Zalqcznik nr 1do zarzqdzenia
Wéjta Gminy Wodzistaw Nr 157/2005
z dnia 30 grudnia 2005r.

Regulamin Organizacyjny Urz¢edu Gminy Wodzistaw

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Wodzislawiu zwany dalej Regulaminem okresla:

1)
2)
3)
4)

zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy w Wodzistawiu, zwanego dalej Urzedem,
organizacj¢ Urzedu,

zakres funkcjonowania Urzedu,

zakres dzialania kierownikow Urzedu 1 poszczeg6élnych referatow oraz stanowisk pracy
w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

N

=

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Wodzistaw,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Wodzistaw,

Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Wodzistaw, Zastgpce Wojta Gminy
Wodzistaw, Sekretarza Gminy Wodzistaw, Skarbnika Gminy Wodzistaw oraz Kierownika
Urzgdu Stanu Cywilnego w Wodzistawiu.

§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Wodzistaw, ul. Krakowska 6.

§ 4

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7% do 15*.

Urzad Stanu Cywilnego w zalezno$ci od potrzeb udziela §lubéw oraz sporzadza akty
zgonu takze w niedziele, $wicta i dni dodatkowo wolne od pracy w godzinach od 7*° do
147,



=

Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta i Rady Gminy.
Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:

1)
2)

wilasnych,
zleconych,

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetencji.
W szczeg6lnosci do zadah Urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

w

przygotowanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organow Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

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

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiektu akt,

c) przechowywanie akt do archiwow,

realizacja obowiazkow i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§7

Naczelnym celem dziatania Urzedu jest stuzba spotecznosci lokalnej w oparciu
0 obowiazujace prawo.

Podstawowa warto$¢ dla Urzedu i1 jego pracownikow stanowi dobro wspolnoty
samorzadowe;.

Urzad wspotpracuje z organizacjami pozarzadowymi w interesie mieszkancow.
Pracownikoéw samorzadowych cechuje identyfikacja z Gmina, dbato$¢ o dobre imig
Urzedu, jawnos¢ 1 otwarto$¢ dziatania oraz wrazliwos$¢ na problemy mieszkancow.



Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§8
1) W sklad Urze¢du wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy:
1 Wojt Gminy, (W)
2 Zastgpca Wojta, (ZW)
3 Sekretarz Gminy: (A)
Samodzielne stanowiska:
a) Stanowisko ds. Obstugi Rady, (BRG, RS)
b) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci , ( EL, Wo0)
c) Stanowisko ds. kadrowych i ptac, (K)
d) Stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej, (EDG)
e) Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej i spraw gospodarczych Urzedu, (A)
f) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej , zadan obronnych , BHP , ochrony
przeciwpozarowej i kultury .
(OC, BHP, P.poz, KS),
g) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki energia (BPL, GE)
h) Stanowisko ds. inwestycji, (B)
1) Stanowisko ds. budowy i utrzymania dréog, (D)
J) Stanowisko ds. zamowien publicznych i ochrony §rodowiska
(BI, OS)
k) Stanowisko ds. rolnictwa ,ochrony $§rodowiska i gospodarki
komunalnej (R, OS, GK)
[) Stanowisko ds. gospodarki majatkiem gminy, (G)
m) *Informatyk (I, BIP),
n) Robotnik gospodarczy,
0) Robotnik gospodarczy,
p) Kierowca
q) *Dorgczyciel
2 Referat Finansowy w ktorego sktad wchodza: (RF)
a) Skarbnik Gminy (Gtéwny Ksiggowy Budzetu, Kierownik Referatu),
b) Zastgpca Skarbnika Gminy,
c) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,
d) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat,
e) Stanowisko ds. wymiaru podatkow i opfat,
f) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkow i optat,
g) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkow i opfat,
Urzad Stanu Cywilnego - Kierownik USC, (USC)
*Radca prawny, (RP)
**Petnomocnik ds. profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych. (AL)
**Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (IN)
** Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI)
Uwagi:
*Stanowiska obsadzone w ' etatu
**Stanowiska nieetatowe
Oznaczenia w nawiasach obok poszczegolnych stanowisk pracy oznaczaja
symbole archiwalne teczek.

