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ZA’RZADZENIE NR 26/2016
WOJTA GMINY NOZDRZEC
z dnia 31 marca2016 roku

w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Nozdrzcu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2015.1515 z dnia 2015.10.01) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Nozdrzcu

§2
Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Nozdrzcu stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia

§3

Traci moc zarzadzenie nr 94/2015 Wojta Gminy Nozdrzec z 8 lipca 2015 roku.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Nozdrzec

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgceznik nr 1 do
Zarzgdzenia nr 26/2016
Wojta Gminy Nozdrzec
z 31 marca 2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W NOZDRZCU

2016 ROK






Rozdziat |. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Nozdrzcu, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla organizacje i zakres dziatania Urzedu Gminy w Nozdrzcu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Nozdrzec,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Nozdrzec,
Radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Nozdrzec,

4) Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Nozdrzec,
5) Zastepcy Wéijta — nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Wojta Gminy Nozdrzec,
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Nozdrzec,

7)
8)

Skarbniku — nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Nozdrzec,
Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Nozdrzcu.

§3

Urzad dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,
2) Statutu Gminy,

3) Niniejszego Regulaminu.

1)
2)

3)
4)
1)
2)

3)

§4
Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
Kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych jest Wojt.
Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzedu jest budynek zlokalizowany w Nozdrzcu 224.

§5
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7% do 15%.
Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wieta i dni powszednie
wolne od pracy oraz poza lokalem urzedu.
W sprawach skarg i wnioskow Wojt przyjmuje strony w kazdy poniedziatek
w godzinach od 9% do 119, Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy,
to strony sg przyjmowane w pierwszym pracujgcym dniu tygodnia. W przypadku
nieobecnosci Wojta skargi i wnioski przyjmuje Sekretarz Gminy lub inny
wyznaczony przez Wéjta pracownik .

Rozdzial Il. ZAKRES DZIAL.ANIA i ZADANIA URZEDU

§6
Urzad jest jednostkg organizacyjna Gminy, przy pomocy ktorej Woéjt wykonuje
zadania:
1. wiasne gminy, wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym;
2. z zakresu administracji rzgdowej zlecone ustawami;



3. powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzgdu

terytorialnego i organami administraciji rzadowej;

4. wynikajgce z ustaw szczegolnych;
5. wynikajgce z uchwat Rady Gminy.

2) Urzad stanowi aparat pomocniczy Woijta, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

§7

1) Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetengii.
2) W szczegoélnosci do zadan Urzedu nalezy:

1.

przygotowywanie materialbw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowienn i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnoséci prawnych przez organy Gminy,
wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzgcych w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéow
organéw Gminy,

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkdéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen

jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy
- zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat lll. ORGANIZACJA URZEDU

§8

1) W skiad Urzedu wchodza nastepujgce referaty i stanowiska pracy, ktére przy
zatatwianiu spraw uzywaja nastepujgcych symboli literowych:

RN

Wajt Gminy (W)

Zastepca Woijta (ZW)

Sekretarz Gminy (SE)

Skarbnik Gminy (SK)

Referat Finansow (FK), w skiad, ktdrego wchodzg:
kierownik referatu - Skarbnik Gminy,

stanowisko ds. podatkdw i optat lokainych,
stanowisko ds. podatkow i opiat,

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — wydatki,
stanowisko ds. wynagrodze i roziiczen,
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stanowisko ds. obstugi kasowej,
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — dochody,
stanowisko ds. rachunkowosci podatkowe),
stanowiska ds. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
stanowisko ds. rozliczen i ksiggowosci,
6. Referat Organizacyiny i Spraw Obywatelskich (OiSO), ktérym kieruje Sekretarz
Gminy, a w sktad ktérego wchodzg:
stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,
stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej, kancelaryjnych
i archiwum,
e. stanowisko ds. informatycznych,
7. Referat Inwestycji, Infrastruktury Komunainej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
(IKSR) w skiad, ktérego wchodza:
a. kierownik referatu,
b. stanowisko ds. pozyskiwania dofinansowania ze srodkéw krajowych
iz UE,
c. stanowisko ds. planowania przestrzennego, budownictwa i gospodarki
lokalowej,
d. stanowisko ds. mienia komunalnege i gospodarki gruntami,
e. stanowisko ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,
f. stanowisko ds. inwestycji, remontéw i zamodwien publicznych,
8. Kierownik USC (USC)
a. Zastepca Kierownika USC (USC)
9. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (IN)
10. Petnomocnik ds. realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemodw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii (RPAIN)
11.Administrator Bezpieczenfstwa Informacji (ABI)
12. Administrator Systemu informatycznego (ASl)
13. Stanowisko ds. kadr, spraw socjainych, bhp (KiBHP)
14. Stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej i wydawania zezwolei na sprzedaz
napojéw alkoholowych (DGiZA)
15. Kierownik Grupy Remontowo — Budowlanej (KGRB).
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§90

Strukture organizacyjna Urzedu okreéla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik

nr 1 do Regulaminu.

