Zarzadzenie nr 107/2010
Wojta Gminy Kolaczkowo
z dnia 31.03.2010 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kolaczkowo

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym
(Dz.U. 22002 ., Nr 23, poz. 220; Dz.U. z 2002 ., Nr 62, poz. 558; Dz.U. z 2002 r., Nr 113, poz.
984: Dz.U.z 2002 1., Nr 153, poz. 1271: Dz.U. z 2002 r., Nr 214, poz. 1806; Dz.U. 22003 r., Nr
80, poz. 717; Dz.U. z 2003 r., Nr 162, poz. 1568; Dz.U. z 2004 ., Nr 102, poz. 1055; Dz.U. z
2004 1., Nr 116, poz. 1203: Dz.U. z 2005 r., Nr 172, poz. 1441; Dz.U. 22005 r., Nr 175, poz.
1457; Dz.U. z 2006 1., Nr 17, poz. 128; Dz.U. z 2006 r., Nr 181, poz. 1337; Dz.U. z 2007 1., Nr
48, poz. 327; Dz.U. z 2007 1., Nr 173, poz. 1218; Dz.U. 22008 1., Nr 180, poz. 1111; Dz.U. z
2008 1., Nr 223, poz. 1458; Dz.U. z 2009 1., Nr 52, poz. 420; Dz.U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1241;
Dz.U. z2010 r., Nr 28, poz. 142, Dz.U. 22010 r., Nr 28, poz. 146) nadaje:
Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Kolaczkowo.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kotaczkowo zwany dalej

Regulaminem , okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Kotaczkowo zwanego dale;
Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres, dziatania kierownictwa Urzedu i poszcezegblnych referatow,
stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Kotaczkowo
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Kotaczkowo,
3) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Urzedu Gminy Kotaczkowo
4) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kotaczkowo



5) Sekretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kotaczkowo

6) Skarbniku — nalezy prze to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kolaczkowo

7) Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Kolaczkowie

8) Urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kotaczkowie

9) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( tekst jednolity Dz.U.z2001r. Nr 142 poz.1591 z pdz. zmianami

§

;&
3. L
1. Wojt wykonuje zadania przy pomocy urzedu
2. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Kotaczkowo.

§ 4.1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
w poniedzialek od 8.00do 16.00
od wtorku do piatku od  7.00 do 15.00

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wigta
i dni powszednie wolne od pracy w godzinach od 11.00 do 16.00

§5.1. Przy zalatwianiu spraw stosuje sig przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej
2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz.U z 1999r. Nr 112 poz. 1319, z roku 2003 Dz.U
Nr , poz. 636) regulaminem oraz zarzadzeniami wojta.

§ 6. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnoscei i indywidualnej odpowiedzialnosei
za wykonanie powierzonych zadan.

§ 7.1. Praca urzedu kieruje wojt.
2. Wojt wykonuje swoje obowiazki przy pomocy sekretarza, skarbnika oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy.
§ 8.1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru
2) powotlania
3) mianowania
4) umowy 0 prace
2. Okreglone przez wojta zadania moga by¢ wykonane na po dstawie umowy zlecenia lub umowy

o dzieto.



Rozdzial I1.

ZAKRES DZIAELANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 5.1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta w realizacji jego zadania.

9 Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie

1) zadan whasnych ,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami admini-
stracji rzadowej (zadan powierzonych) i

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktére nie zostaty powierzone
gminnym jednostkom organizacyjnym , zwiazkom komunalnym lub

przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykony-
waniu ich zadan i kompetencji.
2. W szezegolnosei do zadan Urzedu nalezy:

1)przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji , postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnoéci prawnych przez organy Gminy

2)wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci
faktycznych wehodzacych w zakres zadan gminy,

3)zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania

oraz zalatwiania skarg 1 wnioskow.