~No o1k~ w



§9

Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zafqcznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 10

Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli i audytu wewngtrznego,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne referaty,
8) wzajemnego wspoétdziatania.

§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i1 zadan Urzedu dzialaja na
podstawie prawa i obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

§12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urze¢du i swoich obowiazkow sa obowiazani
stuzy¢ Gminie .

§ 13

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

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

§ 14

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i1 stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikdw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacjg¢ swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy
optymalna realizacj¢ zadan referatow 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
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Kierownicy poszczegdlnych referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi
podlegtymi im pracownikow 1 sprawuja nadzor nad nimi.
§ 15

Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
Szczegodtowe zasady planowania pracy w Urzedzie okre$la zafqcznik nr 2 do regulaminu.

§16

W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne referaty i wykonywania obowiazkéw
przez poszczegolnych pracownikow Urzedu.

Szczegotowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okre$la zafqcznik nr 3 do
regulaminu.

Procedury kontroli finansowej okre$lone zostana odrgbnym zarzadzeniem.

§ 17

Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa i regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.

Referaty sa zobowiazane do wspoldziatania z pozostalymi komodrkami organizacjami
Urzedu, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA GMINY, SKARBNIKA GMINY

§18

Do zakresu dzialan Wajta nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci,

okreslanie polityki kadrowej 1 ptacowej w Urzedzie .

wykonywanie uprawnien zwierzchnika shluzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

Wyznaczanie Zastgpcy Wojta, Sekretarzowi, i1 Skarbnikowi zakresu obowiazkow,
dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci, koordynowanie ich
dziatalnosci oraz rozstrzyganie sporow kompetencyjnych.

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzgdu oraz
jego pracownikow,

okresowe zwotywanie — nie rzadziej niz raz na miesiac — narad z udziatlem kierownikow
poszczegdlnych komorek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoéldziatania
i realizacji zadan,



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

9) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi,
w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,

10) koordynacja i nadzor spraw zwiazanych ze spisami,

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

12) czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonania zadan Urzedu,

13) ogtaszanie budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania oraz nadzor nad jego realizacja.

14) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

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

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa , niniejszy
regulamin oraz uchwaty Rady Gminy.

17) pelnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

18) nadzorowanie zadan obronnych realizowanych przez urzad gminy i jednostki podlegte.

19) przyjmowanie od Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika i pracownikow
o$wiadczen o stanie majatkowym.

20) pehnienie funkcji Administratora Danych Osobowych.

§19

Do wspolnych kompetencji Zastgpcy Wojta , Sekretarza i Skarbnika nalezg:
1) nadzor i koordynacja zakresu dziatania podlegtych im komorek,
2) koordynacja pracy Urzgdu w ramach wlasciwosci podleglych  komorek
z uwzglednieniem kompetencji kierownika Urzgdu,
3) reprezentowanie Urzedu - w imieniu Wojta - w roboczych kontaktach
zewnetrznych w zakresie uzgodnionym z Wojtem ,
4) nadzorowanie dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie swojej
wlasciwosci,
5) wspolpraca z Rada, jej komisjami oraz organami jednostek pomocniczych w zakresie
swego dzialania.

§ 20

Do zadan Zastgpcy Waojta nalezy w szczegolnosci :

1. podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z
innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow przez Wojta.

2. sprawowanie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem nast¢pujacych stanowisk
samodzielnych Urzedu Gminy a w szczegdlnosci
a) stanowiskiem ds. obstugi Rady
b) stanowiskiem ds. ewidencji ludnosci,
c) stanowiskiem ds. rolnictwa , ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej ,
d) stanowiskiem ds. informatyki,

3. nadzorowanie 1 rozliczanie wykorzystania $rodkow przekazanych jako dotacje
w szczegblnosci na rozliczanie programow profilaktycznych realizowanych przez GOZ

4. pehienie funkcji Pelnomocnika Wojta ds. profilaktyki 1 rozwiazywania problemow
alkoholowych .