§10
Podziat zadanh pomiedzy referaty i stanowiska pracy dokonuje kierownik Urzgdu.

Rozdziat IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 11

Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stluzebnosci wobec spotecznoéci lokainej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,



5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7} podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegéine stanowiska oraz
wzajemnego wspoldziatania,

§12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéow i zadan Urzedu dziataja
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§13
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw
sg obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 14
1) Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w spos6b racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunainym.
2) Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyczgcymi zamoéwien publicznych.

§15

1) Jednooscbowe kierownictwo opiera sig¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
i stluzbowego podporzadkowania, podziale czynnosci na poszczegélnych
pracownikbw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zada.

2) Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnosé przed Woéjtem za realizacje swoich zadan.

3) Praca referatéw kierujg ich kierownicy, ktérzy s odpowiedzialni za sprawne
i zgodne z prawem funkcjonowanie referatow.

4} W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze peini¢ swoich obowigzkow
z powodu urlopu lub innych usprawiedliwionych przyczyn — zastepuje go zastepca.

5) Spory kompetencyjne miedzy kierownikami referatow i samodzielnymi
stanowiskami rozstrzyga Woait.

6) Zasady podpisywania pism przez Wojta i pracownikéw okreSla zatgcznik
nr 2 do Regulaminu.

§16
1) W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidiowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdine stanowiska
I wykonywania obowigzkéw przez poszczegélnych pracownikéw Urzedu.
2} SzczegOtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatgcznik
nr 3 do Regulaminu.

§17
1) Pracownicy realizujg zadania wynikajagce z  przepiséw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.
2)  Pracownicy na poszczegdinych stanowiskach sa zobowigzani
do wspoidziatania z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
w szczegolnos$ci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.



Rozdziat V. ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA GMINY | SKARBNIKA GMINY

§ 18
Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2} wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

3) upowaznianie swoich Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

4) udzielanie petnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wtasnych kompetencii,

5) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy oraz wyznaczanie innych
osbb do podejmowania tych czynnosci,

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

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

8) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspotpracy,

9) dokonywanie podziatu zadan miedzy poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi,

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

11) nadz6r nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

13) przyjmowanie oéwiadczen o stanie majgtkowym pracownikow samorzgdowych
upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

14) ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnos$ci kancelaryjnych,

15) nadzor nad pracg zastepcy wojta, sekretarza i skarbnika gminy oraz referatu
finansowego, kierownika USC, peinomocnika ds. Informacji Niejawnych,
stanowiska ds. wojskowych, obrony cywilnej, kancelaryjnych i archiwum.

16) petnienie funkcji szefa Obrony Cywilnej w przypadku zagroZenia panstwa lub
ogloszenia kleski zywioctowej dziala na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

17)wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 19
1 ) Zastepca Wdjta podejmuje czynnoéci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta
lub wynikajgce z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wojta,
oraz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.



§ 20
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci:

1) analizowanie aktéw normatywnych,

2) opracowywanie projektdéw zmian Regulaminu,

3) opracowywanie projektéw Statutu Gminy, analizowanie statutow innych jednostek
przy udziale kierownikéw, ich aktualizacja w miare potrzeb.

