Zalacznik

do Zarzadzenia Wéjta Gminy

— Kierownika Urzedu Gminy

Nr 0152/22/2007 z dnia 26.06.2007 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Krzyzanowice

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

i. Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy Krzyzanowice
zwany dalej Regulaminem
okresla:

1) organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy Krzyzanowice, zwanego dalej Urzedem,

2) zakres dziatania i zadania Urzedu,

3) strukture organizacyjng Urzedu,

4) zasady funkcjonowania Urzedu,

5) zakres dziatania kierownictwa Urzedu,

6) zadania i kompetencje poszczegolnych referatow i stanowisk pracy,

7) zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw,

8) zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest
mowa o:
) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Krzyzanowice,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy KrzyZzanowice,
) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Krzyzanowice,
4) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Waojta Gminy Krzyzanowice,
5) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Krzyzanowice,
6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Krzyzanowice (gtéwnego
ksiegowego budzetu gminy),
7) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Krzyzanowicach,
8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Krzyzanowice,
9) Jednostce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumiec referaty i jednostki na
prawach referatu oraz samodzielne stanowiska,
10) Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ — stosownie do sytuacji — Zarzadzenie Wdjta
Gminy jako Organu Wykonawczego Gminy badz jako Kierownika Urzedu Gminy.

§3

2. Urzad jest jednostkg organizacyjng przy pomocy, ktérej Wojt wykonuje zadania z zakresu
administracji publicznej wynikajace z zadan wtasnych gminy, zadan zleconych z mocy ustaw
lub przejetych przez gmine w wyniku porozumien.



hd

1)
2)

3)

Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy Krzyzanowice,
Statutu Urzedu Gminy, niniejszego Regulaminu oraz aktéw prawnych wydanych przez Rade
i Wojta.

Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Siedziba Urzedu miesci sie w Krzyzanowicach przy ul. Gtéwnej 5.

§4

Urzad jest czynny w dniach roboczych: poniedziatki, wtorki, $rody w godzinach od 7% do 15%,
w czwartki od godz. 8% do 17% i w pigtki od 7% do 14%.

Przyjmowanie stron w Urzedzie nastepuje w: poniedziatki, wtorki, $rody w godzinach od 7% do
14*°, w czwartki od godz. 8*° do 16°° i w pigtki od 7% do 13%.

Urzad Stanu Cywilnego udziela Slubéw takze w niedziele, $wieta i dni powszechnie wolne od
pracy po wczesniejszym uzgodnieniu.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA URZEDU
§5
Organizacja pracy Urzedu opiera sie¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
realizacje powierzonych zadan.

§6
. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace jednostki organizacyjne:

REFERATY:
1) Referat Organizacyjny —symbol RO
2) Referat Budzetu i Finanséw — symbol BF
3) Referat Gospodarki Przestrzennej — symbol GP
4) Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami — symbol RS
5) Komodrka Funduszy Zewnetrznych i Promocji — symbol FZ

SAMODZIELNE STANOWISKA:
6) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i sytuacji kryzysowych —symbol OC
7) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych —symbol IN

ORAZ:

8) Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC

W gminie istniejg nie wchodzace w sktad Urzedu nastepujgce wyodrebnione jednostki
organizacyjne:

1) Gminny Zespot Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki — symbol GZOKSIT
2) Osrodek Pomocy Spoteczne;j — symbol OPS
3) Gminny Zakfad Gospodarki Komunalnej — symbol GZGK

4) 5 Przedszkoli,

5) 1 Szkota Podstawowa,

6) 4 Zespoty Szkdt Ogoélnoksztatcacych,
7) 1 Zespdt Szkolno-Przedszkolny.

§7
1. Jednostkami organizacyjnymi Urzedu kieruja;

1) Referatem Organizacyjnym — kieruje Sekretarz
2) Referatem Budzetu i Finanséw — kieruje Skarbnik

3) Referatem Gospodarki Przestrzennej — kieruje Zastepca Wojta
4) Referatem Rolnictwa, Ochrong Srodowiska i Gospodarkg Gruntami — kieruje Kierownik
5) Komodrkg Funduszy Zewnetrznych i Promocii — kieruje Wojt

6) Urzedem Stanu Cywilnego — kieruje Wojt
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7) Stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej i sytuacji kryzysowych — kieruje Wijt
8) Ochrong informacji niejawnych — kieruje Petnomocnik Ochrony
Kierownik jednostki organizacyjnej organizuje prace oraz kontroluje wykonanie zadan przez
poszczegoblnych pracownikow.

§8

Dla realizacji zadah o szczegdlnym znaczeniu dla gminy, Wéjt moze doraznie utworzy¢
samodzielne stanowiska pracy.

Wéjt moze powotywa¢ w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe skladajgce sie z
pracownikdw poszczegdlinych komoérek organizacyjnych w celu realizacji okreslonych zadan
zwigzanych

z funkcjonowaniem gminy. Wéjt wyznacza kazdorazowo koordynatora zespotu.

§9

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

1.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§10

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

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

zadan wtasnych,

zadan ustawowo zleconych,

zadan wykonywanych w drodze zawartych porozumien z administracja rzadowa,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaty powierzone gminnym jednostkom komunalnym
lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.
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§ 11

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych
czynnosci 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 zatatwiana
skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie materiatdbw do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych
aktéw organéw Gminy,

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

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

7) prowadzenie zbioru przepisow 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, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,
e) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 12

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu zadah pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie

i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢

Gminie i Panstwu.

§13

Gospodarowanie sktadnikami majatkowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy

i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

Zakupy i roboty inwestycyjne dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych.

Wydatki nie objete ustawg o zamowieniach publicznych realizowane sg w oparciu o stosowne
Zarzadzenie Wojta Gminy.

§14

Wojt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Woéjta, Sekretarza, Skarbnika, Zastepcy
Skarbnika oraz Kierownika Referatu, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za
realizacje swoich zadan.

Kierownicy poszczegdlnych referatéw kierujg i zarzadzajg nim w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacje zadan referatdéw i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
Kierownicy poszczegoélnych referatéw Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzér.

W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swych obowigzkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

Zasady podpisywania pism przez Wéjta i kierownictwo Urzedu okresla Zatacznik nr 2 do
Regulaminu.



