Zatacznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Zabrodzie
Nr 36/2009

z dnia 17 lipca 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZ EDU GMINY
W ZABRODZIU

Czesé |

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,RegulaminemKresla organizag i zasady
funkcjonowania Urgdu Gminy w Zabrodziu

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. ,Gminie” — nalery przez to rozumieGmirg Zabrodzie

2. ,Radzie” — naley przez to rozumieRad: Gminy Zabrodzie

3. ,Wodjcie” — nalezy przez to rozumieWoéjta Gminy Zabrodzie

4. ,Skarbniku” — naley przez to rozumieSkarbnika Gminy é&dacego jednoczmie

gldwnym kségowym budetu,

~Sekretarzu” — naley przez to rozumieSekretarza Gminy

,=Urzedzie” — naley przez to rozumieUrzad Gminy w Zabrodziu

.Referatach” — naley przez to rozumieréwnorzdne komoérki organizacyjne Ugdu o

innej nazwie,

8. ,Kierownikach Referatéw” — nalgy przez to rozumiekierownikdw rownorzdnych
komorek organizacyjnych Ugdu o innej nazwie, w tym: Kierownika Uydu Stanu
Cywilnego

No o

§3

[ —

. Urzad jest jednostk organizacyjn, przy pomocy ktérej Wdjt, jako organ wykonawczy
Rady realizuje zadania:
1) z zakresu zadawtasnych, okrdonych ustawami i uchwatami Rady,
2) zlecone, a tate przegte przez gmia w wyniku porozumié z organami administracji
rzadowej i samorzdowej, z uwzgjdnieniem przytej przez Ra¢ polityki,
zapewniajcej ekonomiczy, skuteczg i profesjonalg realizacg zada,



N

=

. W przypadkach oké&onych odebnymi przepisami Wéjt wykonuje swoje zadania przy

pomocy gminnych jednostek organizacyjnych, a w adamnych przypadkach me
realizow& swoje zadania oraz zaspokajmkalne potrzeby dokonag zakupu ustug
swiadczonych przez inne podmioty.

Siedzily Urzedu jest Zabrodzie ul. Wt St. Reymonta 51.

§4

Obowigzki Wéjta jako pracodawcy w rozumieniu ustawy — Kksl Pracy, obowkki
pracownikow Urzdu, organizagj pracy i poradek wewrtrzny w Urzdzie okréla
Regulamin pracy oraz stosowne zgizenia wydane przez Wojta.

Zasady gospodarowania funduszéwiadczeér socjalnych okréda regulamin funduszu
swiadczeé socjalnych wydany przez Wéjta w drodze adezenia.

§5

W Urzedzie obowjzuje instrukcja kancelaryjna dla gmin oraz jedrmyolizeczowy
podziat akt.

Integralry czgs¢ regulaminu stanowi zgdznik nr 1 okrélajagcy schemat organizacyjny.

Czsé |l

Zasady kierowania Urgdem

86

Kierownikiem Urzdu jest Woijt.

Wojt kieruje prag Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika Gminy. W egazi
nieobecnéci Wojta (urlop, choroba lub inna przyczyna) obgeki i uprawnienia Wojta
w zakresie kierowania Ugdem przechodgna Sekretarza Gminy,

§ 7

1. Do zada i kompetencji Wojta naley w szczegolngci:

1) ogodlne kierownictwo i nadzér nad organizadunkcjonowaniem Urgdu,

2) wykonywanie uprawniezwierzchnika stadbowego w stosunku do pracownikow

Urzedu,

3) wykonywanie uprawnie zwierzchnika stadbowego w stosunku do kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,

4) reprezentowanie Gminy i Ugdu na zewstrz,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z eskr administracji
publicznej,

6) informowanie o zalzeniach projektu buabtu, kierunkach polityki spotecznej
i gospodarczej oraz wykorzystywanitodkow budetowych, ogtaszanie bietu
Gminy i sprawozdaz jego wykonania,

7) nadzor nad realizacpudzetu Gminy,



2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

8) nadzo6r nad przygotowaniem i przedkladaniem proéjektichwat i wnioskow
Radzie,

9) przedkiadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Ohratkowej uchwat
podejmowanych przez Rad

10) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnycheday jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

11) realizacja polityki kadrowej w Utzlzie,

12) wydawanie zardzeh wewretrznych,

13) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wkoos

14) sprawowanie funkcji terenowego organu obrony ayeyil

15) wykonywanie innych zadazastrzeonych do kompetencji wojtow w przepisach
szczegotowych,

2. Wojt maze upowani¢ Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow Referatow oiazych

pracownikow Urzdu do realizacji niektorych swoich zadakompetencji w zakresie
ustalonym przez Wajta.

