Zalacznik do Zarzadzenia Nr 29/04
Wojta Gminy Grzegorzew
z dnia 9 wrzesnia 2004 r.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Grzegorzewie, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania Urzedu Gminy w Grzegorzewie, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacjg Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzgdu,
4) zakres dzialania kierownictwa Urzgdu oraz poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy w
Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Grzegorzew,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy w Grzegorzewie ,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Z-cy Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego - nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Grzegorzew, Sekretarza Gminy Grzegorzew,
Skarbnika Gminy Grzegorzew oraz Z-c¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
Grzegorzewie.

§3
. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Grzegorzew.
. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest Grzegorzew
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§ 4
1. Urzad jest czynny: w poniedziatki w godzinach od 8.00 do 16.00, w pozostate dni
robocze w godzinach od 7.30 do 15.30.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wigta 1 dni powszednie wolne
od pracy w godzinach od 10.00 do 14.00.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Rady i jej komisji oraz innych organéow
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan witasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j
(zadan powierzonych)

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
powiatem, ktore nie zostalty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom



komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy Gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwos$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania

skarg 1 wnioskow;

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktoéw organoéw
Gminy,;

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organow Gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy;

7) prowadzenie zbioru przepisoOw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7
1. W skfad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:
- Sekretariat (OK),
- Referat Finansowy (PF), ktorym kieruje Skarbnik Gminy, w sktad ktérego wchodza:
a) Stanowisko do spraw Ksiggowosci Budzetowe;,
b) Stanowisko do spraw Ksiggowosci Budzetowej, Plac 1 Rozliczen,
¢) Stanowisko do spraw Wymiaru Podatkéw 1 Optat
d) Stanowisko do spraw Ksiggowosci Podatkowej,
e) Stanowisko do spraw Windykacji Naleznosci Podatkowych,
f) Stanowisko do spraw Podatku od Srodkéw Transportowych i Optaty Targowe;j,
g) Stanowisko do spraw Obstugi Kasowej 1 Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarcze;,
- Urzad Stanu Cywilnego (USC),
- Radca Prawny (RP),
- Stanowisko do spraw Obstugi Rady Gminy (BRG),
- Stanowisko do spraw Ochrony Srodowiska, Zagospodarowania Przestrzennego
i Nadzoru Urbanistycznego (UO),
- Stanowisko do spraw Drog Publicznych (KDT),
- Stanowisko do spraw Zamdwien Publicznych, Promocji i Rozwoju Gminy (PRG),
- Stanowisko do spraw Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Geodezji (RZG),



- Stanowisko do spraw Ewidencji Ludnosci (SO),
- Stanowisko do spraw Wojskowych i Obrony Cywilnej (SW),
- Stanowisko do spraw Informatyki (INF).

§8
1. W Urzedzie funkcjonuje Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych (OIN).
2. Do zadan Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy w szczego6lnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji
niejawnych,
3) przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego wobec o0s6b majacych dostgp do
informacji niejawnych oznaczonych klauzula niejawne.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrznej,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 10
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkoéw i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa oraz obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa obowiazani
stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.

§12
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi zaméowien publicznych.

§13
1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci wydawania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnos$ci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacjg swoich zadan.



3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzegdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Zasady podpisywania pism przez Wojta okresla zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 14
. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
. Szczegotowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.
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§15
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolnych pracownikow Urzedu.
2. Szczegbtowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

§ 16
1. Stanowiska realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i Regulaminu w
zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.
2. Stanowiska sa zobowiazane do wspoétdziatania z pozostatymi komdrkami
organizacyjnymi Urz¢du w szczegdlno$ci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN WOJ TA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§17

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnos$ci:

1. Reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

2. Prowadzenie biezacych spraw Gminy,

1) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do

podejmowania tych czynnosci,

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

3) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

4) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urz¢du oraz organizowanie ich
wspoOlpracy,

5) rozstrzyganie spordw pomigdzy poszczegdlnymi komodrkami organizacyjnymi w
szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

6) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

7) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu,

8) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

9) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

10) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

11) og6lny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzgdu czynnosci
kancelaryjnych,



13) wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwatly Rady.