§ 15

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty i wykonywania obowigzkéw przez
poszczegolnych pracownikow Urzedu.

Szczegodtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 16

Referaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowe;.

Referaty sg zobowigzane do wspotdziatania z pozostatymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.

§17

Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: ,Kodeks postepowania
administracyjnego”, ,Instrukcja kancelaryjna” oraz przepisy szczegotowe dotyczace prowadzenia
okreslonych spraw.

§18

Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu jako zakladu pracy okreslone sa w Regulaminie Pracy
Urzedu — Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

1.

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

§19

Wjt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepiséw

okreslajgcych status Wajta.

Do zakresu zadan i kompetencji Wojta Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie funkcji organu wykonawczego gminy,

2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

3) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci,

5) wykonywanie uprawnieh zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

6) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,

7) koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspbétpracy,

8) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi komoérkami  organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,

9) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

10) sprawowanie ogolnego nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw
Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

11) okresowe zwotywanie — nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu — narad z udziatem
kierownikow Referatow w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan,

12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych i w sprawach z zakresu
administracji publicznej,

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

14) udzielanie petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenciji,
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15) mianowanie pracownikoéw samorzgdowych wedtug obowigzujacych przepiséw i ustalonych
zasad,

16) powotywanie rzecznika dyscyplinarnego w sprawie dyscyplinarne;j,

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

18) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

19) przyjmowanie os$wiadczen o stanie majgtkowym od Przewodniczacego Rady Gminy oraz
pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych,

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta innymi przepisami prawa oraz
uchwatami Rady.

Wjt sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscia;

1) Zastepcy Woijta,

2) Sekretarza Gminy,

3) Skarbnika Gminy.

Wit jest kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

Wit jest terenowym Szefem Obrony Cywilne;.

Wojt sprawuje bezposredni nadzér i koordynuje dziatania:

1) Gminnego Zespotu Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki,

2) Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej,

3) Opieki Pomocy Spotecznej,

4) Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Komorki Funduszy Zewnetrznych i Promocii,

6) Petnomocnika ds. ochrony informac;ji niejawnych,

7) Stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i sytuacji kryzysowych.

§ 20

Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wojta lub

wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wajta.

Do zadan i kompetencji Zastepcy Wéjta nalezy:

1) peienie funkcji kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Referatem Rolnictwa, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Gruntami,

3) wspoidziatanie z Radg Gminy oraz Komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,

4) nadzorowanie inwestycji prowadzonych przez Gmine,

5) z upowaznienia Wojta wspotpraca z miejscowymi jednostkami Ochotniczych Strazy
Pozarnych,

6) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.

§ 21

Sekretarz Gminy podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wajta i Zastepcy

Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wojta

i Zastepcy Wojta.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegolnosci:

1) pefnienie funkcji kierownika Referatu Organizacyjnego,

2) wykonywanie w imieniu Wajta funkcji kierownika administracyjnego Urzedu Gminy,

3) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

4) opracowywanie projektow podziatu referatdw na stanowiska pracy,

5) opracowywanie zakresdw czynnosci dla kierownikdw referatdw i samodzielnych
stanowisk,

6) nadzor nad organizacjag pracy w Urzedzie,

7) prowadzenie spraw kadrowych, gospodarke etatami oraz funduszem ptac w Urzedzie,

8) rozstrzyganie spraw kompetencyjnych miedzy pracownikami,

9) prowadzenie spraw osobowych kierownikow jednostek podporzadkowanych oraz
pracownikéw Urzedu,



10) prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy w Urzedzie,

11) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

12) dbatos¢ o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenie,

13) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

14) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

15) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady, Zarzadzen i decyzji Wajta,

16) nadzér nad kompletowaniem dokumentacji prac Rady Gminy,

17) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtym,

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

19) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami,

20) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ksigzki kontroli,

21) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Osrodka Pomocy Spotecznej,

22) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z dziatalnoscig SP ZLA,

23) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta lub z jego upowaznienia.
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§ 22

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) penienie funkcji kierownika Referatu Budzetu i Finansoéw,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci,

3) opracowanie projektu budzetu,

4) przekazywanie kierownikom referatéw oraz kierownikom podlegtych jednostek wytycznych
oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu budzetowego,

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

6) biezace informowanie Wojta o realizacji budzetu,

7) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

8) realizowanie ustawy o dochodach, finansach gmin oraz o podatkach i optacie skarbowe;j,

9) wykonywanie zadan i obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawnych dotyczgcych
gtownych ksiegowych budzetow jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych
i gospodarstw pomocniczych,

10) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

11) wspétdziatanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,

12) koordynowanie prac nad opracowaniem procedur kontroli, zgodnie ze stosownymi
standardami o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych,

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z poleceh lub upowaznieh Wojta.

2. Do zadan Zastepcy Skarbnika Gminy nalezy:

1.

1) petnienie obowigzkéw Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecnosci.

Rozdziat VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§ 23

Do wspdlnych zadan referatow nalezy przygotowanie materiatdbw oraz podejmowanie

czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegdélnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych
Z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

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

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do projektu
budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, opinii, analiz, informacji i biezgcych materiatéw
niezbednych w realizacji zadan Gminy,



5)

6)
7)
8)
9)

wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw danego referatu,

przechowywanie akt,

stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

10) wykonywanie zadanh przekazanych do realizacji przez Wojta,
11) udostepnianie informacji publicznej za posrednictwem urzedowego serwisu internetowego

w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

2. W celu wykonania zadan referaty wykonujg nastepujgce czynnosci i dziatania natury ogolne;:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

przygotowujg projekty uchwat organéw Gminy oraz zarzadzen Waijta,

przygotowujg projekty decyzji administracyjnych,

opracowujg projekty planéw spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy i budzetu Gminy
w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania,

zapewniajg wlasciwg i terminowag realizacje powierzonych zadan,

w zakresie wykonywanych zadan wspotpracujg z innymi komorkami Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

rozpatrujq i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski mieszkancow,
zapewniajg obstuge merytoryczng witasciwych komisji Rady,

wykonujg na polecenia Wéjta inne zadania w sprawach nie objetych zakresem dziatania
referatow.