4) opracowywanie innych aktéw wewnetrznych oraz analiza aktéow wewnetrznych
wytwarzanych przez pracownikow,

5} opracowywanie zakreséw czynnoéci dla kadry kierowniczej Urzedu oraz
samodzielnych stanowisk,

6) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie,

7) przedkiadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat,

9) organizowanie kontroli wewnetrznej w urzedzie,

10) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow
trwatych,

11) kierowanie biezacq dziatalno$cig urzedu gminy,

12) dbato$é o wyglad budynku i otoczenie,

13) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzadowych,

14) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow,

16) nadzorowanie przestrzegania terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw
obywateli,

16) wspélpraca z Radg Gminy,

17) wspétpraca z soltysami i radami soteckimi,

18) przyjmowanie ustnych odwiadczen woli spadkodawcy,

19) koordynacja spraw zwigzanych ze spisami,

20) prowadzenie centrainych rejestrow: zbioréw aktdw normatywnych wiasnych
kierownictw urzedow; zbioréw zarzadzen, obwieszczen i ogloszen wojta jako
organu gminy,

21) sprawowanie kontroli zarzadczej i spraw zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem,

22) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw urzedu
podczas nieobecnosci woijta,

23) kierowanie referatem organizacyjnym i spraw obywatelskich (OiSO) oraz nadzor
nad referatami. inwestycji, infrastruktury komunainej, ochrony $rodowiska
irolnictwa (IKSR); kierownikiem Gminnej Grupy Remontowej (KGRB),
stanowiskiem ds. kadr, socjalnych i bhp; pracownikami obstugi: przewoznikami
promowymi, sprzataczkami, pracownikiem gospodarczym, kierowca autobusu,
kierowcami, gajowym, kierowcami OSP.

§ 21
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegoélnosci:

1) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
2) Dokonywania wstepnej kontroli:
1. Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2. Kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,



3) Inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatarh Gminy w kierunku pozyskania
srodkow finansowych, wspéipraca przy opracowywaniu budzetu,

4) Realizowanie obowigzkow wynikajacych z ustaw o finansach publicznych,
o dochodach jednostkach samorzadu terytorialnego, podatkach i opfatach
lokalnych, optacie skarbowej, podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

5} Przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen w sprawach finansowo-
budzetowych,

6) Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

7) Kontrasygnowanie czynnoSci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

8) Wspoétdziatanie i opracowywarnie rocznego sprawozdania z realizacji budzetu

9) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

10) Zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidtowos$ci zawieranych umow,

11) Zapewnienie terminowej sptaty zobowigzan i terminowego $ciggania naleznosci,

12) Dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych z planami finansowymi
oraz kompletnosci i rzetelnosci dowodow,

13) Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencji majatku
gminy,

14) Wspotdziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowe],

15) Koordynacja prac referatéw i gminnych jednostek organizacyjnych nad projektami
budzetu i sprawozdaniami z wykonania budzetu,

16) Sporzadzanie dokumentow finansowych w sposob zapewniajacy whasciwy
przebieg operacji gospodarczych oraz organizowanie ich obieguy, archiwizacji i
kontroli,

17) Koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z ewidencjg stanu mienia
gminnego,

18) Wspotpraca z RIO, US i innymi instytucjami finansowymi,

19) Wspoidziatania z Rada i jej komisjami,

20) Kierowanie pracg referatu finansowego,

21) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wijta.

Rozdziat VI. PODZIAL. ZADAN POMIEDZY STANOWISKAMI

§ 22
1) Do wspbinych zadan stanowisk nalezy przygotowywanie materiatow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy,

a w szczegolnosci:

4. Posiadanie i znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o ochronie danych osobowych, dostepie do informagii publicznej i przepisow
gminnych,

2. prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow
oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepisow 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

3. pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

4. wspoidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy,



o

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informaciji o realizacji

zadan,

przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listow wptywajacych na dane

stanowisko,

10. prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dane stanowisko podan
kierowanych przez obywateli do innych organdw,

11. usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

12. wytwarzanie informaciji dia potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej,

13. wspolpraca w przygotowaniu dokumentacji z zakresu zamoéwien publicznych
ze stanowiskiem ds. zamoéwieri publicznych,

14. przestrzeganie kodeksu etyki,

15. przestrzeganie zapiséw kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem,

16. opracowywanie informagji dotyczacych spraw realizowanych na stanowisku
pracy, celem zamieszczenia na stronie internetowe;j,

17. wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta Gminy, Zastepce

Wojta i Sekretarza Gminy.

N

§23

1) Referat jest jednostkg organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej 4 pracownikow
zajmujacych sie tymi samymi kategoriami spraw.

2) Referatem kieruje kierownik.

3) W przypadkach uzasadnionych wieloscig realizowanych przez referat zadan Woijt
moze utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

4) W referatach gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika
zastepstwo petni wyznaczony przez niego pracownik.