§18

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w

szczegblnosci:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu;

2) opracowywanie zakresOw czynnos$ci na stanowiskach pracy;

3) nadzoér nad organizacja pracy w Urzedzie;

4) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postgpowania administracyjnego;

5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych;

7) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

8) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami;

9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§19

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci;

2) kierowanie praca Referatu Finansowego;

3) nadzorowanie i1 kontrola realizacji budzetu gminy;

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowiazan

pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

5) opracowywanie projektu budzetu;

6) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu;

7) opracowywanie harmonograméow dochodow i wydatkéw na podstawie uchwat Rady;

8) opracowywanie uktadu wykonawczego dla jednostek organizacyjnych Gminy;

9) opracowywanie planéw finansowych;

10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji,

11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z

polecen lub upowaznien Wojta.

] Rozdzial VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I STANOWISKAMI

§ 20

Do wspolnych zadan Referatu Finansowego i Stanowisk nalezy przygotowywanie materiatow
oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organow gminy, a w
szczegoOlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialdw oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi 1 jednostkom



pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

5) wspoéltdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego;

6) przechowywanie akt;

7) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt;

9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listow wptywajacych do danego stanowiska;

10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dana komorke organizacyjna podan
kierowanych przez obywateli do innych organéw;

11) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i1 form pracy;

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§ 21
Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:
1) przyjmowanie, wysylanie na zewnatrz korespondencji oraz rozdzielanie korespondencji
wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji;
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajacych
do Urzedu;
4) przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga - w tym protokolowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta i Sekretarza;
5) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych;
6) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzegdowych;
7) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie;
8) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy;
9) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw;
10) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;
11) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa
pracy;
12) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych;
13) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
14) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy;
15) ewidencja czasu pracy pracownikow;
16) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych;
17) zaopatrywanie Urzgdu w niezbgdny sprz¢t i wyposazenie, w tym w materialty biurowe i
kancelaryjne;
18) prowadzenie dokumentacji stuzbowego samochodu

§22

Do zadan Stanowiska do spraw Ksiggowosci Budzetowej nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie pelnej ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej w zakresie dochodow i
wydatkow budzetu;

2) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych;
3) dekretowanie dowodow ksiggowych;

4) sporzadzanie przelewdéw dotyczacych zobowiazan urzedu na podstawie sprawdzonych i
zatwierdzonych dowodow zrodtowych;



5) dokonywanie zwrotu mylnie wptaconych kwot;
6) prowadzenie ewidencji analitycznej do kont syntetycznych;

7) ewidencja ksiggowa operacji gospodarczych jednostki budzetowej, zgodnie z zasadami
rachunkowosci i obowiazujaca klasyfikacja budzetowa;

8) kompletowanie biezacych dowodow finansowo - ksiggowych w porzadku systematycznym
1 chronologicznym;

9) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow i wydatkow;
10) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych;

11) prowadzenie gospodarki materiatowej;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem VAT;

13) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

14) prowadzenie ewidencji dokumentow finansowo — ksiggowych do realizacji zadan
okreslonych w planie finansowym, wynikajacych z uméw, zlecen, zaméwien, itp.

15) rozliczanie rocznych i1 okresowych inwentaryzacji majatku trwalego 1 obrotowego
poszczegolnych jednostek zgodnie z instrukcja kancelaryjna

16) prowadzenie analityki materiatéw i1 przedmiotéw bgdacych w uzywaniu.

