Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr O0G.120-1/16
Wojta Gminy Kazmierz

z dnia 18 stycznia 2016 r.

ZARZADZENIE NR 23/03
WOJTA GMINY KAZMIERZ
z dnia 31 grudnia 2003 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w KaZmierzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2001r., Nr 142, poz. 1591, oraz z 2002r., Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558 i Nr 113, poz. 984, Nr
214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568) nadaje Urzedowi Gminy w

KaZmierzu Regulamin Organizacyjny.

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kazmierzu zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w KaZzmierzu zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu; poszczegdlnych wydziatow oraz stanowisk pracy w

Urzedzie.

§2
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine KaZzmierz,
2) Radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy KaZzmierz,
3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Kazmierz, Zastepce Wojta Gminy
Kazmierz, Sekretarza Gminy KaZmierz, Skarbnika Gminy Kazmierz oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Kazmierzu,
4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i stanowiska pracy okre$lone
w rozdziale 3 Regulaminu.
§3
1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.



2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikdw.

3. Siedzibg Urzedu jest Kazmierz.

Rozdziat 11
ZAKRES DZIAELANIA i| ZADANIA URZEDU

§4
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:
1) zadan wiasnych,
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 zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom

komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§5
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji.
2. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz  podejmowania 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 zatatwiania
skarg, wnioskow i petyciji,
4) przygotowywanie projektéw uchwat i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych uchwat i
zarzadzen organdéw Gminy,
5) realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat i
zarzadzen organdéw Gminy,
6) zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji,

7) uchylony



8) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,
9) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegoInosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwdw.
10) realizacja obowiazkdéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat 111
ORGANIZACJA URZEDU

§6
1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce wydziaty i stanowiska pracy:
1) Wydziat Finansowo-Ksiegowy (KS),
2) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (ROS),
3) Wydziat Spraw Obywatelskich (SO),
4) Wydziat Nieruchomosci i Inwestycji (NI),
5) Wydziat Promocji, Informacji i Komunikacji Spotecznej (PIK),
6) Wydziat Organizacyjno-Gospodarczy (ORG),
6) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
8) Radca prawny (RP),
9) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PO),

2. W urzedzie wprowadza sie wyspecjalizowang komérke organizacyjng do spraw informacji
niejawnych zwang pionem ochrony, ktorym kieruje Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

3. W strukturze Urzedu funkcjonuje Gminny Zesp6t Reagowania Kryzysowego.

§8
1. Na czele wydziatow stojg kierownicy.
2. Wydziaty dzielg sie na stanowiska pracy.
3. Podziatu wydziatéw na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia

wewnetrznego.



4. Zakresy czynnos$ci na stanowiskach pracy w ramach wydziatu okreslone sg przez kierownika

wydziatu.

§9
1. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

2. Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10
1. Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdine Wydziaty,

8) oraz wzajemnego wspotdziatania.

§11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dzialajg na podstawie

i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

8§12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow s3 obowigzani

stuzy¢ Gminie i Panstwu.

8§13
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegblnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie



z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych.

§14
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczeg6lnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzedem Kieruje WOjt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
3. Kierownicy poszczegélnych Wydziatdw kierujg i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy
optymalng realizacje zadan Wydziatow i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
4. Kierownicy poszczeg6lnych Wydziatdéw Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow i sprawujg nadzér nad nimi.
5. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikdéw wydziatdw okresla zatgcznik nr 3 do

Regulaminu.

8§15
1. Urzad dziala zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Szczegotowe zasady planowania pracy w Urzedzie okre$la zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§16
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Wydziaty i wykonywania obowigzkéw przez
poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.
2. SzczegOtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalgcznik nr 5 do Regulaminu.
8§17
1. Wydzialy realizujg zadania wynikajgce z przepisdbw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowe;.
2. Wydziatly oraz samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wspotdziatania w

szczegOllnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

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

8§18
1. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:



1) prowadzenie biezgcych spraw Gminy oraz reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikdw
Urzedu,

4) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikéw,

5) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu - narad z udziatem
kierownikéw poszczegOlnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich
wspotdziatania i realizacji zadan,

6) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspoipracy,

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

8) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

10) petnienie funkcji terenowego szefa obrony cywilnej,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez ustawy oraz uchwaty Rady.