5) W zakresie okreslonym przez Woijta kierownicy referatow lub w przypadku
nieobecnosci ich zastepcy, upowaznieni sg do podejmowania ,z upowaznienia
wojta” decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.
Kierownicy referatéw kieruja praca podlegtych im referatow i ponoszg
odpowiedzialno$¢ za prawidlows organizacie i skutecznos¢ pracy referatu,
dokonuja podziatu zadan pomiedzy podlegtych pracownikéw. Przygotowuja
wnioski dotyczace naboru na wolne stanowiska urzednicze w referacie oraz
whioski o skierowanie do stuzby pracowniczej.

6) Kierownicy referatow opracowujg strukture organizacyjng referatu, zakresy
czynnosci dla podlegtych pracownikow i dokonujg okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow samorzadowych w oparciu o obowiazujgce przepisy oraz wystepujg
z wnioskami osobowymi dot. wyréznienia, nagrody, awansu, a takze kar
regulaminowych w stosunku do podlegtych im pracownikéw.

7) Kierownicy referatow sprawujg kontrole zarzadczg i opracowujg rejestry ryzyk
w zakresie spraw wynikajacych z zadan realizowanych w referacie.

§24
Do zadarn referatu finansowego nalezy w szczegélnosci:

1) Opracowanie projektu budzetu,
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2) Wykonywanie budzetu,

3) Prowadzenie rachunkowos$ci urzedu gminy,

4) Wymiar i pobér podatku roinego, podatkéw i optat lokalnych, podatku lesnego.

5) Prowadzenie obstugi kasowe] urzedu gminy oraz jednostek organizacyjnych
gminy Gminnego Osérodka Pomocy Spotecznej, Gminnego Zespolu
Administracyjno - Ekonomicznego Szkot, oraz podlegtych szkot, Zakiadu
Gospodarki Komunalnej, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla
Urzedu Gminy i GZEAS,

6) Prowadzenie ksiegowos$ci podatkowej,

7) Sporzadzanie sprawozdan,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg podatku od srodkéw transportowych,

9) Prowadzenie ewidencji majatku trwatego,

10)Wydawanie zaswiadczeri o optacaniu sktadek FER i FUSR,

11)Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

12)Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o podatku od towarow i ustug,
w szczegolinosci: naliczanie podatku VAT, sporzadzanie dokumentacii i rozliczen
do Urzedu Skarbowego oraz fakturowanie za sprzedaz towardw i usiug,

13)Naliczanie i pobor oplaty skarbowe;j,

14)Likwidacja zalegtosci podatkowych poprzez upomnienia, wystawianie tytutow
wykonawczych oraz egzekucji z wynagrodzenia o prace,

15)Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym oraz o nie zaleganiu z podatkami,

16)Wyliczanie skutkéw udzielonych ulg, odroczen, umorzen, zwolnien podatkowych,

17)Prowadzenie zmian geodezyjnych powierzchni gruntéw do celéw podatkowych,
18)Rozliczanie zakonczonych zadan inwestycyjnych i przekazanie w zarzad wiasnych
zadan jednostkom organizacyjnym,

19)Ksiegowanie i rozliczanie projektow,

20)Dekretacja dowodow ksiegowych,

21)Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

22)Prowadzenie ksiag inwentarzowych, $rodkow trwatych i dokumentacji zwigzanych
z naliczaniem umorzen,

23)Sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu i prowadzenie kart wynagrodzen,

24)Prowadzenie dokumentacji i rozliczen z urzedami skarbowymi podatku
dochodowegoe od osob fizycznych PiT-4 PIT11, PIT-4R, PIT-8AR w Urzedzie,

25)Zgtaszanie i wyrejestrowanie z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego osob
zawierajacych wszelkie umowy — zlecenia,

26)Naliczanie wynagrodzen i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego, prowadzenie
rozliczen w zakresie podatku dochodowego od osob fizycznych oraz wspotpraca
w tym zakresie z Urzedem Skarbowym i ZUS,

27)Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rozliczaniem dotacji udzielanych
z budzetu gminy jednostkom sektora finanséw publicznych jak i jednostkom spoza
sektora finanséw publicznych,

28)Przygotowywanie projektéw uchwat, porozumien i uméw w sprawie udzielania
pomocy finansowej innym jednostkom samorzadu terytorialnego,

29)Prowadzenie postepowania w tym wydawanie decyzji o zwrocie podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej,