4)przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy,

oraz innych aktéw organow Gminy,

5)realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw

prawa oraz uchwat organéw Gminy,

6)zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,

posiedzen jej komisji oraz innych organow funkcjonujacych w struktu-
rze Gminy,

7)prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego

wgladu w siedzibie Urzedu ,

8)wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym

zakresie przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

)



a)przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b)prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢)przechowywanie akt,
d)przekazywanie akt do archiwow,
9)realizacja obowiazkow i uprawnien shuzacych Urzgdowi jako pracoda-
wey — zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial III.

ORGANIZACJA URZEDU

§ 7.1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt a kadre kierowniczg stanowia na podstawie jego
pisemnego upowaznienia:
- sekretarz
- skarbnik

§ 7.2. W sklad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:

1) Sekretariat i stanowisko ds. Kadr (SK)

2) Referat Ksiegowosci Podatkéw 1 Optat (KPO)

3) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
- kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
- zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

4) Stanowisko ds. Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej i Rolnictwa (EDGR)

5) stanowisko ds. Obstugi Organéw Gminy (OOG)

6) stanowisko ds. Drog Publicznych, Gospodarki Przestrzennej (DGP)

7) stanowisko ds. Ochrony Srodowiska (OS)

8) stanowisko ds. gospodarki gruntami oraz rozwoju lokalnego i promocji (GG)

9) stanowisko ds. obstugi komputerowej (OK)

10) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy europejskich oraz zamoéwien publicznych
(FEZP)

11) radca prawny(RP)

12) stanowisko ds. Obywatelskich, Zdrowia, Kultury i Sportu ( OZKZ)

13) pelnomocnik ochrony informacji niejawnych

3. Na czele referatow stoja kierownicy.

§ 8.1. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.

2. Podziatu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze



zarzadzenia wewngtrznego.

§ 9. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny,
stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10. Urzad dziata wedhug nastepujaeych zasad:

1) praworzadnosci ,

2) stuzebnosci wobec spolecznosdci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzgdu oraz
poszczegolne referaty i stanowiska pracy a takze wzajemnego
wspodltdziatania .

[Z# -]

11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan
Urzedu dziataja na podstawie 1 w granicach prawa i obowiazani sg do
scistego jego przestrzegania.

§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu 1 swoich obowiazkow sg
obowiazani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 13. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjo-
nalny, celowy i1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegolne]
starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2.Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejsze]
oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 14. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci polecenioda-
wstwa i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na
poszezegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialno-
§ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2.Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan



3. Kierownicy poszczegdlnych referatéow kieruja i zarzadzajg nimi w
sposdb zapewniajacy optymalng realizacje zadan referatow i ponosza
za to odpowiedzialnosé przed Wojtem.

4 Kierownicy poszczegdlnych referatow Urzedu sq bezposrednimi
przetozonymi podleglych im pracownikéw i sprawuja nadzér nad
nimi.

5.Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikow referatéw
okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 15. 1. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Szezegolowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla zalacznik
nr 3 do Regulaminu.

§ 16. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna , ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzgdu przez poszczegdlne
referaty i wykonywania obowigzkow przez poszezegolnych pracownikow
Urzedu.
2.Szczegolowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik
nr 4 do Regulaminu .

§ 17. 1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisoéw prawa i Regulaminu w
zakresie ich wladciwosci rzeczowej.
2 Referaty sa zobowiagzane do wspodtdziatania z pozostalymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegblnoéei w zakresie wymiany informacji
i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN WOJTA , SEKRETARZA GMINY

I SKARBNIKA GMINY

§ 18.1. Do zakresu zadan Wajta nalezy w szczegélnosci:

1) reprezentowanie Urz¢du na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznacza-
nie innych oséb do podejmowania tych czynnosei,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikéw Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komdrki organiza-
cyjne Urzedu oraz jego pracownikow,