§24

Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy:

1. Zapewnienie obstugi organizacyjnej Wéjtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi oraz sprawy

kancelaryjno-techniczne, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
prowadzenie ewidencji korespondencji,

prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajgcych
do Urzedu,

przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie — spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza,

zabezpieczenie techniczno-organizacyjne statych i doraznych dyzuréw ustalonych przez
Wijta,

prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

prowadzenie i udostepnienie zainteresowanym mieszkancom zbioru przepiséw prawnych,
nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

prowadzenie archiwum zakfadowego,

10) prowadzenie Punktu Informacyjnego,
11) wydawanie zaswiadczen, potwierdzenia o$wiadczen w innych sprawach indywidualnych

obywateli okreslonych w odrebnych przepisach,

12) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich

kontaktow z Wojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych
referatow.

2. Administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu, a w szczegdélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

prowadzenie adaptacji i remontdw i napraw oraz konserwacja budynku, Urzedu,
pomieszczen i inwentarza biurowego,

analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe
i kancelaryjne,

prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

nadzorowanie pracy pracownikdw obstugi w zakresie utrzymywania porzadku i czystosci
w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Urzedu.



4.

5.

7.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych, a w szczegolnosci:
9) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,
10) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
11) przygotowywanie materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,
12) zapewnienie warunkéw organizacyjno-technicznych do przeprowadzania okresowych
ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,
13) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,
14) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
15) organizowanie i prowadzenie przegladéw kadrowych,
16) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,
17) ewidencja czasu pracy pracownikow,
18) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych.
Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Gminy i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne Rady, a w szczegolnosci:
1) pomoc merytoryczna i prawna Radnym w wypetieniu mandatu,
2) przygotowywanie we wspotpracy z witasciwymi merytorycznie Referatami materiatéw
dotyczacych projektow uchwat Rady i jej Komisji oraz innych materiatdw na posiedzenia
i obrady tych organow,
3) przekazywanie do realizacji interpelacji i wnioskédw Radnych oraz czuwanie nad
terminowoscig udzielania odpowiedzi,
4) nadzér nad wykonaniem uchwat organéw Gminy,
5) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,
6) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdinych radnych,
7) przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisiji,
8) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem ses;ji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta,
9) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
10) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisiji,
11) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych,
12) organizowanie szkolen radnych.
Wykonywanie dziatan z zakresu spraw obywatelskich, a w szczegdlnosci:
1) ewidencji ludnosci i dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,
2) wydawanie decyzji zezwalajacych na pobyt w strefie nadgranicznej,
3) prowadzenie statego rejestru wyborcéw dla Gminy,
4) postepowan cywilnych i karnych, w tym:
a) wydawania zaswiadczen o stanie majgtkowym w postepowaniu o zwolnienie od
kosztéw sadowych,
b) przyjmowania pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora,
c) udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu
na licytacje,
d) przyjmowania obwieszczenh.
5) przyjmowania zawiadomieh o zgromadzeniach,
6) udzielania pozwolen na prowadzenie zbiorek publicznych.
Petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w_zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a w szczegolnosci:
1) okresowa analiza stanu bhp,
2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,
4) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,
5) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzgdzen instrukcji dotyczacych bhp,
6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéow dotyczacych wypadkéw przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,
7) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
8) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjag pracy.
Wykonywanie obstugi prawnej Urzedu,




8. Udziat w przeprowadzeniu i pracach przygotowawczych wyboréw, referendum i spiséw.

§ 25

Do zadan i kompetencji Referatu Budzetu i Finanséw nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu ksiegowos$ci, a w szczegolnosci:

1)

7)

8)
9)

przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wajta,

udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

zapewnianie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdélnych dysponentéw budzetu Gminy,
przygotowywanie materiatbw niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli wydawanych Srodkow pienieznych, obrotow pienieznych na
rachunkach bankowych, przyjmowaniem, wydawaniem i zakupem $rodkoéw trwatych,
przedmiotow nietrwatych oraz materiatow,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

10) nadzér nad przeprowadzeniem inwentaryzacji rzeczowych skfadnikéw majatkowych,
11) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

12)
13)
14)

przygotowywanie sprawozdan finansowych,
dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
rozliczanie dotacji udzielanym podmiotom zewnetrznym,

15) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania dodatkéw mieszkaniowych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkoéw i optat lokalnych, podatku
rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i optat pozostajacych w zakresie wtasciwosci Gminy,
a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

1)
2)

3)
4)

5)

Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Przestrzennej nalezy:

prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

rozliczania podatku od towardw i ustug,

podejmowanie czynnoéci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutbw wykonawczych,

przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw i optat,
przygotowywanie sprawozdanh dotyczacych podatkow i optat.

§ 26

PDIraW di\ ) PDIdNOwdnia dJ0SPOAdrowdadnia

przygotowywanie materiatdw do dokumentoéw planistycznych Gminy,

koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,

koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzgdowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow
i wypisow,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,
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2.

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny,

7) dokonywanie analiz wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

8) wyposazaniem gruntdéw w urzgdzenie komunalne,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu,

11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

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

13) utrzymywanie porzadku i czystosci na terenie gminy,

14) prowadzenie budowlanych zadan inwestycyjnych, dokumentacji prawno-technicznej,
wykonawstwa i odbioru,

15) dbatos¢ o prawidtowy stan techniczny gminnych obiektéw uzytecznosci publiczne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskdw i stanowisk organow Gminy,
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnej kategorii,

2) projektowanie przebiegu droég,

3) budowe, modernizacje i ochrone drég,

4) okreslanie szczegdlnego korzystania z drég w tym wykorzystywania paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne,

5) koordynacje i obstuge w wspotpracy z innymi zarzadcami drog publicznych.

Prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, a w szczegolnosci:

1) opracowywania projektéw programéw rozwoju Gminy w zakresie gospodarki komunalnej,

2) bilansowanie potrzeb w zakresie realizacji zadan gospodarki komunalnej,

3) przygotowania do realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie gospodarki

komunalnej (pod wzgledem formalnym, prawnym i finansowym),

4) opracowywanie bilansu potrzeb mieszkaniowych gminy i zatozen do programow

gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

5) administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz

nieruchomos$ciami budynkowymi,

6) przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osob zwolnionych z zaktadoéw karnych,

7) zarzadu nieruchomos$ciami wspolnymi,

8) przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

9) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej,

10) stawek czynszéw i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

11) cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem budowlanym prac wykonywanych przez gmine,

a w szczegolnosci:

1) kontrola zgodnosci realizacji robét z projektami oraz zasadami wiedzy technicznej,

2) sporzadzanie przedmiarow robét i kosztoryséw Slepych oraz kosztorysow inwestorskich,

3) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,

4) sprawdzanie i odbiér robét budowlanych,

5) sprawdzanie kosztoryséw powykonawczych,

6) rozliczanie materiatéw powierzonych przez inwestora,

7) potwierdzanie faktycznie wykonanych robat,.

5. Administrowanie przejsciami granicznymi.
6.
7

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zabytkach i dobrach kultury.
Koordynacja postepowan w_zakresie zaméwieh publicznych, w tym nadzoru nad wtadciwym

stosowaniem ustawy o zamowieniach publicznych, a w szczegodlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien publicznych w zakresie
wykraczajgcym poza zadania innych referatow,

2) opiniowania zamoéwien publicznych udzielanych przez Urzad,
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3) przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien publicznych Urzedu
w ramach prac w Komisji przetargowej,

4) opracowywania projektow wewnetrznych aktdéw normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz
wzorcow postepowania w sprawach zamowien publicznych,

5) prowadzenia ewidencji udzielanych przez Urzad zamdwien publicznych,

6) przeprowadzania analiz i opracowywania sprawozdan w sprawach zaméwieh publicznych,

7) archiwizowania i przechowywania dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych.

§ 27

Do zadan i kompetencji Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami

nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska i rolnictwem, w szczegdlnosci
dotyczacych:

1) dotyczacych ochrony zwierzat, w tym:

a) znakowania,

b) zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,
c) utylizacji padliny,

d) fowiectwa.

2) realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, w tym:

a) ochrony zieleni,
b) zachowania okazéw cennych przyrodniczo.
3) ochrony i ksztattowania srodowiska, w tym:
a) przestrzegania przepisow prawa ochrony srodowiska,
b) zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw,
c) ograniczenh dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
d) ochrony srodowiska przed odpadami.
4) ogrodéw dziatkowych,
5) ochrony gruntéw rolnych i lesnych, w tym:
a) rolniczego wykorzystania gruntéw,
b) rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania innych
gruntow.

6) tworzenia i utrzymywania terendéw zielonych,

7) ochrony srodowiska przed hatasem, wibracjami i innymi ucigzliwo$ciami,

8) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

9) gospodarki wodnej i ochrony wod,

10) gospodarowanie $rodkami Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej,

11) wspétpraca z Gminng Spotkg Wodna,

12) nadzorowanie spraw z zakresu melioracji na terenie dziatania Gminy,

13) wspdtpracy z Kotami Gospodyn Wiejskich i innymi organizacjami w zakresie doradztwa
rolniczego.

14) ochrony powietrza atmosferycznego,

15) edukacji ekologicznej,

16) wydawania zezwolen na posiadania psow rasy niebezpiecznej.

2. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywitaszczania nieruchomosci,

a w szczegolnosci zwigzanych z:

1) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich
zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegdlne,

2) ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

3) organizowaniem przetargbw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnosé gminy,

4) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

5) komunalizacjg gruntow,

6) prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,
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3.

7)

8)
9)

tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach obowigzujgcego prawa,

zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych,

podziatem i rozgraniczaniem nieruchomosci,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow

fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

Prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

ewidencjg przedsiebiorcow,

prowadzeniem Lokalnego Okienka Przedsiebiorczosci,

zezwoleniami na sprzedaz napojéw alkoholowych,

ustalaniem czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
targami i targowiskami.

§ 28

Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajacych
Z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych,
a w szczegolnosci dotyczacych:

1)

3)

7)

8)
9)

rejestracji urodzen, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majgcych wplyw na stan
cywilny osob,

sporzadzanie aktow stanu cywilnego, prowadzenia i archiwizacji ksiag stanu cywilnego,
sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
dokonywania zmian w aktach stanu cywilnego,

przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

stwierdzenie legitymaciji procesowe do wystgpienia do sagdu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,

wskazanie kandydata na opiekuna prawnego,

wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu,

10) ustanowienie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenie alimentacyjne

oraz w sprawach o przysposobienie,

11) wspotdziatania z polskimi placéwkami konsularnymi i dyplomatycznymi RP za granica oraz

z placéwkami panstw obcych w Polsce.

§ 29

Do zadan i kompetencji Stanowiska pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i sytuacji
kryzysowych nalezg sprawy zwigzane z obronnoscia kraju, a w szczegdlnosci:
w zakresie obrony cywilnej:

1.

2.

1)

5)

kompleksowego planowania, koordynacji przedsiewzie¢ oraz realizacji zadah z zakresu
obrony cywilnej oraz przeciwdziatania nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska,
przygotowanie ludnosci i mienia gminy do wykonywania zadan w ramach obrony
cywilnej,

tworzenia formacji samoobrony, sit i sSrodkdéw stuzgcych tym formacjom,

organizacja szkolen i ¢wiczen formacji OC i mieszkancdw w zakresie powszechne;j
samoobrony,

tworzenia warunkéw do wykonywania przez Wéjta Gminy funkcji Szefa Obrony Cywilnej
Gminy.

w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1)

2)

monitorowanie wystepujgcych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji oraz
podejmowanie dziatah majgcych na celu ograniczanie ich skutkow,

opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego, a w przypadku
wystgpienia zagrozenia realizowanie odpowiednich procedur,

planowanie wsparcia organdéw kierujgcych dziataniami na nizszym szczeblu administracji
publicznej,

przygotowywanie warunkow umozliwiajgcych koordynacje pomocy humanitarnej,
realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej.
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3. w zakresie spraw obronnych:
1) przeprowadzanie rejestracji i udziat w poborze obywateli,
2) opracowywanie i aktualizowanie planéw obronnych, tworzenie warunkéw organizacyjnych
i technicznych do prawidtowego wykonania zadan obronnych,
3) realizacja zadan obronnych wynikajacych z przepiséw prawa.
4. w zakresie ochrony przeciwpowodziowe;j:
1) realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpowodziowym gminy,
2) wyposazenie i utrzymanie magazynu przeciwpowodziowego.
5. w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:
1) zabezpieczenie logistyczne i materiatowo — techniczne jednostek OSP,
2) nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem powierzonego sprzetu i mienia,
3) wespot z Zastepcag Wojta wspotpraca z miejscowymi jednostkami Ochotniczej Strazy
Pozarnych.