30)Realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem czystoéci i porzadku w gminach,

w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi przez gming w sprawach
dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez gmine.
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§ 25
Do zadan referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich nalezy
w szczegoinosci:

1) Umieszczanie informacji na stronie BIP,

2) Realizacja zadan zwigzanych z ustawg o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

3) Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw,

4) Sporzadzanie spisu wyborcow,

5) Sporzadzanie wykazdw oséb podlegajgcych kwalifikacji wojskowej,

6) Sporzadzanie wykazéw dzieci danego rocznika, objetych obowigzkiem szkolnym,

7} Sporzgdzanie wykazéw oséb zmartych dla urzedu skarbowego,

8) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

9) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo o zgromadzeniach,

10)Petnienie zastepstwa w zakresie dowodow osobistych,

11)Obstuga organizacyjno — techniczna i kancelaryjna Rady Gminy, jej komisji oraz
Biura Przewodniczgcego Rady Gminy,

12)Prowadzenie rejestru uchwat wnioskéw i opinii komisji, interpelacji radnych oraz
postulatow | wnioskdw wyborcow oraz przestrzegania ich terminowego zatatwiania,

13)Realizacja zadan z zakresu promocji gminy, zwlaszcza poprzez: prowadzenie
spraw zwigzanych z kreowaniem wizerunku Gminy, wspélpraca w opracowywaniu
materialow promocyjnych i publikacji, sporzadzanie relacji z wazniejszych
wydarzen w gminie, aktualizacja strony internetowej gminy,

14)Koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdipracg samorzadu
gminnego z organizacjami pozarzadowymi wynikajacych z ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie,

15)Koordynowanie wspdtpracy zagranicznej Gminy,

16)Wspoipraca z organizacjami z terenu gminy i spoza odnoénie realizacji projektéw
krajowych i unijnych,

17)Realizacja zadar w zakresie wynikajgcym z ustawy o sporcie,

18)Realizacja zadan w zakresie wynikajacym z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ,

19)Realizacja zadan w zakresie wynikajacym z ustawy o ustugach turystycznych,

20)Wykonywanie zadan  wynikajgcych z  przepisow prawa zwigzanych
z prowadzeniem wyborow powszechnych oraz referendow,

21)Realizacja cato$ci zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku
obrony RP — rejestracja, kwalifikacja wojskowa, obrona cywilna,

22)Prowadzenie spraw z zakresu tadu, porzadku publicznego, m. in. wspoétpraca
z policja,

23)Prowadzenie kancelarii informacji niejawnych,

24)Prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego i klgsk zywiolowych:

25)Prowadzenie archiwum zaktadowego

26)Zaopatrzenie urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne, $rodki czystosci,
$wiadczenia rzeczowe nalezne pracownikom w my$! stosownych przepisow,

27)Prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,

28)Zapewnienie obstugi administracyjnej Wojtowi Gminy, Zastepcy Wojta
i Sekretarzowi Gminy

29)Obstuga spotkan i narad organizowanych przez Woita,
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30)Obstuga kancelaryjna Urzedu Gminy w zakresie przyjmowania i wysyiki
korespondencji, w tym obstuga poczty elektronicznej,

31)Obstuga centrali telefonicznej Urzedu,

32)Przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycie, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow w Wéjtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem, badz
kierowanie ich do wiasciwych stanowisk,

33)Prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw oraz innych pism wptywajacych do Urzedu,

34)Prowadzenie centralnego rejestru umow,

35)Nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

36)Nadzér nad zaopatrzeniem Urzedu w wode pitng oraz nad biezgcym wywozem
nieczystosci statych.

37)Obstuga administracyjno — biurowa Urzedu,

38)Realizacja zadan administratora sieci i $rodowisk programowych,

39)Analizowanie i planowanie potrzeb sprzetowych oraz wdrazanie i nadzorowanie
sieci informatycznej funkcjonujgcej w Urzedzie Gminy w Nozdrzcu,

40)Zapewnienie niezawodnego dziatania sieci informatyczne] funkcjonujgce;
w Urzedzie,

41)Realizacja zapotrzebowania na sprzet komputerowy,

42)Wspdidziatanie z wilasciwymi organami, instytucjami i innymi jednostkami
w zakresie rozwoju technik informatycznych,

