nr 1V/50/07 zarzucajac
mu naruszenie prawa materialnego przez btedng
wyktadnie:

1) art. 3 pkt 11 2, art. 30 ust. 6 pkt 1 Karty Na-
uczyciela w zwigzku z 8 5 pkt 2 lit. a rozporzg-
dzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu
z 31 stycznia 2005r. w sprawie wysokosci mi-
nimalnych stawek wynagrodzenia zasadnicze-
go nauczycieli, ogélnych warunkéw przyzna-
wania dodatkow do wynagrodzenia zasadni-
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czego oraz wynagradzania za prace w dniu
wolnym od pracy przez przyjecie, ze przepisy
te wylaczajag mozliwos$é przyznania dodatku
funkcyjnego nauczycielowi petnigcemu funk-
cje wychowawcy oddziatu przedszkolnego;

2) przepisu art. 30 ust. 6 pkt 3 Karty Nauczyciela
w zwigzku z art. 165 ust. 2 Konstytucji Rzeczypo-
spolitej Polskiej oraz art. 2 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r.
Nr 342, poz. 1591 z pdzn. zm.) przez przyjecie,
iz organ stanowigcy gminy nie ma umoco-
wania do przyznania nauczycielom dodatko-
wego wynagrodzenia z tytutu realizacji dodat-
kowych zadan i obowigzkow.

Wskazujagc na powyzsze wniesiono o zmiane za-
skarzonego wyroku poprzez uchylenie pkt 1 senten-
cji w czesci stwierdzajgcej niewaznos$c¢ § 13 pkt 2 tiret
pierwsze w czesci dotyczacej przedszkoli oraz § 39
zaskarzonej przez organ nadzoru uchwaty i odda-
lenie w tej czesci skargi Wojewody Lubuskiego;
zasadzenie kosztow postepowania wediug norm
przepisanych.

W uzasadnieniu stwierdzono, ze ze stanowiskiem
Wojewodzkiego Sgdu Administracyjnego w tych
dwoch kwestiach nie sposob sie zgodzié.

Jesli chodzi o stwierdzenie niewaznosci § 13 pkt 2
tiret pierwsze uchwaty w czesci dotyczacej przed-
szkoli to w pierwszej kolejnosci nalezy wskazaé, iz
z art. 3 pkt 1 i 2 Karty Nauczyciela wynika, ze ile-
kroé w ustawie jest mowa o nauczycielach bez
blizszego okreslenia - rozumie sig przez to nauczy-
cieli, wychowawcow i innych pracownikéw peda-
gogicznych zatrudnionych w przedszkolach, szko-
tach i placéwkach wymienionych w art. 3 ust. 1
i 1a. Natomiast ilekro¢ jest mowa o szkotach bez
blizszego okreslenia rozumie sie przez to przed-
szkola, szkoty i placéwki oraz inne jednostki orga-
nizacyjne wymienione w art. 1 ust. 1i 1a. Tak wiec
ustawowa definicja nauczyciela, wychowawcy i in-
nych pracownikéw pedagogicznych nie czyni miedzy
nimi zadnej réznicy bez wzgledu na to, czy sg oni
zatrudnieni w przedszkolu, szkole czy innej placéw-
ce, o ktorej méwi ustawa. Rozporzgdzenie Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia
2005r. w sprawie wysokosci minimalnych stawek
..., wydane na podstawie upowaznienia zawartego
w art. 30 ust. 5, art. 33 ust. 3 oraz art. 34 ust. 2
ustawy - Karty Nauczyciela - wymienia w 8 5 na-
uczycieli uprawnionych do dodatku funkcyjnego.
W grupie nauczycieli uprawnionych do tego do-
datku wymieniony jest m.in. wychowawca klasy,
nie zostat natomiast expresis verbis wymieniony
wychowawca oddziatu przedszkolnego. Zdaniem
strony skarzacej nie oznacza to jednak, ze wycho-
wawca oddziatu przedszkolnego nie moze takiego
dodatku otrzymaé. Po pierwsze - jak wskazano wyzej
- ustawowa definicja nauczyciela, wychowawcy
i innych pracownikdéw pedagogicznych nie czyni