6) okresowe zwolywanie — nie rzadziej jednak , niz raz w miesiacu —
narad zudziatem kierownikéw poszczegélnych jednostek organiza-
cyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdzialania i realizacji zadan,
7) koordynowanie dzialalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspolpracy,
8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszezegélnymi komorkami
organizacyjnymi w szczeg6lnosei dotyczacymi podziatu zadan,
9)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile
Statut Gminy nie stanowi inaczej,
10) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzgdu,
11)przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,
12)upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,
13)przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od
przewodniczacego rady gminy oraz pracownikow samorzadowych
upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych ,
14)ogo6lny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Utzedu czynnosci kancelaryjnych , wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla
Wjta przez przepis prawa i Regulamin oraz uchwaly Rady.
15) przedktadanie Radzie projektow uchwat
16) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu ~administracji
17) podejmowanie decyzji majatkowych dot. Zwyklego zarzadu mieniem gminnym
18) realizacja zadan zleconych z zakresu administracji publicznej
19) organizowanie akeji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych katastroficznych
20) wykonywanie zadan szefa obrony
21) wydawanie decyzji o umorzeniu zobowigzan
22) nadzér nad dziatalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych
§ 19.1. Wéjt powierza Sekretarzowi prowadzenie w swoim imieniu nastepujacych
spraw:
1)Zastepowanie Wéjta we wszystkich sprawach pod jego nieobecnos¢ lub z powodu
niemoznosci peienia obowiazkéw Wojta wynikajacych z innych przyczyn
2). Kierowanie Urzgdem
3.) Opracowywanie projektu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie go
w miare potrzeby ,
4.) Opracowywanie projektéw podzialu referatow na stanowiska pracy,
5). Opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikow referatow
oraz dla poszczegdlnych stanowisk pracy,
6.) Przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy
Urzedu,
7.) Nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i materiatow
pod obrady Rady Gminy.,



8.) Nadzér nad sprawami kadrowymi- gospodarka etatami oraz funduszem
ptac Urzedu, doskonaleniem kadr
9.) Prowadzi kontrole wewnetrzna Urzedu,
10.) Dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,
11.) Planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i rozliczanie si¢ z
wydatkéw przewidzianych na ten cel w budzecie Gminy,
12.) Nadzoruje realizacje biezacych wydatkéw budzetu i gospodarke
materiatowa Urzedu Gminy,
13). Organizuje biblioteczke Urzedu, dba o state uzupelnianie zbiorow,
w tym przede wszystkim zbioréw aktéw normatywnych,
14). Nadzorowanie rejestru skarg i wnioskow oraz ksigzki kontroli,
15). Nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
danych osobowych oraz ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
16). Koordynacja planowania pracy w Urzedzie,
17). Koordynacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami
i spisami,
§19.2 Sekretarz wykonuje funkcje pelnomocnika informacji niejawnych
1)zapewnienia ochrong informacji niejawnych,
2)ochrona systeméw i sieci informatycznych,
3)kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,
#4)okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,
5)opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji nigjawnych.

§ 20. Do zadan Skarbnika nalezy:
1)wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
2)kierowanie praca referatu ksiegowosci i podatkow,
3)nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
4)kontrasygnowanie czynnosei prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznief
innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
5) wspdldziatanie w opracowywaniu budzetu,
6) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
zadan wynikajacych z polecen lub upowaznieni Wojta.



Rozdzial VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

I STANOWISKAMI PRACY

§ 21. Do wspdlnych zadan referatow nalezy przygotowywanie materialdw
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow
gminy, a w szczegodlnosei:

1)prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie
materialéw oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,
2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi
i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
3) wspdldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow
niezbednych do przygotowywania projektu budzetu Gminy,
4) przygotowywanie sprawozdan , ocen , analiz 1 biezacych informacji
o realizacji zadan,
S)wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow ,
6)przechowywanie akt, stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
7)stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,
8)prowadzenie rejestréw skarg, wnioskow i listow wplywajacych
do danego referatu,
9)prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan
kierowanych przez obywateli do innych organdw,
10)usprawnianie wlasnej organizacji , metod i form pracy,
11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wajta.