§23

Do zadah Stanowiska do spraw Ksiggowosci Budzetowej, Plac i1 Rozliczen nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz Gminnej Biblioteki
Publiczne;j;

2) sporzadzanie list ptac pracownikdw oraz zasitkkow z ubezpieczenia spotecznego na
podstawie dokumentacji zrodtowe;;

3) sporzadzanie list wynagrodzen w zakresie umow-zlecen, uméw o dzieto oraz list wyptat
innych naleznosci;

4) przygotowywanie dokumentéw z zakresu ubezpieczen spolecznych i1 z zakresu
ubezpieczenia zdrowotnego oraz przekazywanie ich do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych
oraz pracownikom;

5) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz na Fundusz Pracy;

6) pobor zaliczek na podatek dochodowy i terminowe rozliczanie podatku dochodowego od
sob fizycznych, sporzadzanie deklaracji podatkowych;

7) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia i funduszu ptac.

§ 24
Do zadan Stanowiska do spraw Wymiaru Podatkéw 1 Optlat nalezy w szczego6lnosci:

1) wymiar podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw podatku od posiadania psow;



3) rozpatrywanie odwotan i skarg w sprawach wymiaru podatkéw i oplat;

4) prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrOw wymiarowych oraz rejestrOw przypisow
1 odpisow;

5) prowadzenie i1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym informacji i1 deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu przez osoby fizyczne i osoby prawne;

6) przeprowadzanie kontroli podatkowych;

7) sporzadzanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie obnizenia gdérnych
stawek podatkowych;

8) prowadzenie postepowan w sprawach udzielania ulg ustawowych: inwestycyjnych, z tytutu
nabycia gruntéw 1 zohierskich;

9) prowadzenie postgpowan w sprawach udzielania umorzen w podatkach;
10) sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielania pomocy publiczne;j;

11) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym oraz za§wiadczen o optacaniu sktadek
rolniczych, przedktadanych do KRUS.

§ 25
Do zadan Stanowiska do spraw Ksiggowosci Podatkowej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie urzadzen ewidencyjno - ksiggowych dotyczacych podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci, od posiadania psow;

2) prowadzenie dziennikéw obrotéw dotyczacych optat lokalnych;

3) przygotowywanie danych do okresowej sprawozdawczo$ci budzetowej z wykonania
dochoddéw z tytutu podatkéw 1 optat lokalnych w gminie;

4) rozliczanie i kontrola rachunkowa sottysow i inkasentow z pobranych optat;

5) przygotowywanie i obliczanie danych niezbednych do obliczenia wynagrodzen dla
sottysoOw za inkaso;

7) przygotowywanie decyzji w sprawie nadptat podatku;
8) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia odsetek;

9) przygotowywanie bankowych dowodéw wptlaty podatku wraz z odsetkami po terminie
ptatnosci.

§ 26

Do zadan Stanowiska do spraw Windykacji Naleznosci Podatkowych nalezy w
szczegblnosci:

1) egzekwowanie naleznos$ci, wysytanie upomnien, naliczanie odsetek za zwloke;
2) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacja tytutéw wykonawczych;

3) poswiadczanie os$wiadczen stanowiacych dowody przy przenoszeniu wlasnosci
nieruchomosci rolnych;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej dla przedsiebiorcow i
przekazywanie sprawozdan w tym zakresie;



5) prowadzenie zabezpieczen hipotecznych;

6) prowadzenie postgpowan w sprawach odraczania oraz rozkladania na raty terminu
ptatnosci podatkow.

§ 27

Do zadan Stanowiska do spraw Podatku od Srodkéw Transportowych i Optaty Targowej
nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw podatku od srodkéw transportowych

2) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem opfaty targowej i rozliczaniem inkasa z
tego tytutu;

3) udzielania odroczen i umorzen w podatku od §rodkéw transportowych;

4) przeprowadzanie kontroli podatkowych;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem targowisk;
6) sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielania pomocy publiczne;;

7) prowadzenie spraw z zakresu odprowadzania sciekow kanalizacyjnych;

8) wspotpraca z Gminng Spotka Wodna oraz Rejonowym Zwiazkiem Spotek Wodnych przy
okreslaniu potrzeb konserwacji urzadzen melioracyjnych

9) koordynowanie spraw przeciwpowodziowych

10) kontrolowanie prawidtowos$ci przeprowadzania robot konserwacyjnych wykonywanych
przez spotki wodne, udziat w odbiorach robot konserwacyjnych melioracji podstawowych i
szczegbtowych;

11) nadzor nad dzialalnos$cia kulturalna;

12) realizacja zadan zwiazanych z upowszechnianiem kultury fizyczne;.