miedzy nimi réznicy bez wzgledu na to czy pracujg
w przedszkolu, szkole czy innej placowce, po dru-
gie ww. rozporzgdzenie wymienia osoby upraw-
nione do dodatku funkcyjnego, ale nie okresla, za
jakie dodatkowe zadania ten dodatek przystuguje.
Analiza zadan wychowawcy oddziatu przedszkol-
nego wskazuje, ze ma on dodatkowe obowigzki,
a nalezg do nich m.in. utrzymywanie kontaktow
z rodzicami (przygotowanie i prowadzenie zebran,
kontakty indywidualne, kaciki informacyjne), wspot-
dziatania z poradniami specjalistycznymi $wiadcza-
cymi pomoc logopedyczng, psychologiczng, peda-
gogiczng i zdrowotng, prowadzenie obowigzkowej
dokumentacji (dziennik obecnosci, zeszyt obserwacji
dzieci, arkusze diagnozujace, plany miesieczne),
organizowanie imprez, wycieczek, przegladow. Sg
to zadania analogiczne do tych, jakie majg wy-
chowawcy klas. O tym, ze charakter wychowawcy
w przedszkolu nie rézni sie od wychowawcy w szkole
$wiadczy réwniez to, iz zgodnie z § 5 ust. 1 ramo-
wego statutu publicznego przedszkola, stanowia-
cego zatgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001r. w spra-
wie ramowych statutow publicznego przedszkola
i publicznych szkét (Dz. U. Nr 61, poz. 624 z pozn. zm.)
podstawowg jednostkg organizacyjng przedszkola
jest oddziat, a w mys$l 8 8 ust. 1 i § 9 ust. 2 tego
zatgcznika, szczegbtowa organizacje wychowania,
nauczania i opieki w danym roku szkolnym okresla
arkusz organizacyjny przedszkola, zas opieke nad
oddziatem powierza sig nauczycielowi. Taka sama or-
ganizacja ma miejsce we wszystkich typach szkot
publicznych, gdzie podstawowg jednostkg organi-
zacyjng szkoly jest oddziat, ktorym opiekuje sie
nauczyciel wychowawcy (8 5 ust. 1 i § 15 ust. 1
ramowego statutu publicznej szkoty podstawowej,
stanowigcego zatacznik Nr 2 do ww. rozporzadze-
nia). Zaznaczy¢ nalezy, iz rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia
2005r. w sprawie wysokosci minimalnych stawek
wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogolnych
warunkéow przyznawania dodatkéw do wynagro-
dzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace
w dniu wolnym od pracy w 8 5 pkt 2 lit. a) méwi
o dodatku funkcyjnym za sprawowanie funkcji wy-
chowawcy klasy, a nie jak czyni to rozporzadzenie
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001r.
w sprawie ramowych statutéw publicznego przed-
szkola i publicznych szkét gdzie moéwi sig, ze opieke
nad oddziatem powierza sie nauczycielowi (przed-
szkole) oraz, ze oddziatem opiekuje sie nauczyciel
wychowawca (szkoty). Mamy w tej sytuacji do czy-
nienia z dwoma nazwami tej samej funkcji nauczy-
ciela wychowawcy w szkole publicznej, tj. ,wy-
chowawca oddziatu”, ,wychowawca klasy”. Oczy-
wistym jest, ze nauczycielem, ktoremu powierzono
opieke w szkole nad uczniami jest wychowawca
oddziatu szkolnego, natomiast klasg jest oddziat
szkolny na okreslonym poziomie ksztatcenia. Ta
okolicznos$¢ dodatkowo uzasadnia poglad, ze § 5
pkt 2 lit. a rozporzgdzenia MENIS z dnia 31 stycz-
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nia 2001r. nie moze by¢ interpretowany dostownie
w ten sposob, ze dodatek funkcyjny przystuguje
tylko nauczycielowi sprawujgcemu funkcje wycho-
wawcy klasy, ale takze przystuguje nauczycielowi,
ktéremu powierzono opieke oddziatu wychowawcze-
go. Wytgczenie wychowawcéw w przedszkolach
z prawa do dodatku funkcyjnego doprowadzitoby
do nieuzasadnionego zréznicowania, podczas gdy
intencjg ustawodawcy jest jednakowe traktowanie
wychowawcow, co wynika z wyzej przytoczonych
przepisow ustawy Karta Nauczyciela (wyrok NSA
z dnia 12 pazdziernika 2007r. sygn. akt | OSK
1235/07, niepublikowany).