5. nadzor 1 wspotpraca z instytucjami kultury w zakresie prowadzenia bibliotek.



7. nadzor 1 wspotpraca z instytucjami pozarzadowymi w zakresie o$wiaty,
8. prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta .

9. prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej .

10. koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami,

11. informacje i kontakty z prasa oraz reagowanie na krytyke prasowa.

12. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 21

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnianie sprawnego funkcjonowania Urzedu
a w szczegllnosci:

1) opracowanie projektow zmian Regulaminu,

2) opracowanie projektow podziatu obowiazkow w referacie i na stanowiskach pracy,

3) opracowanie zakresOw czynnos$ci na poszczegélnych stanowiskach pracy,

4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z doskonaleniem kadr,

5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) nadzor nad przygotowaniem projektow zarzadzen Wojta i projektow uchwat Rady Gminy,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podlegtych,

8) koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie, zakupem $rodkow trwatych
i zabezpieczenie mienia urzgdu.

9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,

10) petienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji danych osobowych,

11) wdrazanie i monitorowanie strategii rozwoju Gminy i wynikajacych z niej zadan oraz
wnioskowanie zadan do uchwaty budzetowej,

12) koordynowanie zadan na rzecz obronnosci realizowanych przez Urzad i jednostki
podlegte.

13) petnienie funkcji szefa Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego,

14) koordynowanie zadan obronnych na tereniec Gminy ,

15) koordynowanie realizacji zadan obronnych wynikajacych ze szczegélnych regulacji
prawnych przez referat i samodzielne stanowiska pracy ,

16) planowanie , organizowanie , prowadzenie szkolenia obronnego i dokumentacji
szkoleniowej ,

17) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem nastgpujacych stanowisk
samodzielnych Urzedu Gminy a w szczegdlnosci:
a) Stanowiskiem ds. obstugi kancelaryjnej i spraw gospodarczych Urzedu,
b) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej , zadan obronnych , BHP , ochrony

przeciwpozarowej 1 kultury ,

c) Stanowiskiem dorgczyciela,
d) Stanowiskami robotnikéw gospodarczych,
e) Stanowiskiem kierowcy

18) sprawowanie nadzoru oraz wspolpraca ze stowarzyszeniami dzialtajacymi w zakresie
sportu 1 rekreacji oraz koordynowanie i nadzorowanie zadan gminy wynikajacych z
ustawy o kulturze fizycznej,

19) nadzoér i wspodlpraca z instytucjami pozarzadowymi w zakresie sportu i rekreacji.

20) prowadzenie rejestru zgromadzen publicznych,

21) prowadzenie rejestru na wydawanie zezwolen na organizacj¢ zbiorek publicznych,

22) wspotpraca z organizacjami kombatanckimi,



23) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
24) prowadzenie nadzoru nad prawidlowa i terminowa realizacja wnioskoéw i interpelacji
radnych .

§ 22

Do zadan Skarbnika nalezy:

Skarbnik kieruje praca Referatu Finansowego, pelni funkcje gtownego ksiggowego budzetu
Gminy i Kierownika Referatu .

1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie obowiazkow Gtownego Ksiggowego Budzetu Gminy, okreslonych w
przepisach szczego6lnych dla gtownych ksiggowych,

2) kierowanie praca Referatu Finansowego,

3) udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynnosci prawnych, z ktoérych wynikaja
zobowiazania pienigzne i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

4) kontrola dokumentéw finansowych dotyczacych realizacji budzetu,

5) analiza realizacji budzetu i wystepowanie do Wojta z wnioskami w sprawie zmian w
budzecie, przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta .

6) opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przekazywania
dokumentéw finansowych,

7) nadzor nad caloksztaltem spraw z zakresu rachunkowosci budzetowe;j.