§ 28

Do zadan Stanowiska do spraw Obstugi Kasowej i Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej
nalezy w szczegdlnosci:

1) zakup, ewidencja i sprzedaz znakéw optaty skarbowej, prowadzenie rejestru oplaty
skarbowej od weksli;

2) prowadzenie rejestru depozytow;

3) dokonywanie rozliczen zainkasowanych wptat naleznosci zwiazanych z realizacja budzetu
gminy oraz zadan zleconych,;

4) dokonywanie wyptat gotdwkowych z kasy na podstawie zrédtowych dowodéw kasowych;

5) odprowadzanie na rachunek rozliczeniowy w banku zainkasowanych wptat
przekraczajacych ustalony zapas gotowki w kasie;

6) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej, w tym przyjmowanie zgloszen 1 formularzy
(REGON, NIP) sktadanych wraz ze zgloszeniem przez przedsigbiorcow;

7) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej oraz decyzji o
wykresleniu z ewidencji; przesylanie dokumentéw do wiasciwego urzedu statystycznego i



urzgdu skarbowego;

8) wspotpraca z sadem rejestrowym w zakresie czynnosci zwiazanych z prowadzeniem
Krajowego Rejestru Sadowego;

9) przygotowywanie propozycji dotyczacych dni i godzin otwierania i zamykania placowek
handlu detalicznego oraz zaktadéw gastronomiczno-ustugowych;

10) prowadzenie postgpowania i przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

11) przygotowywanie decyzji o cofnigciu 1 wygasnigciu zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych;

12) pobieranie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

13) wspolpraca z Gminng Komisja do spraw Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

§29

Do zadan Zastgpcy Kierownika 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, matzenstw oraz zgondw 1 innych zdarzen majacych wptyw na stan
cywilny osob;

2) sporzadzania aktow stanu cywilnego 1 prowadzenia ksiag stanu cywilnego;

3) sporzadzanie 1 wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego, decyzji oraz zaswiadczen;

4) przechowywanie i1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

5) przyjmowania o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych o§wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego;

6) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa;

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego;

8) organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu;

9) prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodoéw osobistych, ich wymiany, zwrotu lub

utraty.

§ 30
Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzg¢du, a w szczegolnosci:
1) opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektéw aktow prawnych;
2) udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania przepisow prawa;
3) opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez Gming;
4) informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie objgtym
dziataniem Urzedu;
5) wystgpowanie w charakterze petnomocnika Rady Gminy lub Wojta w postgpowaniu
sadowym lub administracyjnym.

§ 31
Do zadan Stanowiska do spraw Obstugi Rady Gminy nalezy zapewnienie obstugi
administracyjnej Rady 1 jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami materialow
dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatow na posiedzenia i
obrady tych organow;
2) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje;
3) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji



oraz poszczegolnych radnych;

4) przygotowywanie materialdow do projektow planéw pracy Rady i jej komisji;

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta;

6) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej Komisji;

7) prowadzenie rejestru uchwat 1 innych postanowien Rady 1 jej komisji;

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych;

9) organizowanie szkolen radnych.