Nie znajduje takze, w ocenie strony skarzacej,
wystarczajgcego uzasadnienia stanowisko Woje-
wodzkiego Sadu Administracyjnego, co do nie-
zgodnos$ci z prawem 8§ 39 zaskarzonej uchwaty
okreslajgcego przypadki, w ktorych nauczycielom
przystuguje dodatkowe wynagrodzenie. Zgodnie
z art. 30 ust. 6 pkt 3 ustawy Karta Nauczyciela
organ prowadzgcy okresla wysoko$¢ i warunki
wyptacania sktadnikbw wynagrodzenia, o ile nie
zostaly one okreslone w ustawie lub w odrebnych
przepisach. Zaden akt prawny nie zawiera regula-
cji odnoszgcych sie do sktadnikow wynagrodzen,
okreslonych w zakwestionowanym przepisie, a mia-
nowicie za: d) sprawowanie opieki nad dzie¢mi
wyjezdzajagcymi do innych miejscowos$ci w ra-
mach, zielonych szkét, e) za prowadzenie zajec
zatwierdzonych w planie nauczania z klasg inte-
gracyjng w nauczaniu zintegrowanym, f) za pro-
wadzenie zaje¢ zatwierdzonych w planie nauczania
z klasg integracyjng na pozostatych etapach na-
uczania. W ocenie strony skarzacej nie ma prze-
szk6d natury prawnej do okreslenia, w ramach
udzielonego upowaznienia, tych ww. sktadnikow
wynagrodzenia.

Gmina wykonuje w ramach ustaw, istotng cze$é
zadan publicznych o znaczeniu lokalnym nieza-
strzezonych na rzecz innych podmiotéw. Zgod-
nie z art. 2 ustawy o samorzgdzie gminnym
gmina wykonuje zadania publiczne we witasnym
imieniu i na wlasng odpowiedzialnosé, za posred-
nictwem organu stanowigcego i wykonawczego.
Samodzielno$é gminy w zakresie przyznanych
jej uprawnien, podlega z mocy art. 165 ust. 2
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej ochronie
sgdowej. Istota samodzielnosci gminy polega
m.in. na tym, iz gmina we wtasnym zakresie
decyduje o sprawach lokalnych, o zasadach i spo-
sobach realizacji zadan nalezagcych do gminy.
Samodzielno$é ta moze oczywiscie by¢ realizo-
wana tylko w granicach prawa, tak wiec jej gra-
nicg jest sprzecznosé z prawem, czyli przyjecie
rozstrzygniecia co do istoty innego niz domaga
sie wyraznie obowigzujacy przepis. W tym przy-
padku tego rodzaju sprzeczno$é nie zachodzi.
Zadania o$wiatowe sg zadaniami wiasnymi jedno-
stek samorzadu terytorialnego. W ramach obowia-

zujgcych przepisow prawa jednostki te majg mozli-
wos$¢ przeznaczania na te zadania oswiatowe - poza
subwencjg o$wiatowga i dotacjami na cele o$wia-
towe - takze inne dochody. Gwarancje panstwa
w ramach s$rodkéw budzetowych dotycza bo-
wiem tylko srodkdéw niezbednych i nie ograni-
czajg samorzagdu w jego samodzielnych decy-
zjach w zakresie wydatkowania innych wtasnych
srodkéw na realizacje zadahn oswiatowych i fak-
tycznie wyptacane wynagrodzenia (vide: wyrok
TK z 18 wrzesnia 2006r. sygn. akt K 27/05). W ra-
mach konstytucyjnej zasady samodzielnosci samo-
rzadu terytorialnego organ prowadzacy posiada
wiec uprawnienie do prowadzenia samodzielnej
polityki ptacowej i korzystania z takich instru-
mentéw tej polityki, ktére umozliwig osiggniecia
zatozonych celéw publicznych z zakresu eduka-
cji.