§19
1. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Woijta lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkdéw przez Wojta oraz inne
zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
2. Skfada samodzielnie o$wiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem na

podstawie upowaznienia Wojta Gminy.

§20
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym celu:
1) opracowuje projekty zmian Regulaminu,
2) rozstrzyga spory pomiedzy  poszczegllnymi  komdrkami  organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczace podziatu zadan i kompetencji,
3) opracowuje zakresy czynnosci kierownikow Wydziatéw oraz dla samodzielnych stanowisk
pracy,
4) nadzoruje przygotowanie projektow uchwat Rady i Zarzgdzen Woijta,
5) wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych,
6) koordynuje i organizuje sprawy zwigzane z wyborami i spisami,

7) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Woijta,



8) w ramach udzielonego upowaznienia podejmuje decyzje z upowaznienia Wéjta Gminy oraz

podpisuje pisma i dokumenty wychodzgce na zewnatrz Urzedu.

8§21
Do zadan Skarbnika nalezy:
1) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez Wydziat
Finansowo-Ksiegowy oraz jednostki organizacyjne gminy, w celu zapewnienia prowadzenia
rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajace zwilaszcza na:
a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwowania i kontroli dokumentéw w sposéb
zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksigg, ustalaniu wyniku finansowego oraz
sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu Gminy,
- terminowe i prawidtowe rozliczanie os6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidfowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
2) prowadzenie gospodarki  finansowej zgodnie z  obowigzujgcymi  zasadami,
polegajace zwiaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu oraz gospodarki srodkami pozabudzetowymi,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez
Gmine,
C) zapewnieniu terminowego prowadzenia czynnosci windykacyjnych, dochodzenia
roszczen spornych oraz spfaty zobowigzan.
3) zapewnienie ochrony mienia komunalnego (ubezpieczenia, zakres odpowiedzialnosci
materialnej pracownikow).
4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie swoich obowigzkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planéw
finansowych oraz ich zmian,
c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan.
5) kierowanie i organizacja pracy Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.
6) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta, dotyczacych
obiegu dokumentdw oraz zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
7) opracowywanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej oraz monitorowanie
ich realizacji :
a) konstruowanie projektu budzet oraz wieloletniej prognozy finansowej,



b) przedstawienie zatozen budzetowych wszystkim jednostkom organizacyjnym gminy,

c) organizacja obstugi finansowej budzetu,

d) przygotowanie projektow zmian budzet oraz wieloletniej prognozy finansowej

w ciggu roku budzetowego,

e) kontrola przestrzegania przez gminne jednostki organizacyjne procedur dokonywania

wydatkdw, realizacji dochoddw i zaciggania zobowigzan finansowych.
8) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych spraw finansowych, a w szczegdlnosci
podatkow i optat, dotacji, kredytow i pozyczek.
9) sporzadzanie i przekazywanie zbiorczej, tacznej i skonsolidowanej sprawozdawczosci
budzetowej.

10) udziat w sporzadzaniu informacji o stanie mienia komunalnego Gminy.

Rozdziat VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI

8§22
Do wspdlnych zadan Wydziatdw nalezy przygotowywanie materialtow oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organdéw gminy, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatbw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
2) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,
3) wspoidziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
5) wspoldziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow danego
wydziatu
6) przechowywanie akt,
7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
8) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem spofecznych inicjatyw lokalnych,
prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych zgodnie
z kompetencjami merytorycznymi,
10) opracowywanie wnioskéw do projektow wieloletnich programoéw inwestycyjnych oraz

wieloletnich planéw finansowych Gminy,



11) stosowanie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych
12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Woijta,
13) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form prac,
14) wspdidziatanie w zakresie przygotowywania informacji zamieszczanych w Biuletynie
Informacji Publicznej i ich udostepniania
15) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Gminy i Wojta w sprawach
nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,
16) przygotowywanie projektow odpowiedzi na kierowane do Wodjta wnioski i skargi
mieszkancow, petycije oraz interpelacje radnych,
17) opracowywanie projektu planu finansowego w zakresie zadan Wydziatu,
18) realizowanie zakupdw towarow i ustug w zakresie wiasciwym Wydziatowi,
19) kwalifikowanie faktur i rachunkéw do wydatkow strukturalnych.
2. 0Ogo6lne obowigzki Kierownikéw Wydziatow jako przetozonych stuzbowych okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