8) opracowywanie projektu budzetu Gminy,

9) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

10)  nadzor nad gospodarowaniem srodkami finansowymi budzetu Gminy, w
szczegblnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

11)  wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta .

Rozdzial VI

ORGANIZACJA, PRZYIJMOWANIE I ZALATWIANIE INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE

§ 23

1 Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach obywateli oraz terminy zatatwiania
tych spraw reguluja przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego i innych ustaw.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa i zasadami
wspoltzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza Kierownicy oraz pracownicy zgodnie z zakresem czynnosci.

4. Koordynacjg i kontrolg dziatania komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym zwtaszcza skarg 1 wnioskow sprawuje Sekretarz.

5. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji, wyjasnienia tresci obowiazujacych przepisow prawnych i
udostepnienia akt sprawy stronom postgpowania w zakresie dopuszczonym prze
przepisy prawa,
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2) zatatwiania spraw obywateli bez zbednej zwloki, a w sprawach wymagajacych
postgpowania wyjasniajacego nie poOzniej niz w ciaggu miesiaca, natomiast W
sprawach szczeg6lnie skomplikowanych - nie pdzniej niz w ciagu dwoch miesigey,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy, w kazdym
stadium postgpowania,

4) powiadamiania zainteresowanych o przedtuzeniu terminu zalatwienia sprawy, jezeli
zajdzie taka koniecznos¢,

5) informowania stron o przystugujacych im srodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzenia od wydanych rozstrzygnigc.

Sekretarz prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do urzedu.

..Sekretarz zobowiazany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli.

§ 24
Organizacje¢, zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie reguluja
przepisy instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkow migdzygminnych
Sprawy wniesione do Urzedu przez obywateli sa klasyfikowane, ewidencjonowane
I archiwizowane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 25
Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym dniu
tygodnia w okreslonych godzinach.
Zastgpca Wojta , Sekretarz i Kierownicy oraz pozostali pracownicy Urzgdu przyjmuja
interesantow w kazdym dniu w godzinach pracy Urzedu

Rozdzial VI
Obieg dokumentow i zasady podpisywania pism.

§ 26

Obieg dokumentéw w Urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna.
Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana. Oznacza to:
1) nadanie korespondencji pieczeci i daty wplywu na pismie lub kopercie, jezeli ta nie
podlega otwarciu,
2) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru do
pieczgci wptywu na korespondencji
3) wpisanie do rejestru oznaczen pocztowych (symboli) adresata w Urzgdzie
niezwlocznie, jezeli w korespondencji podany jest symbol i1 korespondencja
dotyczy sprawy przez niego prowadzonej.
Korespondencja do Rady jest przyjmowana do rejestru w sekretariacie (rejestr ogélny) i
niezwlocznie kierowana do biura Rady.
Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata bez opatrzenia i pieczeci
nadawcy powinna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jezeli okaze sig,
ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwlocznie przedktada ja
do zarejestrowania i opatrzenia pieczgcia i numerem rejestru.
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§ 27
Korespondencja zwiazana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub
sadowym wysylana jest listami poleconymi lub za potwierdzeniem odbioru, za
posrednictwem sekretariatu.
Referat i samodzielne stanowiska wysytaja korespondencje zwykla za posrednictwem
sekretariatu.

§ 28

Kazda sprawa otwierajaca postgpowanie administracyjne wymaga zatozenia teczki ,,akta
sprawy".
Jezeli z okolicznosci wynika, ze sprawa wymaga wylacznie odpowiedzi bez szukania i
kompletownia dokumentéw, pismo wraz z odpowiedzia wpina si¢ do teczki
korespondencji. Teczka korespondencji zawiera zawsze pismo i odpowiedz, ewentualnie
adnotacj¢ ,,bez odpowiedzi".
Poza wymienionym w pkt. 2 kazdy pracownik przechowuje akta sprawy w nastgpujacych
teczkach:
a) sprawy do zalatwienia
b) sprawy ostatecznie zatatwione (posiadajace prawomocne decyzje, postanowienia
lub o$§wiadczenia)
W teczce ,,sprawy do zatatwienia" nie przechowuje si¢ korespondencji, w ktorej udzielenie
odpowiedzi zatatwia sprawe.
Pracownik prowadzi terminarz i przeglada go codziennie na poczatku pracy.
Terminarz moze stanowi¢ kalendarz zawierajacy miejsce do notatek, w ktorym umieszcza
si¢ numer sprawy do zalatwienia w danym dniu. W terminarzu zapisuje si¢ sprawy
wymagajace sprawdzenia.
Terminarzem moze by¢ odpowiedni program komputerowy.