W przedmiotowej sprawie istotne znaczenie ma
tez kontekst normatywny, ktéry tworzy ustawa
z 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U.
z 2004r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.). Ta usta-
wa szczegbtowo normuje zadania gminy w dzie-
dzinie o$wiaty, a nalezg do nich m.in. zaktadanie
i prowadzenie szkét i placowek okreslonego ro-
dzaju, obowigzek realizowania zadan polegajg-
cych na zapewnieniu ksztatcenia, wychowania,
opieki w prowadzonych szkotach i placowkach,
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig prowa-
dzonych przez siebie szkot w zakresie spraw fi-
nansowych i administracyjnych. Zadania orga-
néw prowadzgcych szkoty okresla takze Karta
Nauczyciela. Zgodnie z art. 29 ust. 1 ww. ustawy
organ prowadzacy szkote obowigzany jest za-
pewnié szkole podstawowej warunki do realiza-
cji przez nauczyciela zadan dydaktycznych, wy-
chowawczych i opiekunczych. Ustawodawca po-
wierzajagc gminie realizacje zadan w zakresie
oswiaty wyposazyt jg takze w odpowiednie in-
strumenty polityki ptacowej przekazujgc gminie
unormowanie okreslonych zagadnien z zakresu
wynagradzania nauczycieli, co ma umozliwié¢ gmi-
nie skuteczng realizacje zadan publicznych stuza-
cych zaspokajaniu potrzeb wspolnoty samorza-
dowej w dziedzinie edukacji publicznej. Skoro
zatem z art. 30 ust. 10 Karty Nauczyciela wynika,
iz jednostka samorzadu terytorialnego prowadza-
ca, szkoty moze zwiekszy¢ wysokos$¢ srodkow na
wynagrodzenia nauczycieli ponad poziom gwaran-
towany przez panstwo, to w ocenie strony skar-
Zzacej nie ma przeszkod, aby te srodki byty prze-
znaczone na innego rodzaju Swiadczenia wynika-
jace ze stosunku pracy, a przyznane z tytutu re-
alizowania przez nauczycieli dodatkowych zadan
i obowigzkéw. Z tego tez wzgledu nie mozna
odmoéwic¢ organowi prowadzgcemu prawa do przy-
znania nauczycielom okres$lonego rodzaju swiad-
czeh w ramach wynagrodzenia z racji prowadze-
nia okreslonego rodzaju zaje¢, w ramach posia-
danych na ten cel wtasnych dochodéw, zwtasz-
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cza, iz istnieje ku temu wystarczajgca podstawa
prawna w przywotanym wyzej przepisie art. 30
ust. 6 pkt 3 ustawy Karta Nauczyciela upowaz-
niajgcym organ prowadzgcy do okreslenia wy-
sokosci i warunkdéw wyptacenia ,innych $swiad-
czen” wynikajacych ze stosunku pracy, przy czym
te ,inne $wiadczenia” nie zostaly przez ustawo-
dawce wprost zdefiniowane, co oznacza, iz w tym
zakresie ustawodawca pozostawit organowi pro-
wadzgcemu swobode. Majac powyzsze na uwadze
nalezy uznaé, iz stanowisko Wojewoédzkiego Sa-
du Administracyjnego w Gorzowie WIkp. kwe-
stionujgce prawo organu prowadzacego do usta-
lenia dodatku funkcyjnego za sprawowanie funkcji
wychowawcy oddziatu przedszkolnego oraz przy-
znania dodatkowego wynagrodzenia z racji pro-
wadzenia okres$lonego rodzaju $wiadczen pozba-
wione jest uzasadnienia prawnego.

