Zarzadzenie Nr 58.2016
Wéjta Gminy Od rzywol

z dnia 10 lutego 2016 roku

W sprawie: przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Odrzywole

Na podstawie art. 33 ust, 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 201 5r. 1575 ze zm.) nadaje:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Odrzywole.

Rozdzial L

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Odrzywole, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

I) zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy w Odrzywole, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszezegolnych referatéw, stanowisk pracy
w Urzedzie.

§2

Hekro¢ w Regulaminie Jjest mowa o:

[) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gming Odrzywoét,

2) Radzie - nalezy Przez 1o rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Odrzywoét,

3) Wojcie, Zastgpey  Woita, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta  Gminy Odrzywét,



Zastepce Wojta Gminy Odrzywol, Sekretarza Gminy Odrzywél, Skarbnika Gminy
Odrzywot oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Odrzywole

§3

—_—

. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

8]

. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

('S

. Siedzibg Urzedu jest Odrzywol, ul. Warszawska 53,

§ 4

I. Urzad jest czynny w_dniach roboczych od poniedzialku do czwartku
w godzinach 7 ** do 15 *, piatek od
godz. 8" do godz. 16,

[

Czas pracy wewngtrzorganizacyjnej i godziny obstugi interesantéw na
poszczegolnych stanowiskach ustalajg kierownicy referatéw za zgoda Wojta lub
Sekretarza Gminy.

Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, swieta i dni
powszednie wolne od pracy w godzinach od 10 % do 13 .

(S}

Rozdzial I1.

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5

I. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Gminy .

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie :

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,



5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym Jednostkom
organizacyjnym. zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

§6

I. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy ,

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szezegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji. postanowien 1iinnych aktdw 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 mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg 1 wnioskow.

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw
organow Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepis6w prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

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

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu dokumentoéw,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.

9) realizacja obowigzkéw 1 uprawnien shuzacych Urzgdowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

[0)wykonywanie  zadan zwigzanych 2z zaspakajaniem potrzeb  zbiorowych
mieszkancéw gminy w tym utrzymanie infrastruktury techniczne.



Rozdzial III.

ORGANIZACJA URZEDU

§7

I. W sklad Urzgdu wehodzg nastepujace Referaty i stanowiska pracy

Referat Finanséw (FN), (SR)

Referat Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej, (ZP, ROS),
(IT). (GK), (EDG)

Urzad Stanu Cywilnego (USC), Sprawy Obywatelskie (SO)

Stanowisko ds Organizacyjno-Administracyjnych -Sekretariat (0A), (WG)
Samodzielne Stanowisko ds. Kadrowych (K),Obstugi Organéw Gminy (OG)
i prowadzenia archiwum

1 1

(g

- Na czele Referatow stojg kierownicy.

§8

I. Referatami kierujg kierownicy.

]

. Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

- Podzialu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt.

(9]

§9
Strukturg organizacyjng Urzedu okreéla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik
nr 1 do Regulaminu.
Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 10
Urzad dziata wedhug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,
2) stuzebno$ci wobec spotecznosci lokalnej,



3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy.

6) kontroli wewngtrznej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegoblne Referaty
oraz wzajemnego wspoldziatania,

§ 11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialajg na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkéw 53
obowiazani shuzy¢ Gminie i Pafstwu,

§13

I. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy
toszezedny. 7 uwzglednieniem  zasady szczegolnej  staranno$ci  w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

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

§ 14

I. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitodci poleceniodawstwa
1 sluzbowego  podporzadkowania, podzialu  czynnosci na poszczegblnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnodci za wykonanie powierzonych
zadan.

2. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponoszy odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdélnych Referatéw kierujg i zarzadzajg nimi w Sposob
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan Referatow i ponoszg za to odpowiedzialno$é
przed Wéjtem.



+. Kierownicy poszczegdlnych Referatow Urzedu sq bezposrednimi przelozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawuja nadzér nad nimi

[) Kicrownicy poszczegolnych Referatow Urzgdu wystepujg z wnioskiem do Wéjta
Gminy w sprawie przyznania miesiccznej premii uznaniowej dla podleglych mu
pracownikéw obstugi Urzedu.