§ 29

W korespondencji obowiazuja oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury
organizacyjnej. Pisma i akta normatywne oznacza si¢ pieczecia wedtug wzoréw podanych
w instrukcji kancelaryjnej.

Korespondencjg podpisuje Wojt lub osoba upowazniona.

Decyzje i postanowienia podpisuje Wajt lub osoba przez niego upowazniona.
Korespondencj¢ w toku postgpowania podpisuje pracownik po otrzymaniu upowaznienia.
Wszystkie strony pism lub innego dokumentu sporzadzonego w Gminie musza byé
oznaczone w lewym dolnym rogu podpisem pracownika (dotyczy strony zapisanej).

§ 30
Sprawy procesowe prowadzone sa przez wlasciwego pracownika pod nadzorem Radcy
Prawnego.
Wystepujac przed organem orzekajacym Radca Prawny wystgpuje z kompetentnym
pracownikiem. Moze nie uczestniczy¢ w postgpowaniu jezeli sprawa nie jest
skomplikowana.
Wszelka dokumentacje do sprawy przygotowuje wiasciwy pracownik.
Radca Prawny nie odpowiada za wyniki spraw, jezeli nie zostaty mu przedtozone
wyczerpujace informacje i pelna dokumentacja.
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§ 31

Wt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy, i inne dokumenty wewnetrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikoéw Referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu,

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

8) pelomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

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

§ 32

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

§ 33

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego , a w razie jego nieobecnosci jego Zastepca podpisuja
pisma pozostajace w zakresie ich zadan.
§ 34

Kierownicy referatoéw podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dziatania referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu zadan dla
poszczeg6lnych referatow lub stanowisk.

§ 35
Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism do podpisywania ,do ktorych sa upowaznieni
ich zastgpcy lub inni pracownicy.

§ 36

Pracownicy przygotowujacy pisma, w tym decyzje administracyjne, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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Rozdzial VIII

ZASADY WYKONYWANIA POMOCY PRAWNEJ W URZEDZIE

§ 37
1. Zadania w zakresie pomocy prawnej wymienione w ustawie o radcach prawnych i
Regulaminie wykonywane sa przez Radce Prawnego . Pomoc ta polega na udzielaniu
porad i konsultacji prawnych, sporzadzaniu opinii prawnych, opiniowaniu projektow
aktow prawnych oraz wystgpowaniu przed sadami i urzedami.

2. Pomoc prawna udzielana jest:
1) Wojtowi, Zastgpcy Wojta , Sekretarzowi i Skarbnikowi,
2) kierownikom i pracownikom Urzedu,
3) kierownikom jednostek organizacyjnych gminy.
4. W ramach pomocy prawnej Radca opiniuje w szczegdlnosci projekty:
1) uchwat Rady Gminy przedktadanych przez Wojta ,
2) zarzadzen Woijta,
3) decyzji i postanowien Wojta ,
4) umow i porozumien zawieranych przez Wojta ,
5) skarg do sadéw i odpowiedzi na skargi w rozumieniu przepiséw o sadownictwie
administracyjnym,
6) opracowanie skarg na rozstrzygnigcia nadzorcze Wojewody w formie uchwat Rady
Gminy , ktorych projekty przedktadane sa przez Wojta pod obrady Rady Gminy .
5. Wydawanie opinii prawnych i udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa
nastgpuje wylacznie na pisemny wniosek zainteresowanego, ktory winien zawierad
przedstawienie stanu faktycznego sprawy i wskazaé przepisy budzace watpliwosci.
6. Radca prawny wydaje opinie na pi$mie i nie jest zwiazany poleceniem co do jej tresci.