Naczelny Sgd Administracyjny zwazyt, co nastepu-
je:

W mysl art. 174 ustawy z 30 sierpnia 2002r. - Pra-
wo o postepowaniu przed sagdami administracyj-
nymi (Dz. U. Nr 153, poz. 1270 ze zm.) skarge ka-
sacyjng mozna oprze¢ na nastepujgcych podsta-
wach: 1) naruszeniu prawa materialnego przez
btedng jego wyktadnie lub niewtasciwe zastoso-
wanie; 2) naruszeniu przepisbw postepowania,
jezeli uchybienie to mogto mie¢ istotny wptyw na
wynik sprawy. Naczelny Sagd Administracyjny jest
zwigzany podstawami skargi kasacyjnej, albowiem
wedtug art. 183 § 1 ustawy - p.p.s.a. rozpoznaje
sprawe w granicach skargi kasacyjnej, biorac
z urzedu pod uwage jedynie niewaznos$é postepo-
wania. Zwigzanie NSA podstawami skargi kasacyj-
nej wymaga prawidtowego ich okreslenia w samej
skardze. Oznacza to koniecznos$é powotania kon-
kretnych przepiséw prawa, ktorym - zdaniem skar-
zacego -uchybit sad, okreslenia, jakg posta¢ miato
to naruszenie, uzasadnienia zarzutu ich narusze-
nia, a w razie zgtoszenia zarzutu naruszenia pra-
wa procesowego - wykazania dodatkowo, ze to
wytkniete uchybienie mogio mie¢ istotny wptyw
na wynik sprawy. Kasacja nieodpowiadajgca tym
wymaganiom, pozbawiona konstytuujgcych jg ele-
mentow tresciowych uniemozliwia sgdowi ocene jej
zasadnosci. Ze wzgledu na wymagania stawiane
skardze kasacyjnej, usprawiedliwione zasada zwia-
zania Naczelnego Sadu Administracyjnego jej
podstawami sporzadzenie skargi kasacyjnej jest
obwarowane przymusem adwokacko - radcowskim
(art. 175 &8 1 - 3 p.p.s.a). Opiera sie on na zaloze-
niu, ze powierzenie czynnos$ci sporzadzenia skargi
kasacyjnej wykwalifikowanym prawnikom zapewni
jej odpowiedni poziom merytoryczny i formalny,
umozliwiajacy Sadowi Il instancji dokonanie kon-
troli zaskarzonego orzeczenia.

Ztozona w rozpatrywanej sprawie skarga kasacyjna
odpowiada przedstawionym wymogom, niemniej

podniesionych w niej zarzutdw nie mozna uzna¢
za usprawiedliwione.

Kompetencja prawodawcza gmin obejmuje tylko
i wylgcznie uprawnienie do stanowienia przepi-
sébw prawa miejscowego. Sg to przepisy, ktore
majg dwie cechy charakterystyczne. Po pierwsze,
majg one moc przepisow powszechnie obowigzu-
jacych, ale tylko na terenie danej jednostki samo-
rzgdu terytorialnego. Po drugie, sg to przepisy
wykonawcze w stosunku do ustawy. Wynika z tego,
ze moga by¢ one wydawane tylko na podstawie
wyraznej delegacji ustawowej, co oznacza réwniez,
Ze nie mogg wykraczaé poza wytyczone upowaznie-
niem ustawowym granice oraz, ze ich tre§¢ moze
by¢ tylko i wytacznie wykonaniem przepisow po-
wszechnie obowigzujacych na terenie catego kraju.
Uzasadnione jest to akceptowanym powszechnie
zatozeniem niesprzecznosci sytemu prawa kaz-
dego panstwa. Ptynie stad oczywisty wniosek, ze
wykonywanie przez gminy zadan publicznych we
wtasnym imieniu i na wtasng odpowiedzialnosé
(art. 2 ustawy o samorzgdzie gminnym) moze mieé
miejsce tylko w granicach okreslonych ustawa.
Z tego wtasnie powodu nie mozna uznaé¢ obu
zarzutéw skargi kasacyjnej za majace usprawiedli-
wione podstawy, poniewaz regulacje prawne zawar-
te zarowno § 13 pkt 2 tiret pierwsze w czesci doty-
czagcej przedszkoli, jak i § 39 uchwaty Rady Gminy
Zielona Géra z 8 lutego 2007r. Nr IV/50/07 pozostajg
w sprzecznos$ci z przepisami powszechnie obo-
wigzujgcymi na terenie catego kraju.