3. Wit kieruje wykonywaniem zadeobronnych.

§8

Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanidir, zwtaszcza w zakresie:
nadzoru nad prowadzgrw Urzedzie dziatalnéciag archiwalm, nad przestrzeganiem
zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i jelityon rzeczowym wykazie akt oraz
kodeksu pogpowania administracyjnego,

kontroli prawidtowego obiegu dokumentow i przepbymformacji medzy Referatami
i poszczegoblnymi stanowiskami pracy,

przestrzegania dyscypliny pracy w dadzie,

nadzoru nad dziataldoia Urzedu z uwzgtdnieniem dbaléci o wiasciwg obstug
interesantow,

nadzoru, we wspoétpracy ze Skarbnikiem Gminy, nagorelnym gospodarowaniem
srodkami rzeczowymi Urgu,

zapewnienia sprawnego funkcjonowania w dde srodkdw Bczndci oraz sprawnego i
prawidtowego funkcjonowania systemu informatycznego

nadzoru nad przygotowaniem materiatdw w tym prajektichwat na sesje Rady,
nadzoru nad przygotowywaniem i obsjygracy Wojta,

nadzoru nad ochrgrinformacji niejawnych,

10) przyjmowania ustnegoswiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,
11) prowadzenia innych spraw powierzonych przez Woéjtazakresie ustalonym przez

2.

Wojta,

Sekretarz poza sprawami wymienionymi w ust. 1 odpdwialny jest za:

1) prawidtowy przebieg wyboréw samaadowych, parlamentarnych i prezydenckich
oraz referendow ogolnokrajowych i gminnych,

2) koordynowanie odpowiedzi na skargi, listy, wnioskieszkacow oraz interpelacje
radnych,



§9

1. Skarbnik Gminy, wykonuje zadania oki@ne przez Wojta, wedtug wdeiwosci — z
uwzgkdnieniem przepisow szczegoélnych, dogemzh praw i obowjzkow gtéwnego
ksiegowego budetu — zajmuje giproblemami ekonomiczno-finansowymi Gminy oraz
obstug finansowo-ksigowg Gminy.

2. Do zada Skarbnika Gminy nalgy w szczegolngci:

1) koordynowanie i kontrola prac dotyez/ch opracowywania projektu bietu
Gminy, przygcia go i dokonywania w nim zmian,

2) przedktadanie informacji o stanie mienia komuegin

3) czuwanie nad prawidtowym wykonywaniem ket i nadzor nad przestrzeganiem
dyscypliny budetowej,

4) opracowywanie okresowych sprawoad@nansowych z wykonania baetu oraz
dokonywanie analizy i oceny sytuacji finansowejiGyn

5) prowadzenie gospodarki finansowej oraz rachumkowzgodnie z obowgzujagcymi
zasadami i przepisami,

6) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach, ktéryrstalane $ zobowizania
pieniezne,

7) utrzymywanie wspotpracy z Regionallzbg Obrachunkow,

8) organizowanie i nadzorowanie obiegu dokumentéarfsowych,

9) nadzér nad prawidiowym gospodarowani@adkami finansowymi otrzymanymi z
budzetu Gminy przez jednostki organizacyjne Gminy,

10) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkdw i dpkalinych,

11) zapewnienie terminowegéciggania nalenosci i dochodzenia roszcaespornych
oraz sptfaty zobowran,

12) opracowywanie projektow zagdzen wewretrznych wydawanych przez Wojta,
dotyczicych prowadzenia rachunkowsd i obiegu dokumentéw finansowych, a w
szczegolnéci instrukcji obiegu dokumentéw finansowych, zakiaggo planu kont,
instrukcji kasowej, zasad przeprowadzania i roalea inwentaryzacji,

13) podejmowanie dziatanad pozyskaniem zewtmznych pozabuzketowych srodkéw
finansowych,

14) przeprowadzanie kontroli finansowej,

15) weryfikacja faktur,

3. Skarbnik prowadzi nadzér nad Referatem FinansoBudzetowym.
Czesé I

Organizacja pracy Urgdu — struktura stanowisk

§10

1. Funkcjonowanie Urmu opiera s na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stizbowego podpomdkowania, podzialu czyndoi stwzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnéci za wykonywanie powierzonych zada

2. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Wdz s Referaty, samodzielne
stanowiska pracy i stanowiska pomocnicze

3. W sktad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi
symbolami:



1) Referat finansowo — budtowy - FB - 7 etatow

2) Referat Planowania Przestrzennego, Ochfvogowiska i Inwestycji — §1 — 4 etaty

3) Zastpca Kierownika USC, dowody osobiste - USC

4) St/ds. ewidencji ludrgi i kadr - ELK

5) St/ds. rolnictwa, dziatalsoi gospodarczej i spraw p.jparowych — RDG

6) St/ds. organizacyjnych i obstugi Rady GyOR

7) St/ds. informatyki, Peinomocnik ds. octhyamformacji niejawnych, sprawy wojskowe
- IN

8) St/ds. obronnych, obrony cywilnej, zalzania kryzysowego - OZK - % etatu

4. Stanowiska pomocnicze:
1) robotnik gospodarczy — 2 etaty
2) konserwator oczyszczakuiekdéw - 2 etaty
3) konserwator stacji uzdatniania wody i sigodocigowej - 2 etaty
3) konserwator OSP Zabrodzie — Y2 etatu
4) konserwator OSP Stopsk — 1/3 etatu

§11

1. W Urzdzie zatrudnienis
1) Na podstawie wyboru:
a) wait,
2) Na podstawie powotania:
a) skarbnik gminy,
3) Na podstawie mianowania:
a) pracownicy merytoryczni wyszczegahmie Statucie, z zastrzeniem art. 54
ust. 1 ustawy o pracownikaamoradowych
4) pozostali pracownicy Wdu zatrudnienigna podstawie umowy 0 prac
2. Wojt maze ustanowd Petnomocnikéw do realizacji zatla szczegdélnym znaczeniu oraz
rozwigzywania innych probleméw zwaanych z funkcjonowaniem Gminy, okl&ac
jednoczénie przedmiot i zakres kompetencji petnomocnictwazozasady dziatania i
finansowania.
3. Na wniosek Wdjta Rada oldla w budecie Gminy fundusz ptac na wynagrodzenia
pracownikow Urzdu zapewniajcych wykonywanie zada wilasnych, zleconych i
powierzonych Gminie oraz dla pracownikow obstugi  zddu.

Czesé IV

Podstawowe zakresy dziatania komorek organizacyin\dczedu.

§12

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegoélnyahdkek organizacyjnych Uedu
nalezy:



1. Do Referatu Finansowo — Buglowego:
1) planowanie bugtowe,
2) podatki i optaty lokalne,
3) gospodarka finansowa i obstuga kasowa
4) prowadzenie ewidencji umow i rozliégzeodnosciekowych
5) prowadzenie spraw z zakresu kultury, tykistsportu
6) ochrona tajemnicy stbhowej i skarbowej,
7) ochrona danych osobowych

2. Do Referatu Planowania Przestrzennego, OcHmogowiska i Inwestycji:

1) planowanie przestrzenne,

2) lokalizacja inwestycji,

3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami

4) gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi i utrzymenystdaci,

5) grobownictwo,

6) prowadzenie spraw z zakresu numeracji padknwej posesiji,

7) ochronasrodowiska i gospodarka wodna, oraz sprawy wynit@g prawa
geologicznego i gérniczego.

8) prowadzenie spraw z zakresu drogownictwa,

9) przygotowanie i prowadzenie zamiefiaawestycyjnych i remontowych, na terenie
Gminy,

10) prowadzenie spraw z zakresu zamdwpeblicznych

11) prowadzenie inwestycji,

12) promocja Gminy

13) pozyskiwanie i rozliczanig&rodkow unijnych,

14) sprawy z zakresuswietlenia ulicznego,

15) okreslanie warunkow przyczy wodno-kanalizacyjnych

16) ochrona tajemnicy sibbowej,

17) ochrona danych osobowych

3. Do Zastpcy Kierownika USC, dowody osobiste:
1) prowadzenie spraw wynikajych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnegaz or
kodeksu rodzinnego i opiekazego,
2) prowadzenie archiwum USC.
3) prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentowestizajcych tazsamac,
4) ochrona tajemnicy silbowej,
5) ochrona danych osobowych