43)Sporzadzanie informacji i analiz z zakresu informatyki,

44)Utrzymanie w sprawnosci istniejgcych w Urzedzie systemow teleinformatycznych,

45)Nadzér nad strong internetowg Urzedu, kontami pocztowymi i pocztg elektroniczng,

46)Prowadzenie podstawowego instruktazu pracownikéw Urzedu w zakresie
informatyki,

47)Okreslanie i nadzér nad przestrzeganiem w urzedzie standardow oraz parametrow
sprzetu i oprogramowania,

48)Archiwizacja danych z pamieci komputeréw Iokalnych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie oraz zbioru nosnikdw elektronicznych,

49)Montaz i instalacja zakupionego sprzetu i oprogramowania komputerowego,

50)Prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania antywirusowego, biurowego
i systemoOw operacyjnych,

51)Prowadzenie spraw dotyczacych legainoéci oprogramowania na stanowiskach
roboczych.

52)Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych w wyborami.

§ 26
Do referatu ds. inwestycji, infrastruktury komunainej, ochrony srodowiska
i rolnictwa nalezy w szczegélnosci:

1) Monitorowanie i sporzadzanie potrocznych sprawozdan z ilosci i rodzaju gazow lub
pylow wprowadzanych do powietrza z kotlow bedacych wiasnoscig Gminy
Nozdrzec,

2) Promocja dziatann zwigzanych z otrzymanym wsparciem ze $rodkéw unijnych
i krajowych,

3) Monitorowanie i analiza mozliwosci pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych
krajowych oraz Unii Europejskiej,

4) Sporzadzanie wnioskdw o dofinansowanie zadan ze $rodkéw unijnych i krajowych,
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5) Wspdtpraca z referatami i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
danych merytorycznych niezbednych do formulowania wnioskéw i dokumentéw
opisowych w celu pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych,

6) Wspdipraca i ciagty kontakt z instytucjami, urzedami itp. zajmujgcymi sie kwestiami
$rodkéw pomocowych,

7) Realizacja zadan wynikajacych z harmonogramu dziatan wnioskow
o dofinansowanie,

8) Realizacja zadar zwigzanych z planowaniem przestrzennym,

9) Realizacja zadan zwigzanych z cmentarzami komunainymi i innymi,

10)Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
prowadzenie ich rejestru,

11)Wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
prowadzenie ich rejestru,

12)Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia oraz prowadzenie ich rejestru,

13)Realizacja zadar wynikajacych z ustawy o najmie lokali mieszkaniowych,

14)Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zabytkéw.

15)Realizacja zadan zwigzanych z ochrong zwierzat,

16)Realizacja zadan zwigzanych z ochrong roslin,

17)Realizacja zadan zwigzanych z hodowla, ochrong zwierzat townych i prawem
towieckim,

18)Podawanie do wiadomosci oséb zainteresowanych iub do wiadomosci publicznej
informacji o zarzadzonych przez parnstwowego lekarza weterynarii tymczasowych
$rodkach zapobiegawczych i dziataniach,

19)Sporzadzanie o$wiadczer i zeznan Swiadkéw o pracy w rolnictwie lub innych
zaktadach do spraw rentowych, emerytalnych na wniosek stron, oraz KRUS, ZUS
| zaktadow pracy.

20)Wspdipraca z Izbami Rolniczymi,

21)Realizacja zadar: wynikajacych z organizowania i przeprowadzania spiséw rolnych,

22)Wspoipraca w realizacji zadan zwigzanych z wystapieniem na terenie gminy klesk
zywiotowych powodujgcych zniszczenia w uprawach,

23) Realizacja zadan zwiazanych z gospodarkg nieruchomosciami,

24)Realizacja zadan zwigzanych z prawem geodezyjnym i kartograficznym,

25)Realizacja zadan zwigzanych z prawem geologicznym i gérniczym,

26)Realizacja zadan zwigzanych z zadaniami z Kodeksu Cywilnego — spadkobranie,

27)Realizacja zadan zwigzanych z zagospodarowaniem laséw nie stanowigcych
wiasnoséci panstwa,

28)Zagospodarowanie wspoinot gruntowych,

29)Realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminach,

30)Realizacja zadan zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode i zbiorowym
odprowadzaniem $ciekow,

31) Realizacja zadan zwigzanych z ochrong $rodowiska,

32)Realizacja zadan zwigzanych z ochrong przyrody,

33)Realizacja zadan zwigzanych z odpadami,

34)Realizacja zadan zwigzanych z prawem wodnym,

35)Wyposazenie gruntéw wchodzgcych do zasobdéw w urzadzenia komunalne oraz
niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