2) Wnioski zaakceptowane przez Wojta zobowigzani sg przedlozy¢ w ksiegowosci
Urzedu Gminy w terminie do dnia 26 za kazdy miesigc.

5. Zasady podpisywania pism przez Wéijta i kierownikéw referatéw okresla zalgcznik
nr 2 do Regulaminu.

§ 15

I. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci  wykonywania zadan Urzedu przez poszczegblne Referaty
i wykonywania obowigzkéw przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

Za  prowadzenie kontroli wewnetrznej na poszczegolnych  stanowiskach
odpowiedzialni sg kierownicy referatu.

Za Kontrole wewnetrzng w referatach Urzgdu Gminy odpowiada Z-ca Wojta
i Sekretarz.

2. Szczegdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

§ 16

I. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie
ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Referaty sa zobowiazane do wspotdziatania z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi  Urzedu w szczegblnosei w  zakresie wymiany  informacji
i wzajemnych konsultacji.



Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY

§17

Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szezegélnosci:

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2)prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych
0s0b do podejmowania tych czynnosci,

4)wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

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

0) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegolnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoldzialania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalnodci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspdlpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegélnymi komorkami organizacyjnymi
w szezegolnodcei dotyczacymi podzialu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowl inaczej,

10)czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

1'1) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

12) upowaznianie swojego Zastgpey lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
W jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

[3) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majagtkowym od przewodniczgcego rady gminy
oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w
Jego imieniu decyzji administracyjnych,

I4) ogolny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urze¢du
czynnosci kancelaryjnych,

15) wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
I Regulamin oraz uchwaly Rady.

§18

1. Zastepca Wéjta podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnosé Wojta
lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Woita.



2. Prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg i sztuka oraz kulturg fizyczna,
wypoczynkiem i rekreacjg, a w szczegdlno$ei:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia. faczenia,
przeksztatcania 1 znoszenia bibliotek, nadawania im statutéw oraz zapewnienia
bibliotekom wlasciwych warunkow dziatania, prowadzenie spraw dotyczacych
zakladania. utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicznych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury,
3) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji
wypoczynku

3. Prowadzenie spraw oswiaty zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu
prowadzacego szkoly i placowki o$wiatowe, a w szczegdInosci spraw dotyczacych:

I) zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,

2) utrzymywania tych jednostek,

3) ksztaltowania sieci szkot podstawowych i gimnazjow,

4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szk6t podstawowych i gimnazjow,

5) zapewniania dzieciom do lat 5 przygotowania przedszkolnego,

6) zapewniania bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoty,

7) nadzoru nad obstugg ekonomiczno finansowsg gminnych jednostek oswiatowych
i nadzoru nad nimi w tym zakresie,

8) powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwotywania z tych
stanowisk,

9) oceniania dyrektoréw gminnych jednostek o§wiatowych,

10) zatrudniania dyrektoréw tych jednostek jako pracownikéw — nauczyciel

4. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Woijta.

§19

Do zadan Sekretarza nalezy zastgpowanie Wéjta i Z-cy podczas ich nieobecnosci

W pracy oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegOlnoscei:

I) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektow podzialu referatéw na stanowiska pracy,

53) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie,

4) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

5) nadzor nad przygotowywaniem projektéw Uchwat organow Gminy,

6) wykonywanie funkeji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
mu podleglych

7) nadzor nad zakupem $rodkéw trwatych,

8) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

a w szczegolnoscei;



a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow
0 ochronie tych informacji,
¢) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
10) nadzor nad wprowadzaniem danych do Biuletynu Informacji Publicznych Urzedu
Gminy,
I'1) koordynowanie prac zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow,
12) nadzor nad przygotowywania materiatéw na Sesje Rady Gminy
I3) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i Jjej komisje,
14) przekazywanie - za poérednictwem Sekretariatu - korespondencii do i od Rady, jej
komisji oraz poszczegdlnych radnych,
I5) przygotowywanie materialéw do projektéw planéw pracy Rady i1 Komisji
Rewizyjnej.
16) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji,
zebran. posiedzen i spotkan Rady,
I'7) prowadzenie rejestru uchwal, zarzgdzen i innych postanowien Rady i jej komisji,
18) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacii sktadanych przez radnych,
19) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 21

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresic
rachunkowosci .