4. Do st/ds. ewidencji ludrégi i kadr:
1) ewidencja ludnéci i sprawy meldunkowe,
2) prowadzenie archiwum zaktadowego,
3) prowadzenie spraw pracowniczych,
4) zadania zwjzane z wyborami do Rady i innych organéw Przedsialgkich,
5) ochrona tajemnicy s#bowe),
6) ochrona danych osobowych



5. Do st/ds. rolnictwa, dziataldoi gospodarczej i spraw p.jparowych:
1) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, ochrony tgmunrolnych i lénych oraz
ochrony zwierzt
2) ewidencja podmiotow dziataldo gospodarczej,
3) realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie przeciviaoowej,
4) sprawy z zakresu profilaktyki i rozgaywania problemoéw alkoholowych,
5) ochrona tajemnicy s#bowej,
6) ochrona danych osobowych,

6. Do st/ds. organizacyjnych i obstugi Rady:

1) prowadzenie spraw zgaanych z obstug Urzedu oraz
Zzapewnieniem prawidtowych warunkéw jego fyokowania,
2) kompleksowa obstuga Rady, Komisiji, Przewodaioego Rady

i Wiceprzewodniczcego,
3) kompleksowa obstuga pracy sekretariatwduz
4) prowadzenie rejestrow wynikgych z instrukcji kancelaryjnej,
5) prowadzenie spraw wynikgjych z przepiséw o ochronie danych osobowych,
6) ochrona tajemnicy shbowe;.

7. Do st/ds. informatyki, Petnomocnika ds. ochronypmiacji niejawnych, sprawy

wojskowe:

1) prowadzenie strony internetowej gminy oraz BIP,

2) nadzér nad prawidtowsgiag funkcjonowania urgdzen komputerowych

3) prowadzenie spraw wynikgjych z przepisow o ochronie informacji niejawnyah,
tym prowadzenie kancelarii tajnej,

4) organizowanie i prowadzenie caloksztaltu zagadniezwigzanych z
powszechnym obowzkiem obrony,

5) ochrona tajemnicy s#bowej,

6) ochrona danych osobowych

8. Do st/ds. obronnych, obrony cywilnej, zgazania kryzysowego:

1) prowadzenie spraw wynikgjych z realizacji zada Gminy w zakresie
zarzmdzania Kryzysowego, Ochrony Ludiwni Spraw Obronnych,

2) obstuga organizacyjna Gminnego Zespotu ReagowarnyayKowego w czasie
wystgpienia nadzwyczajnych zagmn i zdarzé o znamionach kryzysu,

3) wspotdziatanie w sytuacjach kryzysowych z Radame&8ami

4) prowadzenie spraw wynikgjych z petnienia przez Wajta funkcji Szefa Obrony
Cywilnej Gminy,

5) ochrona tajemnicy shlbowej,

6) ochrona danych osobowych,

§13

Zadaniem dla wszystkich stanowisk pracy jest wdgiétanie w wykonywaniu zada
obronnych.



§14

1. Wojt w drodze zargdzenia wewstrznego ustala licazpetatow w Urzdzie niezlgdnych
do realizacji zada

2. Wojt na wniosek kierownika referatu zatwierdza eskrczynnéci poszczegolnych
stanowisk pracy,

3. W ramach jednego etatu dopuszczadgizenie niektorych stanowisk pracy,

Czesé¢ V

Obowizki Kierownikow Referatow

§ 15

1. Na stanowiskach kierowniczych w lgadzie pracy :
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,
3) Kierownik Referatu Planowania Przestragm Ochronysrodowiska i Inwestycji.

§16

=

Kierownikiem Urzdu Stanu Cywilnego jest Wait,
2. Wojt sprawujed funkcje przy pomocy Zagpcy Kierownika Urzdu Stanu
Cywilnego.