Przepis 8 5 rozporzadzenia Ministra Edukacji Na-
rodowej i Sportu z 31 stycznia 2005r. sprawie
wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia za-
sadniczego nauczycieli, ogbélnych warunkéw przy-
znawania dodatkow do wynagrodzenia zasadni-
czego oraz wynagrodzenia za prace w dniu wol-
nym od pracy nie pozostawia najmniejszych wat-
pliwosci, ze do uzyskania dodatku funkcyjnego
uprawnieni sg nauczyciele, ktorym powierzono:
1) stanowisko dyrektora lub wicedyrektora przed-
szkola, szkoty, placowki lub innej jednostki orga-
nizacyjnej, o ktérej mowa w art. 1 ust. 1i 1a Karty
Nauczyciela, zwanej dalej ,szkotg”, albo inne stano-
wisko kierownicze przewidziane w statucie szkoty;
2) sprawowanie funkcji: a) wychowawcy klasy,
b) doradcy metodycznego lub nauczyciela - kon-
sultanta, c) opiekuna stazu, poniewaz zawarte
w nim wyliczenie ma charakter wyczerpujacy,
a nie przyktadowy. Oznacza to, ze nie mozna przy-
znaé dodatku funkcyjnego - nauczycielom zajmuja-
cym inne stanowiska lub sprawujacym inne funkcje,
niz wymienione w cytowanym przepisie rozporza-
dzenia.

Z kolei art. 30 ust. 6 pkt 3 Karty Nauczyciela stanowi
jednoznacznie, ze organ prowadzacy szkote bedacy
jednostkg samorzadu terytorialnego, uwzglednia-
jac przewidywang strukture zatrudnienia, okresla
corocznie dla nauczycieli poszczegélnych stopni
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awansu zawodowego, w drodze regulaminu obo-
wigzujgcego od dnia 1 stycznia do dnia 31 grud-
nia (...) wysokos$¢ i warunki wyptacania sktadni-
kow wynagrodzenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4,
o ile nie zostaty one okreslone w ustawie lub
w odrebnych przepisach - w taki sposéb, aby
$rednie wynagrodzenia nauczycieli, sktadajace sie
ze sktadnikéw, o ktérych mowa w ust. 1, odpo-
wiadaty na obszarze dziatania danej jednostki
samorzadu terytorialnego, co najmniej $rednim
wynagrodzeniom nauczycieli, o ktérych mowa
odpowiednio w ust. 3 i 4, a wiec i w tym wypad-
ku Rada Gminy Zielona Géra wyszta poza granice
delegacji ustawowej. Aby wypetni¢ delegacje wyni-
kajaca z cyt. art. 30 ust. 6 pkt 3 KN, w uchwala-
nym corocznie regulaminie wynagradzania nauczy-
cieli powinny znalez¢ sie zapisy dotyczace wysokosci
i warunkéw wyptacania sktadnikéw wynagrodze-
nia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4, a zatem réwniez
nagréd, o ile nie zostaty one okreslone w ustawie
lub w odrebnych przepisach. Kwestie dotyczace
sprecyzowania kryteriéw i trybu przyznawania na-

gréd dla nauczycieli ze specjalnego funduszu nagrod
powinny byé¢ zatem przedmiotem odrebnej uchwaty
zgodnie z przepisem art. 49 ust. 2 KN, z ktérego
wynika delegacja dla rady do ustalenia kryteriow
i trybu przyznawania nagrod dla nauczycieli.
Wskazany przepis nie nakiada obowigzku corocz-
nego podejmowania takiej uchwaty. Ponadto sam
tryb jej uchwalenia jest inny niz tryb wymagany
przy podjeciu uchwaty w sprawie regulaminu
wynagradzania nauczycieli. Do podjecia uchwaty
w sprawie ustalenia zasad przyznawania nagréd
nie jest bowiem konieczne uzgodnienie jej projektu
ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajgcymi nauczycie-
li, a jedynie zaopiniowanie uchwaty przez zwigzki
zawodowe na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy
z 23 maja 1991r. o zwigzkach zawodowych.

Majac powyzsze na uwadze, Naczelny Sad Ad-
ministracyjny uznat skarge kasacyjng za niema-
jaca usprawiedliwionych podstaw i na podstawie
art. 184 Prawa o postepowaniu przed sadami
administracyjnymi orzekt jak w sentencji.
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