§ 30

Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezg sprawy zwigzane z ochrong
tajemnicy panstwowej i stuzbowej a w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,
3) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informaciji w Urzedzie,
4) zabezpieczenie techniczno-organizacyjne realizacji zadan wynikajacych z zakresu
ochrony tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
5) ochrona systeméw i sieci informatycznych w Urzedzie,
6) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,
7) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
8) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizaciji,
9) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 31

Do zadan i kompetencji Komérki Funduszy Zewnetrznych i Promocji nalezg sprawy zwigzane
z kreowaniem rozwoju Gminy, jej promocjg na zewnatrz i pozyskiwaniem srodkow pomocowych, a
w szczegolnosci:
1) opracowywania programéw gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych
i prognostycznych,
2) opracowywania strategii rozwoju gminy,
3) przygotowywania koncepcji i prowadzenia dziatan w zakresie promocji,
4) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze Gminy i gmin sgsiednich,
5) koordynaciji i uczestnictwa w realizacji programéw pomocowych,
6) zdobywania srodkéw zewnetrznych na inwestycje i zadania prowadzone w Gminie,
szczegolnie ze Srodkéw pomocowych Unii Europejskiej,
7) pozyskiwanie srodkéw pomocowych,
8) organizowania i prowadzenia kontaktow krajowych i zagranicznych Urzedu,
9) informowania srodkéw masowego przekazu o dziatalnosci gminy i jego organow,
10) uczestnictwa gminy w zwigzkach i stowarzyszeniach,
11) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatbw promujacych Gmine na
zewnatrz,
12) utrzymywanie biezgcych kontaktéw z przedstawicielami sSrodkéw masowego przekazu,
13) organizowanie wspoétpracy Gminy z zagranica,
14) koordynacji zadah cigzacych na gminie a zwigzanych z czionkostwem Polski w Unii
Europejskie;j.
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Rozdziat VIi
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32
Zatgczniki nr 1 - 4 do Regulaminu stanowig jego integralng cze$c.
§33
7. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie a dotyczgce funkcjonowania Urzedu,
wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru, kontroli i wspétdziatania z jednostkami

organizacyjnymi Gminy okresla Wéjt w drodze odrebnego zarzadzenia.
8. Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane sg zarzadzeniem Woaijta.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Krzyzanowice

z dnia 26.06.2007 roku

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Krzyzanowice

Wjt
Gminy

Kierownik Zastepca Skarbnik Sekretarz Zastepca
Referatu Wijta Gminy Gminy Kierownika USC
| | | |
Referat Referat Referat Referat Stanowisko
Rolnictwa, Gospodarki Budzetu Organizacyjny ds. obronnych,
_ Ochrony Przestrzennej i Finansow obrony cywilnej
Srodowiska i sytuacji
i Gospodarki kryzysowych
Gruntami

Petnomocnik
ds. informac;ji
niejawnych

Stanowisko
ds. pozyskiwania
srodkow
pomocowych
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Krzyzanowice

z dnia 26.06.2007 roku

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wjt Gminy podpisuje:
zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,
pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow i oséb pracujacych na
samodzielnych stanowiskach,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,
petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgcego
osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow

Urzedu,

pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administraciji
publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem

radnych ,

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

§2

Zastepca Wojta, Sekretarz i
Skarbnik podpisujg pisma w
zakresie ich  zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wéjta.

§3

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajagce w jego zakresie
zadan.

§4

Kierownicy  referatbw  oraz
pracownicy pracujacy na
samodzielnych stanowiskach
podpisuje:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow, bgdz samodzielnych stanowisk, nie

zastrzezone do podpisu Wéjta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni

przez Wijta,
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3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatéw i zakresu zadan dla
poszczegolnych referatéw lub stanowisk.

§5

Kierownicy referatéw okreslajg
rodzaje pism, do podpisywania
ktérych sg upowaznieni
pracownicy referatu.

§6

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

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Krzyzanowice

z dnia 26.06.2007 roku

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

llekroc w Regulaminie jest
mowa o:
kontroli wewnetrznej, nalezy przez to rozumieé kontrole instytucjonalng ex-post;
kontrolerze, nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki kontroli wewnetrznej lub
wyznaczonego przez Wéjta Gminy pracownika upowaznionego do dokonania kontroli
podmiocie kontrolowanym, nalezy przez to rozumieé komoérke organizacyjng jednostki oraz
podlegte jednostki, w ktérych przeprowadza sie wewnetrzng kontrole ex-post;
kierowniku podmiotu kontrolowanego, nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej, ktéra podlega kontroli lub kierownika jednostki kontrolowane;.
kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ osobe z podmiotu kontrolowanego, ktérego
kontrola dotyczy.

§2

Kontrola wewnetrzna jest procesem polegajacym na:

1)

ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym, to jest zgodnym
z obowigzujgcymi przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi, procedurami oraz
obowigzujgcymi standardami;

ocenie kontrolowanych zadah pod wzgledem legalnosci, gospodarnoéci, celowosci,
rzetelnosci, sprawnosci organizacyjnej i celowosci dziatan;

ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidtowosci;

wskazaniu osoéb odpowiedzialnych;

sformutowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

§3

19



1)

2)
3)

4)

Zadania kontroli wewnetrznej
realizuje komorka kontroli
wewnetrznej lub wyznaczony
przez Wéjta Gminy pracownik
upowazniony do dokonania

kontroli.
Rozdziat Il
Forma i zakres kontroli
wewnetrznej
§4

Kontrola wewnetrzna moze byé
przeprowadzana jako:
kontrola problemowa — obejmujgca okreslone zagadnienie, wycinek dziatalnosci podmiotu
kontrolowanego;
kontrola dorazna — przeprowadzona poza rocznym planem kontroli;
kontrola sprawdzajgaca — obejmujgca swym zakresem wykonanie wczesniejszych zalecen
pokontrolnych;
kompleksowa — obejmuje cato$¢ lub obszerng czesé dziatalnosci kontrolowanej jednostki
(komorki).