§ 22. Do zadan Sekretariatu i stanowiska ds. organizacji nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjnej Wojtowi, Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno —
techniczne a w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu ,
2)prowadzenie ewidencji korespondenci,
3)prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow , petycji oraz
innych pism wptywajacych do Urzedu,
4)przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie
- spotkan i zebran organizowanych przez Wojta i Sekretarza,



5)prenumerat czasopism i dziennikow urzedowych,
6)nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
Typrowadzenie archiwum zakladowego,
8)przyjmowanie interesantow zgltaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowa-
nie ich do wlasciwych referatow.
9)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikdw ,
10)organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
11)przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie
czynnosci z zakresu prawa pracy,
12)zapewnienie warunkow do przeprowadzenia okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu,
13)przygotowywanie projektow plandéw urlopédw wypoczynkowych,
14)zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu
jako pracodawcy,
15)przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,
16)ewidencja czasu pracy pracownikéw,
17)kompletowanie wnioskéw emerytalno- rentowych,
18)pelienie funkeji doradezych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy a w szczegdlnosci
a)okresowa analiza stanu bhp,
b)stwierdzanie zagrozen zawodowych,
c)przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,
d) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,
e) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukeji
dotyczacych bhp .
f) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkdw przy pracy, chordb zawodowych
oraz wynikéw badan srodowiska pracy,
g) udzial w dochodzeniach powypadkowych,
h) wspoldzialanie ze spoteczng inspekeja pracy,
i) udzial w pracy zakladowej komisji bhp.

§ 23. Do zadan stanowiska ds. Obstugi Organdéw Gminy nalezy zapewnienie
obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno —
techniczne a w szczegolnosci:

1)przygotowywanie we wspdipracy z wiasciwymi merytorycznie
stanowiskami pracy materialow dotyczacych projektéw uchwat Rady i
jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych
organow,
2)przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy i jej
komisje,
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3)przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji
do 1 od Rady, jej komisji oraz poszczegolnych radnych,
4)przygotowywanie materialéw do projektow plandw pracy Rady
ijej komisji,
5)podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadze-
niem sesji, zebran , posiedzen i spotkan Rady , jej komisji i Wdjta,
6)protokotowanie sesji , posiedzen , zebran 1 spotkan,
Tprowadzenie rejestru uchwat , zarzadzen i innych postanowien Rady
ijej komisji,
8)prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji sktadanych
przez radnych,
9)organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady nie bedacych
radnymi,
10)obshuga organizacyjna i kancelaryjno techniczna soltysow,
11)prowadzenie rejestrow informacji niejawnych w Urzgdzie Gminy,
12)prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami 1 referendami.

§ 25. Do zadan Referatu Ksiegowosci 1 Podatkéw nalezy:
D)przygotowywania materialéw niezbgdnych do uchwalenia budzetu
Gminy oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,
2)udzielaniec pomocy Wajtowl w wykonywaniu budzetu Gminy,
3)zapewnianie obshugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,
$yuruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow
budzet Gminy,
S)przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonywania
obowiazkéw z zakresu sprawozdawczoscl,
6)sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych,
T)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
8)prowadzenie ksiag rachunkowych,
O)rozliczanie inwentaryzacji,
10)dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow 1 ustalanie wyniku
finansowego,
11)przygotowywanie sprawozdan finansowych,
12)dokonywanie wmorzen srodkow trwalych oraz wartosci niemateria-
Inych 1 prawnych,
13)rachuba ptac pracownikow Urzedu,
14)prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow
1 oplat lokalnych, podatku rolnego i le§nego oraz innych podatkow
1 oplat pozostajacych w zakresie wiasciwosci Gminy , a w
szczegolnoscel:
a)prowadzenie ewidencji podatnikéw i1 inkasentdw,
b)gromadzenie i1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze



stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatko-
wych sktadanych organowi podatkowemu,

¢)przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych
podatkéw i oplat,

d)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji
administracyjnej §wiadczen pienigznych oraz postgpowania
zabezpieczajacego,

e)prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawezych,

f)przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych
podatkow 1 optat,

g)przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat.