36)Prowadzenie spraw z zakresu budownictwa komunalnego oraz remontéw
budynkoéw komunalnych,

37)Wykonywanie zadan z zakresu budownictwa,
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38)Prowadzenie caloksztattu zadan z zakresu inwestycji realizowanych przez rade
gminy oraz jednostki jej podporzgdkowane,

39)Prowadzenie spraw z zakresu remontéw kapitalnych oraz biezacych we wszystkich
jednostkach podlegiych radzie,

40}Koordynowanie i planowanie dziatalno$ci remontowe, inwestycyjnej i budowlanej
prowadzonej przez rady soteckie oraz spoteczne komitety, z peinym udzieleniem
pomocy fachowej, nadzorami, rozliczeniami, kontrolg prawidtowosci prowadzonych
prac dokumentacjg oraz sztukg budowiana.

41)Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych,

42)Pomoc soltysom i radom soteckim w budowie i remontach drég dojazdowych do
pol i gospodarstw.

43)Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,

44)Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem przewozu promowego na rzece San
w miejscowosci Nozdrzec oraz kladki wiszgcej w miejscowosci Wara.

45)Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

§ 27
Do kierownika i zastepcy kierownika urzedu stanu cywilnego nalezy
w szczegolnosci:

1) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Kodeks rodzinny i opiekuriczy,

2) Realizacja zadan wynikajacych z kodeksu postgpowania cywilnego, a to:

- ustawianie pelnomocnictwa w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia
alimentacyjne,
- ustawianie petnomocnictwa w sprawach o przysposobienie.

3) Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc (catos¢ zagadnien).

4) Prowadzenie korespondencji konsularne;j.

5) Sporzadzanie aktdw matzenstwa, prowadzenie ksiag tych aktéw, aktow
zbiorczych, matzenstw, wystawianie wypisoéw i zaswiadczer, prowadzenie
i uwierzytelnienie odpiséw ksigg maizenstwa.

6) Prowadzenie rejestru stanu cywilnego dotyczacych urodzen, matzenstw i zgondw
w oparciu o zgioszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne
dokumenty, korygowanie dokumentéw  akt zbiorczych, sporzadzanie
i uwierzytelnianie odpiséw aktéw urodzen, matzenstw i zgonow.

7) Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych
dokonywanie w ksiegach przypisow i wzmianek dodatkowych oraz powiadamianie
o tych czynnosciach organdw przechowujacych odpisy ksiag, przekazywanie ksiag
stuletnich do archiwum panstwowego.

8) Prowadzenie skorowidzéw aktow stanu cywilnego.

9) Wydawanie zezwolei na zawarcie zwigzku matzenskiego przed kierownikiem
stanu cywilnego innego urzedu.

10) Wydawanie zaswiadcze zwigzku konkordatowego.

11)Upowszechnianie i rozwijanie obrzedowosci dotyczacej nadania imienia,
uzyskiwania petnoletniosci, zawarcia zwigzku maizenskiego, diugoletniego pozycia
matzenskiego i innych uroczystosci rodzinnych.

12) Wydawanie decyzji 0 zmianie imion i nazwisk.

13) Przyjmowanie ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy.
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§ 28
Do zadari Peinomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) Realizacja ochrony informacji niejawnych oraz zapewnienie przestrzegania
przepisow o ochronie informaciji niejawnych — wynikajacych z ustawy o ochronie
informaciji niejawnych oraz rozporzgdzen wykonawczych do tejze ustawy,

§ 29
Do zadari Administratora Bezpieczeristwa Informacji nalezy:

1) Realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzeniami wykonawczych do tejze
ustawy.

§ 30
Do zadan Administratora Systemu Informatycznego nalezy:

1) Realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych oraz rozporzgdzeniami wykonawczych do tejze
ustawy,

§ 31
Do zadar Pelnomocnika ds. realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii
nalezy:
1) Realizacja zadan z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

§ 32
Do zadan stanowiska ds. kadr, spraw socjalnych, bhp nalezy w szczegélnosci:

1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

2) Prowadzenie spraw dot. organizacji frontu dorywczej pracy dla bezrobotnych
(roboty publiczne, prace interwencyjne, staze, prace spolecznie uzyteczne),

3) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow:

4) Prowadzenie funduszu socjalnego pracownikéw

5) Pefnienie zadan inspektora w zakresie BHP,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z os$wiadczeniami majatkowymi Woijta,
kierownikow jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw zobowigzanych do ich
ztozenia.