§32
Do zadan Stanowiska do spraw Ochrony Srodowiska, Zagospodarowania Przestrzennego i
Nadzoru Urbanistycznego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz uchwalaniem projektow plandw zagospodarowania
przestrzennego,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi, wynikajacymi z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego;

3) prowadzenie rejestru planoéw miejscowych oraz wnioskoéw o ich sporzadzenie lub zmiang,
przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego;

4) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego oraz wypisOw 1 wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego;

5) dokonywanie okresowej oceny aktualno$ci studium i planow miejscowych;

6) przyjmowanie wnioskéw 1 prowadzenie postgpowan zwiazanych z wydawaniem decyzji o
lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy;

7) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
rejestru decyzji o warunkach zabudowy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci;

9) prowadzenie postgpowan w sprawie usuwania drzew i krzewdw oraz decyzji ustalajacych
kary za usuwanuie drzew i krzewow bez zezwolenia;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona srodowiska przed odpadami;
11) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem porzadku i czysto$ci w gminie;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem gminnego programu ochrony
srodowiska oraz sporzadzanie raportow z jego wykonania;

13) prowadzenie spraw dotyczacych opftat za korzystanie ze srodowiska;
14) prowadzenie spraw zwiazanych z gminnym funduszem ochrony $§rodowiska;

15) przygotowywanie opinii dotyczacych zezwolen, decyzji z zakresu gospodarowania
odpadami;

16) wykonywanie zadan zwiazanych z przygotowywaniem dokumentacji na planowane
zadania inwestycyjne w zakresie sieci kanalizacyjnej, w tym przygotowywanie wnioskow o
dofinansowanie tych zadan z funduszy pomocowych;

17) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow;

18) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami wojennymi;



19) administrowanie lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi oraz nieruchomos$ciami
budynkowymi, naliczanie wysoko$ci czynszow 1 optat, usuwanie skutéw samowoli
lokalowej;

20) prowadzenie remontow budynkoéw stanowiacych wtasno$¢ gminy;
21) nadzér nad ekspoalacja wysypiska odpadéw komunalnych;
22) prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem ulicznym i1 drogowym;

23) prowadzenie spraw z zakresu telefonizacji.

§33

Do zadan Stanowiska do spraw Drog Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektow rozstrzygni¢¢, wnioskow i stanowisk organow Gminy,
dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnej kategorii;
2) projektowanie przebiegu drog;
3) prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, modernizacja i ochrong drég, w tym
przygotowywanie w tym zakresie wnioskéw o dofinansowanie z funduszy pomocowych;
4) zarzadzanie drogami;
5) okreslanie szczego6lnego korzystania z drég w tym wykorzystywania pasow drogowych na

cele niekomunikacyjne;
6) koordynacj¢ i obsluge we wspolpracy z innymi zarzadcami drég publicznych;
7) nadzér nad przystankami;
8) prowadzenie postgpowan dotyczacych udzielania zezwolen uprawniajacych do
podejmowania krajowego transportu drogowego osob;
9) prowadzenie ewidencji drog 1 drogowych obiektow mostowych;
10) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego i
orzekaniem o przywroceniu pasa do stanu poprzedniego.

§ 34
Do zadan Stanowiska do spraw Zamowien Publicznych, Promocji i Rozwoju Gminy naleza w
szczegblnosci:
1) sprawy zamdowien publicznych, publicznych tym przygotowywanie dokumentacji
przetargowych zgodnie z prawem zamowien publicznych;
2) przygotowywanie projektow umow w sprawach realizacji zamowien publicznych;
3) sprawy zwiazane z kreowaniem rozwoju Gminy i jej promocja na zewnatrz, a w
szczegolnosci dotyczace:
- opracowywania programow gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych i
prognostycznych,
- analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spotecznych 1 gospodarczych wystgpujacych na
obszarze Gminy i gmin sasiednich,
- gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialow promujacych Gming
na zewnatrz;
4) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu;
5) organizowanie wspolpracy Gminy z zagranica;
6) pozyskiwanie $rodkow na realizacje inwestycji gminnych z funduszy pomocowych,
przygotowywanie wnioskéw w tym zakresie;
7) wykonywanie zadan zwiazanych z przygotowywaniem dokumentacji na planowane zadania
inwestycyjne oraz prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja gminnych inwestycji.