§23

Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do uchwalenia oraz zmian wieloletniej
prognozy finansowej i budzetu Gminy,
2) przygotowywanie zbiorczych i facznych sprawozdan Gminy,
3) realizacja zadan zwiazanych z zacigganiem kredytéw i emisjg obligacji oraz obstugg
zaciagnietych zobowigzan finansowych,
4) prowadzenie ksiag rachunkowych Gminy oraz Urzedu Gminy,
5) przekazywanie $Srodkoéw finansowych jednostkom organizacyjnym oraz sprawowanie
kontroli i nadzoru nad ich gospodarkg finansowa,
6) przygotowywanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych, podatkowych
i innych Urzedu Gminy,
7) realizowanie dochoddw i wydatkéw Urzedu Gminy,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, ewidencjonowaniem, umarzaniem,
odraczaniem, poborem podatkéw i opfat lokalnych oraz przeprowadzaniem kontroli
podatkowej,
9) wystawianie faktur, faktur korygujacych i not odsetkowych na podstawie zawartych
umow cywilnoprawnych oraz prowadzenie windykacji zalegtosci z tego tytutu,
10) koordynacja spraw zwigzanych z pomocg de minimis oraz pomocg regionalna,
11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podatkiem VAT i jego rozliczaniem,
12) prowadzeniem spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie

paliw na rzecz producentéw rolnych,



13) planowanie i realizacja wydatkdw osobowych Urzedu Gminy,
14) prowadzenie rozliczen z zakresu sktadek ZUS, FP, PFRON i podatku dochodowego od
0sob fizycznych,
15) wykonywanie obstugi zaktadowej dziatalnoSci socjalnej,
16) wydawanie zaswiadczen zgodnie z posiadang dokumentacja.
17) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami nalezy do
obowigzkow Giownego Ksiegowego, ktory jednoczesnie realizuje nastepujgce zadania:
a) opracowywanie planéw i sprawozdan finansowych Urzedu Gminy ,
b) opracowywanie i aktualizowanie polityki rachunkowosci,
c) kontrola zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym jednostki,
d) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowej oraz zasad prawidtowej i
0szczednej gospodarki budzetowej,

e) inne zadania wynikajace z obowigzkow gtdwnego ksiegowego jednostki

§24

Do zadan Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z:
1) ochrong $rodowiska, w szczegéInosci wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska,
2) ochrong przyrody, w tym realizacja zadan z ustawy o ochronie przyrody,
3) melioracjami i gospodarkg wodng, w tym prowadzenie procedury zatwierdzania taryf
zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania Sciekow,
4) geologig i gornictwem, prowadzenie spraw dotyczacych wykorzystania ieksploatacji
kopalin na terenie Gminy,
5) ochrong zwierzat gospodarskich i domowych, zapobieganiem chorobom zakaznym zwierzat
oraz z realizacjg usuwania i utylizacji padliny,
6) rolnictwem, szkodami wynikajgcymi z klesk zywiotowych i towieckich w rolnictwie,
sprawy dotyczace zezwolen w zakresie uprawy maku i konopi,
7) utrzymaniem porzadku i czystosci,
8) odpadami,
9) ochrong gruntéw rolnych i lesnych,
10) funduszem soteckim,
11) ochrong przeciwpozarowa, zabezpieczeniem gotowosci bojowej w OSP, zakupami,
remontami, ubezpieczeniami, szkoleniami i okresowymi badaniami lekarskimi strazakow,

12) zarzadzaniem kryzysowym,

§25
Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy dotyczace w szczegolnosci:
1) ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,