§ 26. Do zadah Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu. W zakresie
ustalonym ustawa z dnia 6 lipca 1982 o radcach prawnych dz. Ustaw 123 z 2002 1. poz. 1059.

§ 27. 1. Do zadan stanowiska ds. gospodarki gruntami, Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy
oraz naleza sprawy zwiazane z kreowaniem rozwoju Gminy 1 j&j promocja na zewnatrz , a w
szczegdlnosei dotyczace:
1)opracowywania programéw gospodarczych , w tym wykonywania prac studialnych
i prognostycznych,
2)analizowanie i diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych
na obszarze Gminy 1 gmin sasiednich,
3)gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatow
promujacych Gming na zewnatrz
4)utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego
przekazu,
5)organizowanie wspolpracy Gminy z zagranicg
2. Zadania okreslone w ust.1 pkt 2 stanowisko ds. Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy
realizuje we wspoldziataniu ze stanowiskiem ds. Gospodarki Przestrzennej.
Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania
nieruchomosci — za wyjatkiem spraw nalezacych do Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i Lokalowej — a w szczegdlnoscei zwiazanych z:
1)gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami
zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego
pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie , dzierzawe , najem , uzyczenie, w trwaly
zarzad oraz ich przekazywaniem na cele
szczegolne,
2)ustalaniem ich wartosci , cen i oplat za korzystanie z nich,
3)organizowaniem przetargdw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych wiasnosc gminy,
$nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
5)komunalizacjg gruntow,
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6)prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,
7)tworzeniem zasobu gruntow i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowiazujacego prawa,
8)wyposazaniem gruntow w urzadzenie komunalne — wspolnie ze stanowiskiem ds.
Gospodarki Przestrzennej,
9)zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,
10) ochrona gruntéw rolnych i lesnych w tym:
a) przeznaczenie gruntow na cele nierolnicze lub nieledne,
b) wylaczanie gruntéw z produkeji,
a. rolniczego wykorzystania gruntow,
b. rekultywacji nieuzytkow oraz zdewastowanych
i zdegradowanych i uzyzniania innych gruntow,
11) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,
12)pracowniczych ogrodow dziatkowych

§ 28. 1. Do zadan stanowiska ds. Drog Publicznych , Gospodarki Przestrzenne)
nalezg sprawy planowania i zagospodarowania
przestrzennego oraz nazw miej scowoscei i obiektow fizjograficznych.

2. Zadania okreslone w ust.] obejmuja w szczeg6lnosci:
1)przygotowywanie materiatow do dokumentéw planistycznych Gminy,
2)koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentdw planistycznych,
3)koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan

rzadowych do miejscowych planéw zago spodarowania przestrzennego,
4)obstuga techniczno — biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej,
S)przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie odpisow i wyrysoéw,
6)prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego ,
7)ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygo-
towanie wynikow tej oceny,
8)dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
9)prowadzenie spraw zwiazanych z ro szczeniami finansowymi
wynikajacymi z ustalefi miejscowych planéw zago spodarowania
przestrzennego,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkow zabudowy
i zagospodarowaniem terenu,
11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospo-
darowania terenu,
12) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu,
wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz
analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i



zagospodarowania terenu ,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci,

ulic i obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi 1

ulicami miejskimi w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ , wnioskow i stanowisk
organéw Gmin, dotyczgeych zaliczenia drég 1 ulic do poszezegdlnych
kategorii ,

b)projektowanie przebiegu drog,

¢)budowe, modernizacje i ochrong drog,

d)zarzadzanie drogami,

e)okreslanie szczegdlnego korzystania z drég w tym wykorzystywania

paséw drogowych na cele niekomunikacyjne,

f)koordynacje i obstuge w wspolpracy z innymi zarzadcami drég

publicznych ,

§ 28. Do zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska nalezy:
1. Prowadzenie spraw ochrony i ksztattowania srodowiska w tym.:

1)ustalenie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen
technicznych oraz srodkow transportu

2)nakazanie uzytkowania maszyn i urzadzen technicznych, wykonywania
czynnosei organizacyjnych uciazliwos¢ dla srodowiska