2) kierowanie pracg Referatu Ksiegowogci,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4)kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych i udzielanie upowaznieri innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty.,

5) opracowywanie budzetu,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,

7) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentdw,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wéijta.



Rozdzial VI

PODZIAYL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 22

I. Do wspélnych zadan Referatéw nalezy: przygotowywanie materialéw oraz
podejmowanie  czynnosci  organizatorskich na potrzeby organéw  gminy,
a w szczegolnosei:

I) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

3) wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

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

5) wspoldzialanie z kadrami w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danego Referatu,

6) przechowywanie akt.

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listow wptywajacych do danego referatu,
10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych przez
obywateli do innych organéw,

I'T) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

2. Ogolne obowiazki kierownikéw referatow jako przetozonych stuzbowych okresla
Regulamin Pracy Urzedu,

§23

Do zadan Referatu Finanséw nalezy:

l) przygotowywania materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy

3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

4) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzety
Gminy .



5) przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do wykonania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci,
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,
7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
8) prowadzenie ksigg rachunkowych,
9) rozliczanie inwentaryzacji,
10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywéw i ustalanie wyniku finansowego,
I'l) przygotowywanie sprawozdan finansowych,
12) dokonywanie umorzen §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych.
3) prowadzenie ksigg inwentarzowych i $rodkéw trwatych
4) obstuga finansowo-ksiggowa placowek o§wiatowych.
5) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci
0) przygotowywanie projektow uchwat organéw gminy w sprawach finansowych
oraz ich realizacja
17) sporzadzanie list plac i rozliczanie z Urzedem Skarbowym i ZUS
[8) prowadzenie kartotek wynagrodzen
19) wydawanie zaswiadczen dt. wynagrodzen
20) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw 1 optat
lokalnych, podatku rolnego i lesnego, podatku od nieruchomosci, podatku VAT
oraz innych podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie wlasciwoscei Gminy,
a w szczegdlnoscei:
- prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentéw,
- gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych skiadanych organowi podatkowemu,
- przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i opfat,
- podejmowanie czynnodci zmierzajgcych do egzekucii administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postepowania zabezpieczajgcego,
- prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutléw wykonawczych,
- przygotowywanie danych do projektow aktéw dotyczacych podatkéw i optat
- przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat.
- wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym
- naliczanie czynszu i prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu najmu,
- windykacja naleznosci cywilno — prawnych gminy
- windykacja naleznosci za gospodarowanie odpadami,
- naliczanie oplat za pobér wody i odprowadzanie $ciekdw
21) prowadzenie spraw z zakresu funduszu alimentacyjnego

1
1
I
1



§ 24

Do zadan Referatu Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalne;j
naleza sprawy:

Zagospodarowanie Przestrzenne, Obrona Cywilna

przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy ,

koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem

dokumentéw planistycznych,

koordynacja i obstuga dziata zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do

miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

4. przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie

odpisOw I wyrysow,

prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego.

6. ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie
wynikdw tej oceny,

7. przygotowywanie i aktualizacja Studium Uwarunkowan i zagospodarowania
Przestrzennego Gminy,

8. dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen micjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

10.prowadzenie  spraw  zwigzanych z ustalaniem  warunkow zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

I'l. prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

12. rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania trenu,

I3.prowadzenie rejestru decyzji celu publicznego i srodowiskowych uwarunkowar

I4. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw micjscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

I5.prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania
nieruchomosci. a w szezegolno$ci zwigzanych z:

I) organizowaniem przetargéw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania

wieczystego nieruchomosci stanowigcych whasnosé gminy,

2) nabywaniem nieruchomodci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

3) komunalizacja gruntéw, podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci,

4) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,

S) tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim - zgodnie z zasadami

okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa,

[\D =t o

(OS]

n



6) wyposazaniem gruntow w urzadzenie komunalne ,
7)zagospodarowaniem wspélnot gruntowych.,
8) cmentarzy w tym cmentarzy wojennych,
16. Zarzadzanie sktadowiskiem odpadéw,
1'7. Nadzor nad utrzymaniem i przeprowadzaniem niezbednych badan i kontroli stanu
technicznego budynkow szkolnych oraz budynku Urzedu Gminy.
I'7.Przygotowanie inwestycji gminnych, a w szczegolnosci niezbednych decyzji,
dokumentacji technicznej i uzgodnien.
18. Nadzor nad prowadzonymi inwestycjami i ich odbidr.
19. Koordynacja i nadzér nad prowadzonymi remontami.
20. Nadzor nad zaopatrzeniem w opat Urzedu Gminy i placowek oswiatowych.
21. Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami .
Z.adania okreslone w ust. 20 obejmujg w szczegdlnosei:
a) przygotowywanie projektow rozstrzygnieé, wnioskow i stanowisk organow Gminy,
dotyczgeych zaliczenia drég i ulic do poszczegblnej kategorii,
b) projektowanie przebiegu drog,
¢) budowe, modernizacje i ochrone drog,
d) zarzgdzanie drogami,
¢ ) koordynacje i obshuge w wspélpracy z innymi zarzgdcami drog publicznych.
22. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska i rolnictwem,
a w szezegolnosci dotyczgeych:
1) lowiectwa,
2) zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,
3) ochrony i ksztattowania §rodowiska w tym:
a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
b) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
¢) ochrony srodowiska przed odpadami,
4) ochrony gruntéw rolnych 1 lesnych w tym:
a) przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lub nielesne
b) wylaczania gruntéw z produkcii,
¢) rolniczego wykorzystania gruntow,
d) rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania
innych gruntow,
5) nasiennictwa,
6) gospodarki wodnej w zakresie przygotowywania operatow wodnoprawnych,
zezwolen,
7) naliczanie oplat za skladowanie odpadéw na sktadowisku odpadow oraz za
wprowadzanie pylow i gazéw do atmosfery,
23. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, a w szczegblnosci dotyczace:
1) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,



2) tworzenia formacji obrony cywilnej,

53) nakladania obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

4) $wiadczen na rzecz obrony,

>) udzielania pomocy 1 informacji wojskowym organom emerytalnym,

6) koordynacja spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Waita.

8) wspoidziatanie z organami wojskowymi,

24. Prowadzenie zadan obronnych w zakresie;

1) planowania obronnego,

2) szkolenia obronnego,

3) akcji kurierskiej,

4) reklamowania Zolnierzy rezerwy,

5) HNS — obowigzki panstwa i gospodarza,

6) stalego dyzuru,

7) Regulaminu Urzedu Gminy na czas ,,W?,

8) pozamilitarnych przedsigwzig¢ obronnych,

25. Prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem rozwoju Gminy i J€j promocjg na

zewnatrz, a w szczegolnoscei :

I) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujacych

na obszarze Gminy i gmin sasiednich,

2) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatéw promujacych

Gming na zewnatrz,

II. Do zadan Stanowiska ds. Funduszy Strukturalnych, Obslugi Przetargéw
i Inwestycji nalezg sprawy:

I. Przygotowanie specyfikacji przetargowych.

2. Przeprowadzanie przetargdw.

3. Odbior inwestycji.

4. Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych:

1) ewidencja zamowien publicznych,

2) prowadzenie korespondencji z oferentami,

3) przygotowywanie projektéw uméw cywilno — prawnych o zamowienia
publiczne.