2) ewidencji ludnosci,

3) dowodow osobistych,

4) zgromadzen,

5) prowadzenia rejestru wyborcow,

6) organizacji wyborow samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich, referendéw i
innych wybordéw zleconych Gminie,

7) wspétdziatania przy realizacji spisu powszechnego ludnosci i mieszkan,

8) ustalania nazw miejscowosci, ulic, obiektow fizjograficznych oraz numeracji
nieruchomosci,

9) wspotdziatania z Policja,

10) realizacji zadan Gminy na rzecz wojska z zakresu powszechnego obowigzku obrony,

11) prowadzenia zagadnien zwigzanych z akcjg kurierska,

12) wspoidziatania z organizacjami kombatanckimi,

13) potwierdzania profilu zaufanego,

14) Karty Duzej Rodziny,

15) dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow.

§ 26
Do zadan Wydziatu Nieruchomosci i Inwestycji nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) gospodarowaniem i zarzagdzaniem mieniem komunalnym wraz z prowadzeniem ewidencji
ilosciowych,
2) przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
3) planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,
4) opiekg nad miejscami pamieci narodowej,
5) zabytkami,
5) Srodowiskowymi uwarunkowaniami realizacji inwestycji,
7) cmentarzami,
8) prowadzeniem inwestycji gminnych,
9) zamdwieniami publicznymi,
10) pozyskiwaniem srodkéw pomocowych na dofinansowanie inwestycji gminnych,
11) zarzadzaniem drogami gminnymi i transportem publicznym,

12) oswietleniem ulic, drdg i miejsc publicznych.

8 27
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i
zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekurnczych, w szczegdlnosci dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na stan



cywilny oséb,

2) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,

3) sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywania zadan wynikajgcych z Konkordatu,

9) przyjmowania oSwiadczen ostatniej woli (testament allograficzny),

10) organizowania uroczystosci jubileuszowych,

11) sporzgdzania protokotow zawarcia matzenstwa poza lokalem urzedu,

12) prowadzenia sprawozdawczosci GUS.

§28

Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Gospodarczego nalezy:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Woijta, Sekretarzowi Urzedu oraz

prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych,

2) prenumerata czasopism, ksigzek i innych publikacji,

3) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wojtem, Zastepcg WOjta, Sekretarzem badZ kierowanie ich do wiasciwych
komorek organizacyjnych,

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikédw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

5) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

6) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

7) wyznaczanie komunalnych zaktadow pracy, w ktdrych jest wykonywana praca wskazana i
orzeczona przez sad,

8) zapewnienie technicznej i organizacyjnej obstugi przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych  pracownikéw  Urzedu oraz  kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych,

9) przygotowywanie projektow plandéw urlopéw wypoczynkowych,

10) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

11) ewidencja czasu pracy pracownikow,

12) okresowa analiza stanu BHP,

13) stwierdzanie zagrozen zawodowych,



14) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan Srodowiska pracy,

15) prowadzenie ewidencji szkolen oraz zakup i rejestracja wydawnictw fachowych,

16) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Gminy i jej komisji oraz spraw kancelaryjno-
technicznych,

17) wykonywanie obowigzkow ustawowych zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej oraz petnienie funkcji administratora strony BIP,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami i procedurg tworzenia list 0séb
uprawnionych do zawarcia umowy najmu lokali mieszkalnych nalezacych do gminnego
zasobu,

19) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

20) prowadzenie biblioteki zaktadowej,

21) prowadzenie archiwum,

22) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, nadzér i kontrola placowek
handlowych,

23) realizacja zadan Lokalnego Administratora Systemu w zakresie dostepu do Systemu
Rejestrow Panstwowych,

24) realizacja zadan Lokalnego Administratora ROl w zakresie dostepu do Systemu Rejestréow
Panstwowych,

25) realizacja zadan Administratora Bezpieczenstwa Informaciji,

26) realizacja obowigzkéw administracji publicznej w zakresie elektronicznej obstugi
obywateli w S$wietle obowigzujagcego prawa (w tym poprzez platforme ePUAP), oraz
postepowania z dokumentacjg elektroniczng i Swiadczeniem ustug elektronicznych,