3)utrzymywanie czystosci i porzadku w gminie poprzez:

a)tworzenie warunkéw do wykorzystania prac zwiagzanych z utrzymaniem
czystosei 1 porzadku

b)zaplanowanie budowy utrzymania i eksploatacji sktadowisk odpadéw
¢)zapobieganie zanieczyszczeniom placdw i terendw otwartych
d)okreslenie wymagan wobec 0s6b utrzymujacych zwierzeta domowe
e)tworzenie warunkow do selektywnej segregacji 1 skfadowania odpadkow

2. ochrona $rodowiska przed odpadami poprzez opracowywanie i aktualizacje gminnego
programu ochrony przed odpadami

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona srodowiska atmosferycznego

4, prowadzenie spraw dotyczacych przydziatu lokali mieszkalnych w tym socjalnych 1

zastepczych

5. Prowadzenie spraw z zakresu o$wietlenia ulicznego

6. Ustanowl

enie skiadek czynszu oplat za lokale i nieruchomosei budowlane

7. Tworzenie 1 utrzymanie terendéw zielonych
8. Sprawy cmentarzy i pomnikéw wojennych

§ 29. Do zadan stanowiska ds. Dziatalno$ci Gospodarczej i Rolnictwa nalezy

prow

1)
2)

adzenie spraw zwiazanych z:
ewidencja przedsiebiorcow,]
zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych ,



3)okreslaniem cen urzedowych za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego
oraz za przewozy taksowkami a takze
okres$lanie stref cen obowiazujacych przy przewozie osob i fadunkow
taksowkami osobowymi i bagazowymi ,
4)ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ustugowych 1 gastronomicznych,
5) targami i targowiskami.
6) sprawy dotyczace lowiectwa,
7) zwalczania zarazliwych chorob zwierzgcych,
8) zezwolen na usuwanie drzew: krzewow,
9) nasiennictwa,
10) gospodarki wodnej ,
11) sprawy wychowywania w trzezwoscl i przeciwdziatania alkoholizmowi.
12) prowadzenie spraw ochrony i ksztaltowania srodowiska w zakresie gospodarki
wodnej 1 gospodarki sciekowej

§ 30. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych,
a w szczegdlnosci dotyczacych:
1) rejestracji urodzin , malzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny osob,

2)sporzadzania aktoéw stanu cywilnego 1 prowadzenia ksigg stanu
cywilnego,

3)sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

4)przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych ,

5)przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz
innych oswiadezen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,

6)stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu
w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

7)wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8)wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

Sprawy zwiazane z obronnoscia kraju, a w szczegolnosel dotyczace:
1) przygotowania ludnodci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
2)wspoéldziatania z organami wojskowymi,
3)administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji ,
4)orzekania o koniecznodei sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny,
prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem
za jedynego zywiciela,
5)przystugujacych zotnierzom 1 cztonkom ich rodzin zasitkéw na utrzy-
manie rodziny oraz pokrywania naleznosci mieszkaniowych i oplat



eksploatacyjnych,
6) tworzenia formacji obrony cywilnej,
7) nakladania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

8) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
0)zakwaterowania sit zbrojnych.

Sprawy z zakresu ochrony przeciwpozarowej
Czynnosci z zakresu spraw spoteczno-administracyjnych
Organizacja i prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami i referendami

§ 31. Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy z zakresu Spraw
Obywatelskich, Zdrowia, Kultury i Sportu w szczeg6lnosci:
1) ewidencja ludnosci i dokumentdw stwierdzajacych tozsamosc,
2)postepowan cywilnych 1 karnych , w tym:
a)ustanawiania pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia
alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,
b)wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym w postepowa-
niu 0 zwolnienie od kosztow sadowych ,
¢)przyjmowania pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o
ustanowieniu kuratora,
d)udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji 1
opinii 0 wystawieniu na licytacje,
e)przyjmowanie obwieszczen,
3 )zgromadzen ,
4) zbidrek publicznych,
5) swiadczen na rzecz obrony.
Sprawy zwiazane z ochrong zdrowia, a w szczegolnosci dotyczace:
1) tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcania i likwidacji zaktadéw
opieki zdrowotnej,
2)uzdrowisk 1 lecznictwa uzdrowiskowego,
3)zwalczania choréb zakaznych .