§ 35
Do zadan Stanowiska do spraw Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Geodezji nalezy w



szczegolnosci:

1) gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomosciami tworzacymi gminny zaséb, w tym ich
zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,
w trwatly zarzad oraz ustalanie ich warto$ci, cen i optat za korzystanie z nich;

2) organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy,

4) nabywanie nieruchomosci niezb¢dnych dla realizacji zadan Gminy,

5) komunalizacja gruntéw,

6) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

7) naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwiazku z
budowa urzadzen infrastruktury technicznej oraz z tytutu podziatu nieruchomosci;

8) podejmowanie dzialan w zakresie wprowadzania form ochrony przyrody;

9) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania choréb zakaznych;

10) wspoétdziatanie w sprawach zwiazanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem sieci wodociagowej i zaopatrzeniem w wodg;
12) przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych ochrony zwierzat;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na uprawg maku i konopi;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z przeznaczaniem gruntow pod zalesianie;

15) koordynacja 1 organizacja dziatan w przypadku klgsk zywiotlowych w rolnictwie.

§ 36

Do zadan Stanowiska do spraw Ewidencji Ludnosci nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie catosdci spraw z zakresu ewidencji ludnosci, w tym:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci i udzielanie informacji osobowo-adresowych,

b) przygotowywanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania,

¢) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu,

d) prowadzenie rejestrow wyborcodw, sporzadzanie spisow wyborcoOw i wydawanie

zaswiadczen o prawie do glosowania,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzef, imprez masowych, i
masowych imprez sportowych;
3) prowadzenie spraw zbiorek publicznych;
4) prowadzenie archiwum zaktadowego;
5) prowadzenie spraw zwiazanych z zakladowa dziatalno$cia socjalna;
6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym spraw ochotniczych strazy
pozarowych na terenie Gminy.

§ 37
Do zadan Stanowiska do spraw Wojskowych i Obrony Cywilnej nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowania ludno$ci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
2) wspotdziatania z organami wojskowymi,
3) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji;
4) prowadzenie postgpowan dotyczacych orzekania o uznaniu poborowych i zotnierzy za
posiadajacych na wytacznym utrzymaniu cztonkow rodziny oraz orzekania o koniecznos$ci
sprawowania bezposredniej opiekli nad cztonkiem rodziny;
5) prowadzenie spraw przystugujacych zolnierzom i1 czlonkom ich rodzin nalezno$ci
mieszkaniowych i oplat eksploatacyjnych;
6) tworzenie i organizacja formacji obrony cywilnej;
7) naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
8) prowadzenie spraw z zakresu §wiadczen na rzecz obrony;
9) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,;
10) zakwaterowania sit zbrojnych;
11) prowadzenie magazynu sprzgtu Obrony Cywilnej;



12) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego;

13) prowadzenie akcji kurierskie;j;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem uprawnien i przyznawaniem dodatkow
mieszkaniowych.

§ 38

Do zadan Stanowiska do spraw Informatyki nalezy:

1) administrowanie zasobami informatycznymi Urzedu;

2) projektowanie i planowanie rozwoju zasobow informatycznych Urz¢du;

3) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej Gminy;

4) ochrona zasobow informacyjnych Gminy wykorzystywanych w systemach
informatycznych;

5) koordynacja prac wdrozeniowych i serwisowych dotyczacych zasobéw informatycznych
Urzedu;

6) wspodtdzialanie w przeprowadzaniu przetargoéw i wybordw ofert dotyczacych zasobow
informacyjnych Urzedu;

7) wspodldzialanie z administratorem bezpieczenstwa informacji.

Rozdziat VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§35

Zakaczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czgs¢.

§ 36

Szczegdtowy zakres uprawnien, obowiazkéw 1 odpowiedzialno$ci pracownikéw Urzgdu
okreslaja zakresy czynnosci.