27) koordynowanie wykorzystywania Elektronicznej Skrzynki Podawczej, podpisu
elektronicznego oraz dokumentéw elektronicznych w komunikacji
z obywatelem drogg elektroniczna,

28) organizacja i nadzér nad czynnos$ciami kancelaryjnymi,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami konserwacyjnymi i ustugowymi, niezbednymi
do biezacego funkcjonowania urzedu,

30) zabezpieczenie w Urzedzie Gminy porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

31) zapewnienie biezacego sprzatania biur i pomieszczen w Urzedzie Gminy,

32) utrzymanie porzadku wokét budynku Urzedu Gminy,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,

34) nadzér nad zabezpieczeniem sprawnosci urzadzen i wyposazenia Urzedu, ich konserwacija
I naprawami,

35) gospodarowanie, znakowanie, prowadzenie ewidencji iloSciowej Srodkéw trwatych i



wyposazenia Urzedu,

36) zabezpieczenie informacji wizualnej Urzedu,

37) przygotowanie procesu inwentaryzacji, wspéidziatanie w zakresie rozliczania
z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym,

38) rozdziat korespondencji w systemie elektronicznego obiegu PROLOG.

§29
Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu Gminy.

§ 30 (uchylony)

§ 31 (uchylony)

§32
Do kompetencji i zadan Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego nalezy:
1) monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuaciji,
2) realizowanie procedur i programdw reagowania w czasie stanu kleski zywiotowej,
3) opracowanie i aktualizowanie planu reagowania kryzysowego,
4) przygotowanie warunkdéw umozliwiajgcych koordynacje pomocy humanitarnej,
5) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej.”

§33
Do zadan Wydziatu Promociji, Informacji i Komunikacji Spotecznej nalezg sprawy dotyczace
w szczegOlnosci:
1) promowanie potencjatu ludzkiego, gospodarczego, kulturalnego i krajoznawczego gminy
w Kraju i zagranica,
2) wspotdziatanie z  komérkami organizacyjnymi  Urzedu Gminy, jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania irozpowszechniania materialow
promocyjno — informacyjnych o gminie,
3) wspdipraca z partnerskimi miejscowosciami w Kraju i zagranicg oraz innymi podmiotami w
zakresie realizacji zadan o charakterze promocyjnym (koordynowanie dziatan zwigzanych ze
wspOtpracg zagraniczng),
4) wspblpraca z organizaciami NGO i innymi  podmiotami  spotecznymi
w realizacji projektow integrujgcych spotecznos¢ lokalna,
5) wspotpraca z instytucjami kultury, szkotami i przedszkolami w prowadzeniu

dziatalnosci kulturalnej, prowadzenie rejestru instytucji kultury,



6) wspotdziatanie w realizacji zadan gminy z organami administracji rzgdowej, organami
gmin i powiatow oraz osobami prawnymi i fizycznymi prowadzgcymi dziatalnos¢ w zakresie
kultury fizycznej,

7) koordynacja i nadzor nad realizacja kalendarza imprez sportowych, rekreacyjnych,
turystycznych i kulturalnych,

8) kreowanie polityki informacyjnej gminy, wspdtpraca z mediami,

9) organizowanie roznych form dialogu i konsultacji spotecznych,

10) kreowanie wizerunku przedstawicieli wiadz gminy ws$rod  mieszkancow,
w prasie i w internecie,

11) informowanie  $rodkdbw masowego przekazu o dzialalnosci, programach
i wynikach pracy organéw Gminy oraz zapewnianie dziennikarzom dostepu do informaciji,
ktorymi dysponuje Wojt,

12) przedstawianie stanowiska Wojta w waznych sprawach nalezacych do zakresu dziatania
gminy w granicach udzielonego upowaznienia,

13) udzielanie — w granicach upowaznienia — odpowiedzi oraz przygotowywanie projektu
odpowiedzi, ktérych udziela bezposrednio Woit,