Sprawy zwigzane z kultura i sztukg oraz kultura fizyczna, wypoczynkiem

irekreacja , a w szczegdlnosei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia,
taczenia, przeksztatcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutow
oraz zapewnienia bibliotekom wiasciwych warunkéw dziatania,
prowadzenie spraw dotyczacych zakladania, utrzymywania 1
nadzorowania bibliotek publicznych,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony

débr kultury i muzedw,

3) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu,
rekreacji 1 wypoczynku za wyjatkiem pracowniczych ogrodow
dziatkowych.

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisami
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§ 32.

W czasie nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego sprawy dotyczace:
1) rejestracji urodzin , matzefistw oraz zgonow i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny oséb,
9)sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu
cywilnego,
10)sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,
11)przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych ,
12)przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz
innych oéwiadezefi zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,
13)stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu
w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,
14)wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
15) wykonywanie zadaf wynikajacych z Konkordatu.

Do zadan stanowiska ds. Obstugi komputerowej nalezy:

1. dbanie o nalezyte wyposazenie stanowisk pracy w sprzet techniczny 1 komputerowy
2. korzystanie z doradztwa w uzytkowaniu sprzgtu

3. odbiér przychodzacych informacji oraz wysytanie takich droga elektroniczna

4. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej

5.ochrona sieci informatycznej Urzedu

6.prowadenie rejestru programéw komputerowych

§ 33. Do zadan stanowiska ds. Z zakresu funduszy europejskich oraz zamowien publicznych

nalezy:

. pozyskiwanie funduszy europejskich na realizacj¢ zadan

. opracowywanie wnioskéw o udzielanie dofinansowania ze $rodkéw europejskich
. opracowywanie dokumentow towarzyszacych wnioskom

4. przygotowywanie dokumentacji przetargowej przy wspbludziale z innymi
stanowiskami

5. prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych

6.wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi

7. administracyjno — gospodarcza obstuga Urzedu Gminy

LI D —
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Rozdzial VIL
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34. Zataczniki nr 1 —4 do Regulaminu stanowia jego integralna czgse.

§ 35. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 31 marca 2010 r.
2. 7 dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Zarzadzenie 6/2007 Wéjta Gminy z
dnia 4.04.2006 1. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Kotaczkowie

&

waojciecn vl

W
ZALACZNTK NR 1 M
tajchrzak
SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

( Schemat organizacyjny urzedu nalezy sporzadzi¢ scisle wediug postanowien
o organizacji urzedu , zawartych w regulaminie).

ZAELACZNIK NR 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okdIniki wewnetrzne,
2)pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz ,
3)pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4)odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikéw Jednostek
Organizacyjnych Gminy i pracownikéw Urzadu Gminy
5)decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu
6)pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu
7)pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy
8)pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,
9)odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
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10)pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za posrednictwem
radnych,
11)inne pisma, jesli ich podpisywanie Wjt zastrzegt dla siebie.

§ 2. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wojta.

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie zadan.
§ 4. Pracownicy podpisuja:
- decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali upowaznieni

przez Wéjta

§ 3. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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ZALACZNIK NR 3

ZASADY PLANOWANIA PRACY

. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecy-
zowaniu zadan natozonych na poszczegolne stanowiska oraz wytyczaniu

i koordynacji przedsigwzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

. Przedmiotem planowania pracy w Urzgdzie sa wazniejsze problemy

1 zjawiska wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym

1 powtarzalnym .

. Roczny plan ustala Wojt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dzialania poszczegdl-
nych stanowisk oraz zadania Urzedu nie przypisane poszczegdlnym
pracownikom.

Sekretarz przedktada Wojtowi w terminie do dnia 1 listopada roku
poprzedniego propozycje zadan nie przypisanych poszezegdlnym
stanowiskom.