§5
Kontrola wewnetrzna obejmuije:

1) badanie
prawidtowosci
wykonywania zadan
nalezacych do zakresu
dziatania podmiotu
kontrolowanego, w
szczegolnosci w
zakresie:

a) wykonywania przez pracownikow ich obowigzkéw stuzbowych zwlaszcza pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,

b) sprawnosci dziatania oraz doboru i efektywnosci stosowania srodkéw stuzacych
wykonywaniu zadan nalezacych do zakresu dziatania podmiotu kontrolowanego
i wykorzystywania przez pracownikdéw czasu pracy,

c) przestrzegania procedur kontroli w tym wydatkowania srodkéw publicznych, wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow
ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan,

d) przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstronnosci i obiektywizmu dziatania
pracownikéw;

wskazanie nieprawidtowo$ci i analize przyczyn ich powstania;

wskazanie osiggniec i przyktadow godnych upowszechnienia;

przedstawianie kierownikom podmiotéw kontrolowanych wnioskéw i zalecen poprzez
wskazanie sposobow i $rodkow, jakie nalezy zastosowaé w celu usuniecia
nieprawidtowosci, zapobiegania ich powstawaniu i ograniczeniu negatywnych skutkow;
wskazanie o0s6b odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci oraz zakresu tej
odpowiedzialnosci.

Rozdziat lll

20



il alied

ok ow

1.

Tryb przeprowadzania
kontroli wewnetrznej

§6

Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktéry
zawiera: date sporzadzenia, zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli oraz okres
przewidziany na przeprowadzenie kontroli.

Plan kontroli uwzglednia zadania wymagane w tym zakresie przez obowigzujgce przepisy
oraz zadania zlecone przez Wéjta Gminy.

Plan kontroli zatwierdza Wojt Gminy.

Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza na Waéjt Gminy.

W przypadku, gdy okolicznoéci faktyczne uzasadniajg natychmiastowe podjecie kontroli,
kontrola moze by¢ przeprowadzona takze poza planem, o ktérym mowa w ust. 1 na wniosek
Wjta Gminy lub pracownika komérki kontroli wewnetrzne;.

§7

Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
wydanego przez Waéjta Gminy.
Upowaznienie, o ktbrym mowa w ust. 1, zawiera:

1) oznaczenie wydajgcego upowaznienie;

2) imie i nazwisko kontrolujgcego, jego stanowisko stuzbowe, dowodu osobistego;

3) nazwe podmiotu kontrolowanego;

4) przedmiot i zakres (okres podlegajacy badaniu) kontroli;

5) date wydania i termin wazno$ci upowaznienia;

6) podpis wydajacego upowaznienie.
Wzor upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi zatagcznik nr 1 do Regulaminu.
Po zakonhczeniu kontroli upowaznienie dotgcza sie do akt kontroli.
Wéjt Gminy w uzasadnionych przypadkach, moze przediuzyé, zawiesi¢ lub odwotac
zarzgdzong kontrole.
W przypadku przedtuzania sie czasu trwania czynnosci kontrolnych Wojt Gminy przedtuza
kontrolujgcym upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

§8

Kontrole w danej jednostce moze byC przeprowadzona sie wedtug programu kontroli, ktory
stanowi dokument wewnetrzny i jest dotagczany do akt kontroli.
W przypadku sporzgdzenia przez kontrolujgcego programu kontroli wewnetrznej, program
podlega zatwierdzeniu przez Wajta Gminy.
Program kontroli okresla:
1) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;
2) termin przeprowadzenia kontroli;
3) cel, zakres i przedmiot kontroli;
4) wyniki analizy przedkontrolnej;
analize stanu prawnego dotyczaca tematyki kontroli;
wskazowki metodyczne;

5
6
7) zatozenia organizacyjne.

~— = —

§9

Kontrolujgcy podlega wytaczeniu na wniosek lub z urzedu od udziatu w czynnosciach
kontrolnych, jezeli wyniki kontroli mogg oddziatywa¢ na jego prawa lub obowigzki, na prawa lub
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obowigzki jego maitzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu,
krewnych i powinowatych do drugiego stopnia badZz oséb zwigzanych z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Wylgczeniu od udziatu w czynnosciach kontrolnych podlegajgq takze pracownicy pozostajgcy
wobec osoby spetniajgcej przestanki okreslone w ust. 1 w stosunku podlegtosci stuzbowe;.
Wylaczeniu podlega kontrolujgcy, ktéry byt pracownikiem podmiotu kontrolowanego, a od
przeniesienia, wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy nie minat rok.

Kontrolujgcy moze by¢ wytaczony przez Wéjta Gminy na wniosek lub z urzedu od czynnosci
kontrolnych w kazdym czasie, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

O istnieniu przyczyn wytaczenia kontrolujacy powiadamia niezwtocznie Wojta Gminy, ktory
postanawia o jego wyfaczeniu.

W przypadku wytaczenia kontrolujgcego, Wojt Gminy  informuje na pisSmie o tym
kontrolujacego i kontrolowanego. Informacje o wytaczeniu kontrolujgcego od udziatu
w czynnosciach kontrolnych zamieszcza sie w protokole kontroli.

Ustalenia kontrolujacego, ktéry zostat wytgczony stosownie do postanowieh ust. 1-4, nie sg
uwzgledniane przy sporzadzaniu protokotu kontroli i wystgpienia pokontrolnego.

§10

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy, okazuje kierownikowi podmiotu
kontrolowanego upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, dowod osobisty oraz dokonuje
adnotacji w ksiedze kontroli prowadzonej przez kontrolowany podmiot.

Kontrole przeprowadzane sg w dniach i w godzinach pracy obowigzujgcych w podmiocie
kontrolowanym.

W razie koniecznosci przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy
kierownik podmiotu kontrolowanego, na wniosek kontrolujgcego, umozliwia kontrolujgcemu
przeprowadzenie kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy.