7) Zamawianie i ewidencja pieczeci i pieczatek urzedowych oraz tablic urzedowych.

§33
1. Do zadan stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej i wydawania
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych nalezy:

1) Realizacja zadan zwigzanych z prawem dziatalnosci gospodarczej
i przepisami ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,
2) Pobieranie optaty targowej zgodnie z zasadami okreslonymi przez rade gminy,
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3) Obstuga wnioskdéw o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
4) Realizacja zadan zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym.

§ 34
Do zadan Kierownika Grupy Remontowo — Budowlanej nalezy w szczegdlnosci:

1) Petnienie nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi w Urzedzie Gminy Nozdrzec
w ramach robot publicznych oraz na stanowiskach robotniczych.

2) Przestrzegania przepiséw w zakresie bhp przez podlegtych pracownikow.

3) Podejmowania dziatan zapewniajgcych ochrone mienia urzedu, racjonalnego nim
gospodarowania oraz jego skutecznej ochrony.

4) Organizowania prac dla podlegtych pracownikéw w podlegtym zakresie.

5) Bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem zleconych prac przez podlegtych
pracownikow.

6) Osobistej odpowiedzialnosci za powierzony sprzet, dbatos¢ o jego stan techniczny
i ilo$ciowy bedacego wiasnoscia gminy i materiaiéw budowlanych.

7) Osobistej odpowiedziainosci za zakup materiatow budowlanych oraz innych
artykuiéw, magazynowanie oraz rozliczenie zgodnie z ich przeznaczeniem.

8) Nadzoér, obstuga i konserwacja kotlowni gazowej, instalacii c.o. i hydroforni:
- w budynku Urzedu Gminy
- w budynku Osrodka Zdrowia z Nozdrzcu.

9) Dbatosé o nalezyty stan techniczny catego budynku.

§35

1) System zastepstw okresla dla kazdego stanowiska indywidualny zakres
CZynnosci.

oo
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ZALACZNIK NR 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU
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ZALACZNIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1
Wit podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia 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 upowaznit pracownikow Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

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

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancédw, zgtaszane za

posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dia siebie.

§ 2
Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy referatow podpisujg pisma
pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

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

§4

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

-
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ZALACZNIK NR 3

KONTROLA WEWNETRZNA
§1
Kontrola pracownikow i poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu

dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.
§2
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkoéw ewentuainych nieprawidiowosci,
ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidiowosci oraz okreslanie
sposobdw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im
w przysziosci.
§3

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1} kompleksowe obejmujace cafos§¢ Iub obszerng cze$¢ dziatalnosci
poszczegoinych samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatainosci kontrolowanego stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego
dziatalinosci,

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

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajgce (nastgpne) - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnosci, w szczegodinosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich
kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska.

§4

1. Postepowanie kontroine przeprowadza sie w sposéb umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej
komorki organizacyinej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie
i ocene dziatainosci wedtug kryteriow okresdlonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddw zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegoinosci: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania $wiadkdw, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia
i odwiadczenia kontrolowanych.

§5
Kontroli dokonuja:
1) Wojt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Woijta - w odniesieniu stanowisk samodzielnych,
2) Kierownicy referatéw w odniesieniu do pracownikéw im podlegtych.
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§6
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzgdza sie w terminie 7 dni od
daty jej zakonczenia protokdt pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierag:

a) okreslenie kontrolowanego stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

c) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnoéci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imie i nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontroinych, a w szczegolnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) pracownika zajmujacego
kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu
z podaniem przyczyn odmowy,

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

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozyciji pokontrolnych decyduje Wojt.

§7
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobe zajmujacag kontrolowane
stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie

3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8
Protokot sporzadza sig w 2 egzemplarzach, ktore otrzymujg osoba kontrolowana
i kontrolujacy. O wynikach kontroli kontrolujacy jest zobowigzany poinformowac Wojta.

§9
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sig notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dia protokotu pokontroinego.
2. Wajt moze polecic sporzadzenie protokotu pokontroinego takze z innych
kontroli niz kompleksowa.

ﬁb -
mgr Antoni rormealt
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