Pracownicy przedktadaja Wojtowi i Sekretarzowi w terminie do dnia
15 pazdziernika roku poprzedniego programy dziatania Wydzialow.

. Programy dziatania stanowisk obejmuja w szczegdlnosei:
1) zadania stanowisk pracy wynikajace z zakresu jego dzialania , okreslo-

nego w regulaminie,
2) sposob oraz terminy realizacji zadan,
3) osoby odpowiedzialne za realizacje zadan,

4) wskazanie stanowisk wspoétdziatajacych w realizacji danego zadania,

5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy , stanowiska,



2. Programy dzialania stanowisk pracy zatwierdza Wajt.

§ 4. 1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji
zakresu zadan Urzedu wynikajgcej ze zmian stanu prawnego 1 innych
przyczyn.

2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Wojt w formie
aneksu.

§ 5. 1. Aktualizacji programow dziatania na stanowiskach pracy dokonuja
pracownicy w formie aneksu.

~J

Paragraf 3 ust.2 i § 4 ust.1 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 6. 1. Zaterminowaq i pelna realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu
p ]
pracy Urzedu odpowiada Wojt.

2. Na podstawie materialow whasnych 1 informacji uzyskanych od
pracownikow, Sekretarz przedktada Wojtowi pisemne sprawozdanie
z realizacji rocznego planu pracy Urzedu w terminie do 15 lutego
nastepnego roku.

§ 7. Zaterminowa i pelna realizacje zadan wynikajacych z programéw dziatania
stanowisk pracy odpowiadaja pracownicy.

§ 8. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu pracy Urzedu,
w odniesieniu do poszczegdlnych stanowisk pracy 1 rozlicz pracownikow z
wykonania zadan .



ZALACZNIK NR 4

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikéw i poszezegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci ,
¢) rzetelnosci,
d) celowoscl,
e) terminowoscl,
) skutecznoscl.

§ 2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych
nieprawidtowosci , ustalenie 0sdb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmujace catodé lub obszerna czesc dzialalnosci
poszezegdlnych komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk ,
2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie
7z zakresu dzialalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska ,
stanowiace niewielki fragment jego dzialalnosci,
3) wstepne — obejmujace kontrole zamierzef i czynnosei przed ich
dokonaniem oraz stopnia przygotowania,
4) biezace — obejmujace czynnosci w toku,
5) sprawdzajace(nastepne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnosci, w szezegdlnosei majace na celu ustalenie , czy wyniki
poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postegpowania
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

e
LS

§ 4. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sig¢ w sposéb umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
kontrolowanej komérki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska , rzetelne
jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedtug kryteriow

okreslonych w § 3.
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2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne
z prawem. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosded ¢
dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $§wiadkéw., opinie bieglych oraz
pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonuja:

1) Wit lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Wojta — w odniesieniu do kierownikow poszczegblnych komorek
organizacyjnych lub stanowisk( w tym stanowisk samodzielnych),

kierownicy poszezegdlnych komérek organizacyjnych w odniesieniu do

podporzadkowanych im pracownikow.

§ 6.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie
20 dni od daty jej zakonfczenia, protokét pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
a) okreglenie kontrolowanej komoérki lub stanowiska,
b) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
c)daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d)okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola
e)imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej
albo osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko ,
Hprzebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szezegdlnosel wnioski
kontroli wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie
dowodéw potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,
g)date i miejsce podpisania protokotu,
h)podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej  komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego
kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisani protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,
i)wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowoscl.

3.0 sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Woit.
§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej

komérki lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko , osoby te sg
obowigzane do ztozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty



odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8. Protokol sporzadza sie w 2 egzemplarzach , ktére otrzymuja kontrolowane
stanowisko pracy i Wéjt Gminy.

§ 9. 1. Zkontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa
zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu
pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze
z innych kontroli niz kompleksowa.

WOIT

0
Woiciech M chrzak
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