5. Przygotowanie i rozliczanie wnioskéw finansowych o dotacje i pozyczki.

6. Pomoc przy wypelnianiu przez rolnikéw wnioskéw o pomoc ze srodkéw Unii
Europejskie;j.

7. Przygotowywanie konkurséw na realizacje zada z zakresu zadan wiasnych
gminy.

§ 25



I11. Gospodarka Komunalna

1. Prowadzeniem calosci spraw z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej,
scickowe] i zaopatrzenia w wodg, a w szczegdlnosci dotyczace:

1) administrowania, gospodarowania i zarzagdzania gminnym zasobem lokalowym

oraz nieruchomosciami budynkowymi,

2) gospodarowaniem i zarzgdzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi

I przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym

ich zbywania. oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,

uzyezenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegdlne,

3) ustalaniem ich wartos$ci, cen i optat za korzystanie z nich,

4)przyznawaniem lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz

zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0s6b zwolnionych

z zakladow karnych,

5) zarzgdu nieruchomos$ciami wspolnymi,

6) przejmowania zakladowych budynkéw mieszkalnych,

7) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli lokalowej,

8) stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

9) okreslanie szczegolnego korzystania z drog w tym wykorzystywania paséw

drogowych na cele niekomunikacyjne,

10) wydawanie warunkéw technicznych na podlaczenie do sieci wodociggowej

1 kanalizacyjne;j.

1'1) prowadzenie rejestru uméw na dostawe wody,

I2)prowadzenie rejestru uméw odbioru $ciekéw z przylaczy kanalizacyjnych,

I3)prowadzenie rejestru uméw odbioru $ciekéw ze zbiornikow bezodptywowych

(szamb).

14)prowadzenie rejestru uméw na odbior odpadéw statych z gospodarstwami

domowymi,

I5)prowadzenie rejestru zlecen na §wiadczenie ustug komunalnych w zakresie

wynajmu wozu asenizacyjnego, autobusu, busa i ciagnika oraz pojazdéw OSP,

16)ustalanie norm zuzycia paliwa dla pojazdéw Urzedu Gminy,

I 7)prowadzenie rejestru umow o korzystanie z przystankéw z Przedsiebiorstwami

Komunikacyjnymi,

[8)kontrola naleznosci z tytutu optat za ustugi komunalne,

19)prowadzenie rejestru umow dotyczacych udziatu finansowo-rzeczowego

mieszkancow partycypujagcych w kosztach infrastruktury technicznej,

20) opracowywanie Regulaminu zaopatrzenia w wode i odprowadzanie $ciekow,

21) opracowywanie projektu taryfy oplat za pobdr wody i odbior $ciekow,

22)wydawanie koncesji na $wiadczenie ustug komunalnych,



23)przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy z zakresu gospodarki
komunalnej,
24)reprezentowanie Gminy przed sagdami w sprawach karnych lub o wykroczenia
prowadzonych na podstawie ustawy ,, o porzadku i czystosci w gminach”, ustawy
,»0 Zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow”, ustawy
.. 0 ochronie $rodowiska™ oraz ustawy ,, o ochronie przyrody”.
25)przygotowywanie wieloletnich planéw rozwoju sieci wodociagowej
i kanalizacyjne;j.
26)nadzor nad targami i targowiskami,
27)tworzenie 1 utrzymywanie terendw zielonych,

naliczanie optat za korzystanie ze §rodowiska — za pobor wody, odprowadzanie
sciekow, za emisje gazéw do atmosfery z tytutu zuzycia paliwa w pojazdach
stanowigcych wiasnos¢ Urzedu Gminy i Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie
Gminy Odrzywot
28)przygotowywanie operatéw wodno prawnych, zezwolen dotyczacych studni
glebinowych.