8§17

Do wylacznej kompetencji Wéjta nalg sprawy obronnéi kraju i obrony cywilne.
§18

Szczegotowe zakresy czyrisona samodzielnych stanowiskach pracy ddrzustala Wajt.
§19

1. Kierownicy Referatéw organizgiprac w wydziatach i odpowiadajprzed Waojtem za:
1) sprawne kierowanie referatem,
1) wiasciwe wykonywanie zadareferatu,
2) poprawn@é¢ spraw przygotowywanych dla Woijta,
3) dyscyplire pracy w referacie,
4) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicytséwe] przez podlegtych pracownikow,
5) wykonywanie kontroli wewgtrznej i zewgtrznej,

2. Do obowazkow kierownikow referatow wobec Rady, Wojta i KisinRady naley w
szczegolnéci:
1) przygotowywanie materialtdbw¢bacych tematem obrad Rady i Komisji Rady oraz
osobisty udziat w posiedzeniach, na ktGgyeaproszeni,



2) realizowanie uchwat i ustaleRady i Wojta oraz opracowywanie sprawazdaich
wykonania,

3) przygotowywanie dla Wojta propozycji realizacji wet Rady oraz projektow
rozstrzygné¢ bedagcych w kompetencji Wojta,

4) opracowywanie informacji o wykorzystaniu wnioskoimicjatyw Komisji Rady,

5) przygotowywanie informacji o realizacji zadaeferatu,

3. Kierownicy Referatow ustalajzakres obowizkéw pracownika zagbujagcego go w
czasie nieobecroi z powodu urlopu, choroby lub innego powodu nesoisci w pracy.

Czesé VI

Zasady opracowywania i wydawania normatywnych akgdrawnych

§20

1. Normatywnymi aktami prawnymi podejmowanymi przegay Gminy §:
1) uchwaly Rady zawierage przepisy powszechnie ob@aujace na terenie Gminy
oraz przepisy pogdkowe,
2) inne uchwaty Rady podejmowane w zakresie wiashkpchpetencii,
3) zarazdzenia porzdkowe wydawane przez Wéjta w przypadkach nie cieggh
zwitoki,
4) zarzdzenia wewgtrzne Wojta.

§21

1. Redakcja projektéw aktéw winna dyasna, zwjzta i poprawna pod wzegllem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

2. Projekt aktu prawnego winien byuzasadniony pisemnie lub ustnie. Uzasadnienie
powinno zawieré przestanki merytoryczno-prawne.

§ 22

1. Projekty uchwat i zawmdzen opracowuj Referaty, do ktérych zakresu dziatania
nalezy przedmiot uchwaty.
2. Odpowiedzialnym za terminowe spgdzenie projektéw uchwat i za ich fée
merytoryczn jest Kierownik Referatu, ktory:
1) parafuje projekt,
2) przedstawia do zaopiniowania ( aprobaty ) :
a) radcy prawnemu w zakresie zgodoiaz obowazujagcym prawem.
b) skarbnikowi Gminy — jeeli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe.



Cze$é VI

Zasady podpisywania pism i decyzji

§23
1. Wojt podpisuije:

1) dokumenty i pisma kierowane do naczelnych, cengcdini wojewddzkich
organow administracji srlowej,

2) dokumenty i pisma kierowane do organoéw adminigtszenorzdowej,

3) zaradzeniaiinne akty normatywne,

4) odpowiedzi na:
a) interwencje postow i senatoréw,
b) zapytania i wnioski radnych,
c) wnioski Komisji Rady kierowane do Wojta,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze:
a) kierownikow referatéw Urzlu,
b) kierownikdéw jednostek organizacyjnych,

6) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu adstrcji publicznej
zastrzeone do decyzji wkasnej,

7) inne pisma zastrzene do bezpwedniej kompetencji lub decyzji Wojta,

8) umowy, porozumienia i inne dokumenty zwane z zarglzaniem
i rozporzdzaniem mieniem komunalnyngiodkami budetowymi w zakresie
okreslonym ustawami i uchwatami Rady,

§24

1. Sekretarz i Skarbnik Gminy podpigwy granicach upowanien:
1) decyzje administracyjne,
2) postanowienia, pisma,
3) zawiadczenia z zakresu administracji publicznej ldpawiedzi w sprawach
powierzonych lub na podstawie upemiania Wojta,

§25

1. Kierownicy Referatow podpisaj

1) decyzje administracyjne, @aiadczenia z zakresu administracji publicznej na
podstawie odfbnego upowanienia Woijta,

2) korespondengjw sprawach prowadzonych przez Referat, a nie z&sty do
kompetenciji i podpisu Woijta,

3) dokumenty przedktadane do podpisu przez Wajta,edakra oraz Skarbnika winny
by¢ uprzednio parafowane i zawiératanowisko skbowe pracownika, ktory
opracowat dokument,



Czesé VI

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiarindywidualnych
spraw mieszkacow

§ 26

1. Pracownicy Urzdu zobowjzani g przyjmowa& interesantow we wszystkie dni
robocze tygodnia.

2. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych apr mieszkacow pracownicy
obowigzani g przestrzega zasad okrdonych kodeksem pogtowania
administracyjnego oraz zasad organizacji przyjmoyarmzpatrywania i zatatwiania
skarg i wnioskéw okrdonych odebnymi przepisami.