ZALACZNIKNR 1

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wit podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i ok6lniki wewngtrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie

upowaznil pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

7) odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli, Prokuratury i Regionalnej Izby

Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy i innych organdéw kontroli, w zwiazku z

prowadzonymi przez nie postgpowaniami,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, wnioski komisji Rady,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

§2
Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wojta.

§3
Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
zadan.

§4
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.



ZAY.ACZNIK NR 2

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§1
1. Planowanie pracy w Urzg¢dzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegolne wydzialy oraz wytyczaniu i1 koordynacji przedsiewzigc
zmierzajacych do realizacji tych zadan.
2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy i zjawiska wymagajace
podjgcia dziatan przez Urzad.
3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§2
1. Roczny plan pracy ustala Wojt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.
2. Roczny plan pracy Urzgdu obejmuje programy dziatania poszczegoédlnych referatu
Finansowego 1 poszczegdlnych Stanowisk oraz zadania Urzgdu nie przypisane poszczegolnym
Stanowiskom.
3. Sekretarz przedktada Wojtowi w terminie do dnia 30 listopada roku poprzedniego
propozycje zadan nie przypisanych poszczegdlnym Wydziatom.
4. Referat Finansowy 1 poszczegdlne Stanowiska przedktadaja Wojtowi i Sekretarzowi w
terminie do dnia 15 listopada roku poprzedniego programy dziatania Stanowisk.

§3
1. Programy dzialania Referatu Finansowego i Stanowisk obejmuja w szczegdlnosci:
1) zadania Stanowisk wynikajace z zakresu jego dziatania, okre§lonego w regulaminie
2) sposob oraz terminy realizacji zadan Referatu lub Stanowiska,
3) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan Referatu,
4) wskazanie Referatu i Stanowisk wspotdziatajacych w realizacji danego zadania,
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Referatu lub Stanowiska,
6) plan szkolen pracownikow Referatu 1 Stanowisk.
2. Programy dziatania Referatu Finansowego 1 poszczegolnych stanowisk zatwierdza Woijt.

§ 4
1. Roczny plan pracy Urzgdu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan Urz¢du
wynikajacej ze zmian stanu prawnego 1 innych przyczyn.
2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Wojt w formie aneksu.

§5
1. Za terminowa i peilna realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Wojt.
2. Na podstawie materiatow wiasnych 1 informacji uzyskanych od Referatu Finansowego i
samodzielnych Stanowisk, Sekretarz przedktada Wojtowi pisemne sprawozdanie z realizacji
rocznego planu pracy Urzedu w terminie do 15 lutego nastepnego roku.

§ 6
Sekretarz kontroluje na biezaco realizacj¢ rocznego planu pracy Urzgdu, w odniesieniu do
poszczegolnych Referatow 1 Stanowisk i rozlicza z wykonania zadan.
2. Kierownicy Referatow kontroluja na biezaco realizacje programéw dziatania przez
podlegle Referaty i rozliczaja podlegtych pracownikéw z wykonania zadan ujgtych w tych
programach.



ZALACZNIK NR 3

KONTROLA WEWNETRZNA

§1
Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci,
d) celowosci,
€) terminowosci,
f) skutecznosci.

§2
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowos$ci, ustalanie
os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza sig nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace cato$¢ lub obszerna czgs$¢ dziatalnosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

3) wstegpne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczeg6lnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§4
1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposoéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnos$ci kontrolowanej komorki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i1 ocen¢ dziatalnosci wedlug
kryteriow okreslonych w § 3.
2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.
3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonuja:

1) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta - w
odniesieniu do kierownikow poszczegolnych komoérek organizacyjnych lub stanowisk ( w
tym stanowisk samodzielnych),

2) Skarbnik Gminy w odniesieniu do podporzadkowanych mu pracownikow Referatu

Finansowego.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 7 dni od daty jej



zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola,

) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujace;j

kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnos$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na

stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodoéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

g) date 1 miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow 1 propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§7
W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osob¢ zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do ztozenia na rgce
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8
Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja Wojt oraz kontrolowany
pracownik.

§9
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatk¢ stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.