2.Prowadzenie spraw z zakresu dzialalno$ci gospodarczej:
1) ewidencja przedsigbiorcow:
1) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
2) dokonywanie zmian wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
3) wydawanie decyzji o wykresleniu wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
3. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
4.Okreslanie cen urzgdowych za ushuigi przewozowe gminnego transportu zbiorowego
oraz za przewozy taksowkami, a takze okreslanie stref cen obowiazujacych przy
przewozie 0sob i fadunkéw taksowkami osobowymi

i bagazowymi,
5. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
6. Opracowywanie sprawozdawczoéci w zakresie odbioru i utylizacji odpadéw
komunalnych w Gminie Odrzywot.
7. Egzekwowanie od wiascicieli nieruchomo$ci obowigzku skiadania deklaracji
0 wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
8. Ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
9. Obsluga Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
10. Opracowywanie Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
11. Opracowywanie Gminnego Programu
12 Kontrola przestrzegania przepiséw i uméw zawartych z Gming przez osoby
prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza.
13. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowazniefi Wéjta.
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§ 26

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie
1. Spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno -
opiekunczych. a w szczegdlnosci dotyczacych:
1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na
stan cywilny osob,
sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
sporzgdzanie 1 wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzefski oraz innych
o$wiadezen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznoéci
lub niemozno$ci zawarcia matzenstwa,
7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
2. Prowadzenie zadan z zakresu Spraw Obywatelskich, a w szczeg6lnodci:
1) ewidencji ludnogci i dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé,
2) postgpowan cywilnych i karnych, w tym:
a)ustanawiania petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia
alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,

N Lo
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(o)

b) wydawania zaswiadczen o stanie majgtkowym w postepowaniu o zwolnienie
od kosztéw sadowych,
¢) przyjmowania pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu
kuratora,
d) udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii
0 wystawieniu na licytacje,
e) przyjmowania obwieszczen,
3) zgromadzen.
4) zbiorek publicznych.
3.Prowadzenie zadan z zakresu Spraw Wojskowych , a w szczegdlnosei dotyczace:
1) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,
2)orzekania o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela,
3)przystugujacych zotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkéw na utrzymanie rodziny
oraz pokrywania naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

§ 27



Do zadan Stanowiska ds Administracyjno Organizacyjnych , Sekretariatu

nalezy.

1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wajtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi oraz

sprawy kancelaryjno-techniczne a w szczegolnoscei:

I) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu.

2) prowadzenie ewidencji korespondencji.

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism
wplywajgcych do Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza,

J) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami
materialow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych
materialéw na posiedzenia i obrady tych organdw,

6) obstuga Rady Spotecznej SP Z0Z,

7) prenumerata czasopism i dziennikoéw urzedowych,

8) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

9) przygotowywanie projektéw planow urlopéw wypoczynkowych,

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw

I'1) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz

organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zastepcg Wéjta lub Sekretarzem badz
kierowanie ich do wlasciwych referatow.

[2) prowadzenie spraw BHP

§ 28

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadrowych, BHP i Archiwum nalezy:

l) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczeg6lnodci:

- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

- opracowywanie zakresOw czynno$ci na stanowiskach pracy,

- organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

- przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

- kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,

2) obstuga Rady Gminy, a w szczegblnoscei;

- protokotowanie Sesji oraz posiedzen Komisji Rady Gminy,

- opracowywanie materiatéw dla radnych na Sesje oraz Posiedzenia Komisji,

- wysytanie korespondencji do radnych oraz sottyséw o posiedzeniu organow Rady
Gminy,

2) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta



Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. obstugi Funduszu Alimentacyjnego
nalezy:

I. Prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Alimentacyjnym, a w szczegdlnosci:
- wydawanie wnioskow,
- udzielanie informacii,
- kontrola dokumentéw
- przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych,
- rozliczanie dotacji na realizacje funduszu,
- sporzadzanie sprawozdan
- Udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie obstugi rolnikéw przez Agencje
Restrukturyzacji 1 Modernizacji Rolnictwa.

Przygotowywanie 1 rozliczanie projektéw z Programu Rozwoju Obszardéw
Wiejskich LEADER .

4. Pelnienie funkeji Petnomocnika ds. organizacji pozarzadowych, pomoc dla
organizacji pozarzadowych z terenu Gminy Odrzywot w przygotowywaniu
projektow finansowych, dokumentacji merytorycznej i szkolen.