Rozdziat IV

Prawa i obowiazki
kontrolowanego

§ 11

Kontrolowany podczas trwania
kontroli ma prawo do czynnego
udziatu w czynnosciach
kontrolnych, poprzez:

1) skfadanie kontrolujgcemu ustnych lub pisemnych oswiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli - pisemne oswiadczenia i notatki z ustnych oswiadczen, dotgczane sg do akt
kontroli;

2) mozliwos¢ ztozenia Wojtowi Gminy wniosku o wytaczenie kontrolujgcego z kontroli, jesli
zachodzg przestanki, o ktérych mowa w § 9 ust. 1-4;

3) wnioskowanie o dotgczenie do akt kontroli okreslonych dokumentow, dowodoéw, zestawien
i sprawozdan;

4) wnioskowanie o pobranie wyjasnien od innych pracownikéw podmiotu kontrolowanego.

§12
1. Kontrolowany jest

obowigzany:
1) umozliwi¢ kontrolujgcym wykonywanie czynnosci kontrolnych;
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udziela¢ wyjasnieh dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolujgcego - réwniez

w formie pisemnej,

przedstawié, na zadanie kontrolujgcego, posiadane dowody i inne materiaty w terminie

wyznaczonym przez kontrolujgcego;

zapewni¢ wglad w dokumentacje i ewidencje, objete zakresem kontroli;

sporzadza¢ oraz potwierdzaé za zgodnosé z oryginatem kopie dokumentdow, odpisy

i wyciagi dokumentéw wskazane przez kontrolujgcego oraz zestawienia i obliczenia -

zgodnos$¢ kopii, odpiséw, wyciggow, zestawien i obliczen finansowo-ksiegowych potwierdza

gtéwny ksiegowy jednostki kontrolowane;,

zapewni¢ warunki do pracy kontrolujacym, w tym miejsce do przechowywania dokumentow;

umozliwi¢ dostep do srodkdw tacznosci, a takze urzadzen informatycznych i innych srodkéw

technicznych jakimi dysponuja, w zakresie niezbednym do wykonywania czynnosci

kontrolnych.
2. Odmowa udzielenia
wyjasnien, o ktérych mowa w
ust. 1 pkt 2, lub odmowa
przedstawienia dokumentow,
dowodow i ewidencji, o
ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 i
4 moze nastgpi¢ jedynie
w formie pisemnej w
przypadkach, gdy dotyczg
danych zawartych w
dokumentaciji ustawowo
chronionej, a kontrolujacy nie
posiada wiasciwego
poswiadczenia
bezpieczehstwa
upowazniajgcego do dostepu
do informacji niejawnych.

Rozdziat V

Prawa i obowiazki
kontrolujacego

§13
Kontrolujacy w ramach
udzielonego upowaznienia ma

prawo do:
wstepu i poruszania sie po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego na podstawie
legitymaciji stuzbowej lub identyfikatora osobowego;
zapoznania sie ze strukturg organizacyjng podmiotu kontrolowanego, stanem i strukturg
zatrudnienia oraz obowigzujgcymi w jednostce regulaminami;
zgdania od kontrolowanego informaciji i danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli
w zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym takze zgdania sporzadzenia ich w formie
pisemnej;
kontaktowania sie ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez posrednictwa
i udziatu ich przetozonych;
Zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbednych fotokopii dokumentéw zgodnie
z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz ich odpiséw i wyciggow, jak réwniez
zestawien i obliczen;
zadania od kontrolowanego ztozenia wyjasnien, takze w formie pisemnej i przyjmowania
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o$wiadczen;
7) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy;
) zabezpieczenia mienia i dowodow;
9) zbierania innych niezbednych materiatdw w zakresie objetym kontrola.

§ 14

Kontrolujgcy jest obowigzany
do:
1) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;
2) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli, w tym poprzez mozliwos¢
wypowiedzenia sie kontrolowanego na pismie w kwestiach stanowigcych przedmiot kontroli;
3) wskazania przepisow, ktére obowigzywaty w okresie objetym kontrolg, a takze ustalenia czy
przepisy te byty stosowane;
4) ustalenia przyczyn i skutkow nieprawidtowych dziatan Iub braku dziatan podmiotu
kontrolowanego;
5) wtasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli;
6) ustalenia i wskazania oséb odpowiedzialnych za realizacje zadan objetych kontrola.

Rozdziat VI

Dokumentowanie przebiegu
kontroli

§ 15

Do dowodow zalicza sie: kopie dokumentdéw potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem,
dokumenty znajdujgce sie w podmiocie kontrolowanym, dowody rzeczowe, dane z ewidenc;ji
i sprawozdawczosci, udokumentowane os$wiadczenia, wyjasnienia, opinie biegtych, szkice,
zdjecia lub protokoty.
Kopie, odpisy i wyciagi z dokumentéw sg na zadanie kontrolujgcego za potwierdzane przez
przedstawiciela podmiotu kontrolowanego za zgodnoé¢ z oryginatem.
Uzyskane w formie ustnej wyjasnienia i informacje dokumentuje sie w postaci protokotow
z ustalen, z przestuchan, z rozmowy, ktore podpisywane sg przez kontrolujgcego i osobe
udzielajgcg wyjasnienia i informaciji.
Kontrolowany przed podpisaniem protokotu z przestuchania ma obowigzek zapoznania sie
z trescig protokotu i potwierdzenia tego faktu adnotacjg na protokole.
Z przebiegu i wyniku ogledzin kontrolujacy sporzadza odrebny protokot, ktdry zawiera:

1) imiona, nazwiska oraz stanowiska stuzbowe os6b biorgcych udziat w ogledzinach;

2) date przeprowadzenia ogledzin;

3) okreslenie przedmiotu ogledzin;

4) opis ustalonego stanu faktycznego;

5) date sporzadzenia protokotu.
Protokét z ogledzin podpisuje kontrolujacy, ktory sporzadzat protokot z ogledzin i pracownik
podmiotu kontrolowanego, ktory brat udziat w ogledzinach.
Kontrolowany ma prawo odméwi¢ podpisania protokotu z ogledzin;
W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zgtasza na pismie zastrzezenia lub
wyjasnienia, co do ustalen zawartych w protokole.
Do dowodow zawierajgcych informacje niejawne stosuje sie odpowiednio przepisy o ochronie
informacji niejawnych.