14) opracowywanie publikacji przedstawiajgcych stanowisko Wodjta w toczacych sie
dyskusjach prasowych,

15) redagowanie strony internetowej gminy i merytoryczny nadzor nad jej zawartoscig (w tym
nadzor nad stronami GJO) oraz weryfikacja artykutow dostarczanych do publikaciji,

16) analiza serwisdéw spotecznosciowych i informacyjnych w internecie oraz informowanie
wiadz gminy o tematyce dotyczacej zakresu dziatania gminy,

17) prowadzenie serwisu spofecznosciowego gminy poprzez profil na Facebooku,

18) redakcja i dystrybucja okresowych wydawnictw prasowych gminy (m.in. Obserwator),
19) prowadzenie spraw zwigzanych z  patronatami, przygotowywanie listow
okoliczno$ciowych, przemdéwien, wystgpien Woijta i pozostatych przedstawicieli wiadz gminy,
20) kompleksowe przygotowywanie udziatu Wojta lub 0s6b przez Niego wyznaczonych
w r6znego rodzaju spotkaniach i imprezach wraz z opracowywaniem ich kalendarza,

21) koordynacja procesu udzielania odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej

oraz petycji.

§ 34 (uchylony)

§35
1. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych:
1) dokonuje przegladu stanowisk i sporzadza wykaz stanowisk i 0s6b dopuszczonych do

informacji niejawnych,



2) prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz 0s6b dopuszczonych do pracy lub stuzby
na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

3) wspotpracuje w zakresie odpowiadajgcym realizacji swoich zadan z wiasciwymi
jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony Panstwa. Na biezgco informuje
kierownika o przebiegu tej wspoOtpracy,

4) w przypadku naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych, podejmuje dziatania
zmierzajace do wyjasnienia okolicznosci, zawiadamiajac o tym Kierownika

i wiasciwg stuzbe ochrony panstwa,

5) zapewnia ochrone informacji niejawnych, ochrone systemow i sieci teleinformatycznych,
6) kontroluje ochrone informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisbw o ochronie tych
informacji,

7) opracowuje plan ochrony jednostki organizacyjnej i nadzoruje jego realizacje,

8) szkoli pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 36 (uchylony)

§ 37 (uchylony)

§ 38 (uchylony)

§ 39 (uchylony)

Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

840
Zalaczniki nr 1 - 5 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.

8§41
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2004r.
2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Kazmierzu uchwalony przez Rade uchwatg Nr 15/93/99 z dnia 19
pazdziernikal999r
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Zatgcznik nr 2

Do Zarzadzenia nr 23/03
Wojta Gminy Kazmierz
z dnia 31 grudnia 2003 r.

WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Urzad Gminy w Kazmierzu

Gminny OSrodek Pomocy Spotecznej w Kazmierzu
Zaktad Ustug Komunalnych w Kazmierzu

Gminny Zespo6t O$wiatowy w Kazmierzu

Gminny OS$rodek Kultury w Kazmierzu

Biblioteka Publiczna Gminy Kazmierz

Gimnazjum im. Adama Mickiewicza w Kazmierzu

Szkofa Podstawowa im Marii Dgbrowskiej w Kazmierzu

© © N o g & w0 D RF

Szkota Podstawowa w Gaju Wielkim
10. Szkota Podstawowa w Sokolnikach Wielkich
11. Szkota Podstawowa w Bytyniu

12. Przedszkole w KaZzmierzu



Zatgcznik nr 3

Do Zarzadzenia nr 23/03
Wojta Gminy Kazmierz
z dnia 31 grudnia 2003 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

81

Wo0jt podpisuje:

1.

2
3
4.
5

10.

11.

zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

. pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikow Wydziatow,

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

upowaznit pracownikow Urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,

inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

82

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich

zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

83

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w

zakresie zadan USC.



84

Kierownicy Wydziatéw podpisuja:
1. pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydzialow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Woijta,
3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydziatow i zakresu zadan
dla poszczegblnych referatéw lub stanowisk.