3. Wszystkich pracownikédw obowduje zachowanie uprzejrdm i zyczliwosci w
kontaktach z mieszlkaami oraz wyjanianie trybu i sposobu zatatwiania ich spraw.

4. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skargniogkow we wtorki w godzinach
od 10.00 do 16.00 pozostali pracownicy w godzina@cy Urzdu.

Czesé IX

Dziatalnosé kontrolna w Urzdzie

§ 27

1. Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komorek oigaayjnych Urzdu
dokonywana jest pod wzglem:
1) legalngci,
2) gospodarngi
3) rzetelndci,
4) celowaci,
5) terminowdci,
6) skutecznéci
2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkoweemwalnych nieprawidtowai,
ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdzoneravepltowasci oraz okrélenie
sposobdéw naprawienia stwierdzonych nieprawidkmsivboprzeciwdziatania im w
przysziaci
3. System kontroli obejmuije:
1) kontrob wewretrzng,
2) kontrok zewretrzmg



§ 28

1. Postpowanie kontrolne przeprowadzae siv sposob umdiwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresiatalaici kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub kontrolowanego stanowiska, ipetgego udokumentowanie i
ocere dziatalngci,

2. Jako dowod mze by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne wema Jako
dowody mog by¢ wykorzystane w szczegOlém dokumenty, wyniki ogidzin,
zeznaniaswiadkow, opinie bieglych oraz pisemne Wwyjeenia i Gwiadczenia
kontrolowanych.

3. Kontrole wewretrzng w Urzedzie sprawuyj: Wojt, Sekretarz i Skarbnik Gminy oraz
Kierownicy Referatéw — w stosunku do pracownikove fo@rednio im podlegtym.

§29

1. Z przeprowadzonej kontroli spadza s¢ protokét pokontrolny lub notagkstuzbows.
2. Protokot pokontrolny powinien zawiera

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2)

imi¢ i nazwisko kontrolyjcego/kontrolujcych,

3) dak rozpoczcia i zakaczenia czynngci kontrolnych,
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okreswetdgo kontrod,

5)

6)

7
8)

9)

imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki orgaacyjnej albo osoby
zajmupcej kontrolowane stanowisko,

przebieg i wynik czynniei kontrolnych, a w szczegoéléa wnioski kontroli
wskazugce na stwierdzone nieprawidtowsd oraz wskazanie dowodow
potwierdzagcych ustalenia zawarte w protokole,

dat i miejsce podpisania protokotu,

podpisy kontrolujcego/kontrolujcych oraz kierownika  kontrolowanej
komorki organizacyjnej albo pracownika zajauggo kontrolowane
stanowisko,

wnioski oraz propozycje co do sposobu usciai stwierdzonych
nieprawidtowdgci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozpgkontrolnych decyduje Wojt.

§ 30

Protokot sporgdza s¢ w 3-ch jednobrzmicych egzemplarzach, jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi prz&oy, trzeci pozostaje w aktach
kontrolujgcego.



Czsé X
Postanowienia kécowe
831

Za wdraenie postanowie niniejszego Regulaminu oraz #awe] pracy w Urzdzie
odpowiadaj Sekretarz i Kierownicy Referatéw i w zgku z tym:
1. ustalajy dla referatu rzeczowy wykaz akt,
2. nadzorug wykonywanie zakresow czynfm dla podlegtych pracownikow,
3. zapewniag warunki wdraenia i stalego przestrzegania postanawi@niejszego
Regulaminu w kierowanych przez nich Referatach,
4. przedkiada na bigaco wnioski do niniejszego Regulaminu w celu doskema
pracy Urzdu.

§32
Zmiany Regulaminu dokonuje Wojt w drodze z@izenia.

§33
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, tigia Gminy oraz odbnymi
ustawami, a dotygze funkcjonowania oraz wykonywania zagazez Urzad, zasad nadzoru,

kontroli i wspoétdziatania z jednostkami organizamyni Gminy okrgla Wojt w drodze
zarzdzenia wewgtrznego.