Rozdziat VII

Protokét z kontroli
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§ 16

Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza sie protokot kontroli w terminie do 30 dni od jej
zakonczenia.
Protokot kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli opartego na
zebranych dowodach.
Protokot kontroli zawiera:
1) nazwe lub nazwe i adres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska, zajmowane
stanowiska oséb, ktérych kontrola dotyczy
2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego / kontrolujacych, ze
wskazaniem upowaznieh do przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych
zmian dokonanych w trakcie kontroli;
3) okres podlegajacy kontroli
4) przedmiot i zakres kontroli, w tym zakres faktycznie skontrolowany;
5) date przeprowadzenia kontroli, z wyszczegolnieniem ewentualnych przerw w kontroli;
6) date sporzadzenia protokotu
7) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, z uwzglednieniem
zachodzacych zmian w okresie objetym kontrolg i poréwnanie ze stanem wymaganym,
poprzez wskazanie obowigzujacych w danym zakresie, procedur, standardow;
8) wzmianke o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujacych mu uprawnieniach;
9) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o doreczeniu
jednego egzemplarza kontrolowanemu.
W przypadku wystgpienia drobnych uchybierh protokét z kontroli moze zawieraé zalecenia do
usuniecia brakow.
Zatgczniki do protokotu stanowig integralng czesé protokotu.
W przypadku przeprowadzenia kontroli przez zespdt wieloosobowy, protokét podpisujg
wszyscy cztonkowie zespotu.
Strony protokotu powinny by¢ ponumerowane w kolejnosci i parafowane przez kontrolujgcego
i kontrolowanego lub cztonkéw zespotu kontrolnego i kontrolowanego.
Podpisanie protokotu rownoznaczne jest z jego przyjeciem przez kontrolowanego.
W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zgtasza na pismie zastrzezenia lub
wyjasnienia co do ustalen zawartych w protokole, wskazujac rownoczesnie stosowne dowody.
W razie zgloszenia zastrzezen lub wyjasnieh, o ktérych mowa w ust. 8 kontrolujgcy,
obowigzany jest w terminie 14 dni od dnia otrzymania zastrzezen dokonac ich analizy i podjg¢
w razie potrzeby kontrolne czynnosci uzupetiajace.
O wynikach przeprowadzonej analizy i podjetych czynnosciach uzupetniajgcych i kontrolnych,
a takze przypadku dokonania zmian w protokole — kontrolujacy, niezwiocznie informuje
pisemnie kontrolowanego, przekazujagc zmieniony protokét  kierownikowi  podmiotu
kontrolowanego.
W terminie 8 dni od dnia doreczenia ostatecznego protokotu, kontrolowany ma prawo
zapoznac sie z trescig protokotu i podpisa¢ go lub odméwi¢ podpisania, co jest rownoznaczne
z przyjeciem protokotu do wiadomosci.
W przypadku odmowy podpisania protokotu, kontrolowany czyni o tym odreczng adnotacje
w protokole.
Odmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania
i realizacji zalecen pokontrolnych.
Kierownik podmiotu kontrolowanego otrzymuje jeden egzemplarz protokotu.

§17
Wznowienie kontroli nastepuje,

jezeli:
1) dowody, na podstawie ktorych ustalono stan faktyczny, okazaty sie nieprawdziwe;
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2) kontrola zostata przeprowadzona przez pracownika, ktéry podlega wytgczeniu, stosownie
do §9;

3) kontrolowany bez wtasnej winy nie brat udziatu w postepowaniu kontrolnym;

4) wyjda na jaw istotne okolicznosci faktyczne lub nowe dowody w sprawie istniejgce w dniu
podpisania protokotu, nieznane kontrolujgcemu.

Rozdziat VIII
Wystapienie pokontrolne
§18

W razie stwierdzenia drobnych uchybieh zalecenia pokontrolne mogg by¢ wpisane w protokole
i nie jest wymagane sporzadzenie wystgpienia pokontrolnego.

W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci kontrolujgcy sporzadza wystapienie
pokontrolne. Wystgpienie to podpisuje Wéjt Gminy.

Wystgpienie pokontrolne powinno zawieraé wnioski i zalecenia w sprawie usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz termin i realizacji.

Wystgpienie pokontrolne kierowane jest do kierownika kontrolowanej jednostki, ktéry
w terminie ustalonym w wystgpieniu zawiadamia Wojta Gminy o realizacji poszczegdlnych
zalecen. W przypadku niezrealizowania zalecen podaje przyczyny ich niewykonania.

Rozdziat IX
Akta kontroli
§19

Kontrolujgcy dokumentuje przebieg i wyniki kontroli zaktadajac i prowadzac w tym celu akta
kontroli.
Akta kontroli gromadzone sg zgodnie z tokiem dokonywanych czynno$ci.
Akta kontroli podlegajg ochronie i mogg by¢ wykorzystane tylko w celach stuzbowych.
Akta kontroli obejmujg przede wszystkim:

1) dokumenty zgromadzone przed przystapieniem do kontroli;

2) program kontroli;

3) upowaznienie do kontroli;

4) zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody;

5) wyjasnienia i wnioski sktadane przez kontrolowanego;

6) protokoty;

7) notatki stuzbowe;

8) protokot z kontroli;

9) zastrzezenia i uwagi sktadane przez kontrolowanego;

10) wystgpienie pokontrolne;

11) dokumentacje z czynnosci sprawdzajacych.

5. Akta kontroli przechowywane sg w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy.

Rozdziat X

Informacja o wynikach
kontroli

§ 20
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Sprawozdania z przebiegu i
efektow przeprowadzonych
kontroli podlegajg publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej
Krzyzanowice na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia
06.09.2001 roku

o0 dostepie do informaciji
publicznej (Dz. U. nr 112, poz.
1198 z pozniejszymi zmianami)
oraz wydanymi w zwigzku z

przedmiotowag, ustawg
uregulowaniami wewnetrznymi
w Urzedzie Gminy
Krzyzanowice.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu
Kontroli Wewnetrznej

(miejsce i data)

Upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli

wewnetrznej

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

obejmujacej okres ..................

Do przeprowadzenia kontroli
Upowazniam ..........cceeveeveeinnns
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numer legitymacji stuzbowej lub

dowodu osobistego ...............

(oznaczenie wydajgcego upowaznienie i podpis wydajgcego upowaznienie)
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