5.Pelnienie zastgpstwa w przypadku nieobecnosci (choroby lub urlopu) pracownika
obstugujacego $wiadczenia rodzinne.

6. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw — stypendia szkolne.

7. Inne prace zlecone przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

|89
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Do zadan Asystenta Rodziny nalezy:

I. Opracowywanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspdlpracy z cztonkami
rodziny i konsultacji z pracownikiem socjalnym,
Opracowanie we wspélpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastepczej planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,
. Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
w zdobywaniu umiejetnosci prawidlowego prowadzenia gospodarstwa
domowego,
4. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu w rozwigzywaniu probleméw
socjalnych,
Udziclanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych,
6. Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych
z dziec¢mi,
7. Wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,
Motywowanie czionkéw rodzin do podnoszenia kwalifikaciji zawodowych,
9. Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy
zarobkowej,
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10.Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,

11.Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

12. Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw
I dziecl,

I3.Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracy z rodzing,

14.Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny po zakonczeniu pracy
z rodzing,

15.Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

16.Sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach,

17. Wspoélpraca z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami
specjalizujagcymi si¢ w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,

18. Wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub innymi podmiotami, ktérych
pomoc przy wykonywaniu zadan jest niezbedna,

19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Sekretarza Gminy.

Do zadan Asystenta nalezg wszystkie sprawy zlecone przez Wéjta Gminy.

Rozdzial VII.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§29
Zalgezniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowia jego integralng czesc.
§ 30
I. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego ogloszenia.

2. Z dniem wejScia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Zarzadzenie Wojta
Gminy Nr 148/2006 zdnia 31 stycznia 2006 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Odrzywo!, Zarzgdzenie Wojta Gminy

Nr 183/2006 z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie wprowadzenia zmian w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Odrzywole z dnia 31 stycznia 2006
roku.
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ZALACZNIK NR 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wéjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zZewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Wydziatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego

imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnictwa 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) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkafncow, zglaszane za

posrednictwem radnych,

I'T) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wit zastrzegt dla siebie.

§2

Zastepca Wijta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie
ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Woijta.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie
Jjego zadan.
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§ 4

Kierownicy Referatow podpisujg:
1) pisma zwiazane z zakresem dzialania Referatow, nie zastrzezone do podpisu
Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych
zostali upowaznieni przez Wojta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatéw 1 zakresu
zadan dla poszczegblnych referatdw lub stanowisk.

§5

Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa
upowaznieni pracownicy Referatu.

§6

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

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

¢) rzetelnosei,

d) celowosci,

e) terminowosci,

f) skutecznoscei.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie
sposobOw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w
przysztosci.

§3
W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

[)  kompleksowe obejmujgce cato§¢ lub  obszerna cze$¢  dziatalnosci
poszczegolnych komoérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komérki lub

stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,
3) wstgpne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz stopnia przygotowania,
4) biezgce - obejmujace czynnosci w toku,
5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegblnosci majace na celu



ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanej komoérki
organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4

I. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej
komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i
ocene dziatalnosci wedhug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnoscei: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia
1 oswiadczenia kontrolowanych.

§5
Kontroli dokonujg:

1) Wajt lub osoba dzialajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Wajta - w odniesieniu do kierownikow

poszczegélnych komérek organizacyjnych lub stanowisk ( w tym stanowisk
samodzielnych),
2) Kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikdéw.

§6

I. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od
daty jej zakonczenia, protoko6t pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawieraé:

a) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,

b) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

¢) daty rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych,
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d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,
e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane

stanowisko,
f) przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone

nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,
g) date i miejsce podpisania protokotu,
h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowane;j
komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko,
lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
1) wnioski oraz propozycie co do sposobu usunigcia  stwierdzonych
nieprawidtowosci.

2. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje
Woijt.
§7

W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej
komorki lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowiazane do
ztozenia na re¢ce kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnienia jej przyczyn.

§8

Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja jednostka
kontrolowana i kontrolujaca.

§9

I. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowa zawierajgca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

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