85

Kierownicy Wydziatow okre$lajg rodzaje pism, do podpisywania, ktérych sg

upowaznieni ich zastepcy lub innipracownicy.

86

Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, zamieszczajg w lewym dolnym rogu

koricowej strony pisma pierwsze litery nazwiska i imienia poprzedzone stowem,,sporzadzit”.



Zatgcznik nr 4

Do Zarzadzenia nr 23/03
Wojta Gminy Kazmierz
z dnia 31 grudnia 2003 r.

ZASADY PLANOWANIAPRACY

81

. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegdlne wydziaty oraz wytyczaniu i koordynacji przedsiewzigé
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sg wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym ipowtarzalnym.

82

Roczny plan pracy ustala Wojt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dziatania poszczeg6lnych Wydziatow
oraz zadania Urzedu nie przypisane poszczegdlnym Wydziatom.

. Sekretarz przedkiada Wéjtowi w terminie do dnia 1 listopada roku poprzedniego
propozycje zadan nie przypisanych poszczegdlnym Wydziatom.

Kierownicy poszczegblnych Wydziatow przedktadajg Wojtowi i Sekretarzowi w
terminie do dnia 15 pazdziernika roku poprzedniego programy dziatania Wydziatow.

83

. Programy dziatania Wydzialow obejmujg w szczegdlnosci:

1) zadania Wydziatu wynikajgce z zakresu jego dziatania, okreslonego w
regulaminie,

2) sposbb oraz terminy realizacji zadan Wydziatu,

3) osoby odpowiedzialne za realizacje zadan Wydziatu,

4) wskazanie Wydziatow wspotdziatajacych w realizacji danego zadania,

5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy Wydziatu,

6) plan szkolen pracownikdéw Wydziatu.



2. Programy dziatania Wydziatéw zatwierdza Wajt.

84

1. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresuzadan
Urzedu wynikajacej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Wéjt w formie aneksu.

85

1. Aktualizacji programéw dziatania Wydziatdbw dokonujg ich kierownicy w formie
aneksu.

2. Paragraf 3 ust. 21 8§ 4 ust. 1 stosuje sie odpowiednio.

86

1. Za terminowg i peing realizacje zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Woijt.

2. Na podstawie materiatdbw wiasnych i informacji uzyskanych od kierownikow
Wydziatow, Sekretarz przedklada Wojtowi pisemne sprawozdanie z realizacji
rocznego planu pracy Urzedu w terminie do 15 lutego nastepnego roku.

87

Za terminowg i petng realizacje zadan wynikajacych z programéw dziatania
Wydziatow odpowiadajg ich kierownicy.

88
1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu pracy Urzedu, w odniesieniu

do poszczegélnych Wydziatdw i rozlicza Kierownikow Wydziatbw z wykonania

zadan.



2. Kierownicy Wydziatdw kontrolujg na biezaco realizacje programéw dziatania przez
podlegte Wydzialy i rozliczajg podlegtych pracownikow z wykonania zadan ujetych w
tych programach.



Zatgcznik nr 5

Do Zarzadzenia nr 23/03
Wojta Gminy Kazmierz
z dnia 31 grudnia 2003 r.

KONTROLA WEWNETRZNA

81

Kierownikéow wydzialtdbw oraz pracownikdédw zatrudnionych na jednoosobowych
stanowiskach pracy funkcjonujacych organizacyjnie w ramach Urzedu Gminy w KaZzmierzu
zobowigzuje do sprawowania bezposredniego nadzoru w zakresie gospodarowania $rodkami
publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i o0szczednosci oraz
zachowania nastepujacych zasad dokonywania wydatkow:

1) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddw,
2) umozliwienia terminowej realizacji zadan,
3) przestrzegania wysokosci i termindbw wynikajgcych z wcze$niej zaciggnietych
zobowigzan.
§2

W ramach realizacji budzetu zobowigzuje wszystkich pracownikéw do bezwzglednego
przestrzegania podstawowych zasad gospodarki finansowej, a wszczegdlnosci:
1) prawidtowego dysponowania Srodkami pienieznymi w ramach kwot okreslonych w
zatwierdzonym planie finansowym,
2) dokonywania zakupéw dostaw, ustug i robét budowlanych zgodnie z ustawg o
zamdwieniach publicznych,

3) kontroli wewnetrznej kazdego wydatku.

83

W ramach kontroli wydatkdw dokonywanych ze srodkéw publicznych zobowigzuje

wszystkich pracownikdéw do prowadzenia:

1) kontroli wstepnej — ktéra ma na celu niedopuszczenie do niezgodnosci i niecelowosci
dziatan i prowadzona winna by¢ na etapie zawierania uméw, porozumien, udzielania
zlecen — ktore po podpisaniu powodujg powstanie zobowigzan,

2) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu sprawdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo,

3) kontroli dokumentéw rozliczeniowych.
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Na dowod dokonania kontroli wstepnej:

1)

2)

pracownik odpowiedzialny za przygotowanie umowy, porozumienia lub zlecenia
nanosi na egzemplarzach pozostajgcych w Urzedzie adnotacje o klasyfikacji
budzetowej wydatku oraz stwierdzenie ,,wydatek miesci sie w zatwierdzonym planie
finansowym na rok ...”,

Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona dokonuje kontrasygnaty na wszystkich
egzemplarzach umowy, porozumienia, zlecenia potwierdzajac posiadanie $rodkow

finansowych na pokrycie zaciggnietego zobowigzania.
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Na dowod dokonania kontroli biezacej:

1) pracownik w ramach kompetencji i z inicjatywy ktdrego realizowany jest wydatek, w

sposdb wyrywkowy sprawdza na jakim etapie jest jego realizacja — czy jest ona
zgodna z zamdwieniem i czy nie jest zagrozony termin wykonania ustugi lub
otrzymania zamOwionej dostawy. Z przeprowadzonej kontroli, wizji lub rozmowy
telefonicznej sporzgdzana jest notatka stuzbowa, ktora nastepnie przedkiadana jest do
informacji Wojtowi.
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Na dowod dokonania kontroli dokumentow rozliczeniowych:

1)

2)

3)

pracownik realizujacy zadanie opisuje dokument rozliczeniowy klauzulg ,,sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym” opatrujgc go datg i podpisem — co  jest
potwierdzeniem zachowania zasady celowosci, gospodarnosci i legalnosci,
upowazniony przez Skarbnika pracownik wydziatu ksiegowosci Podatkow i Opiat
opatruje dokument klauzulg ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”
oraz datg i podpisem,

Skarbnik oraz Wajt lub uprawnione przez nich osoby do dysponowania Srodkami,
dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
zatwierdzajg do wyptaty.
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Czynnosci kontrolne w zakresie prawidtowosci sporzadzania, opisania, zatwierdzania i

rozliczania dokumentow finansowo-ksiegowych, a takze prawidlowosci prowadzonej

ewidencji jak i caloksztalt spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami finansowymi

prowadzi Woydziat Finansowo-Ksiegowy na podstawie rocznych planéw kontroli

zatwierdzanych przez Wojta.
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W ramach postepowania kontrolnego ex post realizuje sie dwa rodzaje kontroli:

1)

2)

3.

kompleksowe obejmujgce catos$¢ lub obszerng cze$¢ dziatalnoSci poszczegdlnych
komdrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

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

dziatalnosci.
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Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdb umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene
dziatalnosci wedtug kryteriow okreSlonych w § 3.

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

Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczeg6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania Swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia

kontrolowanych.

§10

Kontroli dokonuja:

1)

2)

Wit lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta - w
odniesieniu do kierownikdéw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych lub stanowisk
(' w tym stanowisk samodzielnych),

kierownicy poszczegOlnych komorek organizacyjnych w odniesieniu  do

podporzadkowanych im pracownikow.



§11

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 14 dni od daty

jej zakonczenia, protok6t pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),

daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komarki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

date i miejsce podpisania protokotu,

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

wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych

nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Woijt.

§12

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki

lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na rece

kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§13

Protokot sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymujg Wojt, kontrolowana

komorka oraz kontrolujacy.



§14

. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajgca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

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