Rozdzial IX

ZAKRESY ZADAN KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO
§38

Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt

stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych, a w szczegolnosci

dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob,

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

3) sporzadzania i wydawania odpiséw aktu stanu cywilnego oraz za§wiadczen,

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

5) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) stwierdzenia legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
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8) przygotowanie dokumentow oraz protokotowanie testamentow alograficznych,
9) przechowywanie dokumentoéw dotyczacych testamentow alograficznych.
10) nadzorowanie spraw zwiazanych z wydawaniem dowodow osobistych.

Rozdzial X

PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY REFERATAMI
| SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI W URZEDZIE

§ 39

Do wspélnych zadan nalezy przygotowanie materialow i podejmowanie czynnosci
organizacyjnych na potrzeby organé6w Gminy, a w szczegélnoSci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materiatbw oraz
projektoéw decyzji administracyjnych a takze wykonywanie zadan wynikajacych
Z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady i1 jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,

wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan ,
opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania ,

przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie swojego dziatania ,
wspotdziatanie ze stanowiskami ds. kadrowych , BHP i p/poz w zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikow ,

przechowywanie akt prowadzonych spraw,

stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu dokumentow,
11) opracowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez organy Gminy oraz

organizowanie ich wykonania ,

12) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,
14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw szczegodlnych zwlaszcza

dotyczacych obrony cywilnej i spraw obronnych.

§ 40

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) przygotowanie materiatow i projektow uchwat niezbgdnych do uchwalenia budzetu
Gminy oraz materiatéw dotyczacych uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta.

2) udzielanie pomocy Woéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnianie obstugi finansowo — ksiggowej Urzedu,

4) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu Gminy,

5) przygotowywanie materialtdbw niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych oraz stowarzyszen i instytucji kultury,
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7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

13) realizowanie ustawy z zakresu Ordynacji Podatkowej ,

14) naliczanie prowizji dla sottysow ,

15) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

16) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i opfat,

17) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

18) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

19) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat,

20) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat.

§ 41
Do zadan Stanowiska ds. obstugi Rady Gminy nalezy:

1. obstuga administracyjna Rady, jej komisji oraz prowadzenie spraw kancelaryjno —
technicznych a w szczegodlnoscei:

a) przygotowywanie we wspolpracy =z wlasciwymi  merytorycznie  referatami
1 samodzielnymi stanowiskami materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady, jej
komisji oraz innych materialdéw na posiedzenia i obrady tych organow,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,

c) przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji do i od Rady, jej
komisji oraz poszczeg6lnych radnych,

d) przygotowywanie materiatow do projektow plandéw pracy Rady i jej komisji,

e) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiagzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen 1 spotkan Rady 1 jej komisji,

f) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

g) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i komisji Rady,

h) prowadzenie rejestru wnioskow zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

i) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych gminy,

j) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

k) organizowanie szkolen radnych i cztonkoéw komisji Rady.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia, a w szczegolnosci dotyczacych:

a) tworzenia i utrzymywania oraz przeksztalcania i likwidacji zakladéw opieki
zdrowotnej,
b) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Rady Spotecznej GOZ,

3. prowadzenie obstugi kancelaryjnej samorzadéw  wiejskich oraz  wspoélpraca
w organizowaniu zebran wiejskich 1 narad sottysoOw organizowanych przez Wojta,

4. przygotowanie materiatow i organizacja wyboréw do samorzadow wiejskich.

5. prowadzenie archiwum zakladowego.

6. przekazywanie dokumentow kat. A do Archiwum Panstwowego,

7. nadzor nad brakowaniem dokumentow kat. B 1 BE
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§ 42
Do zadan Stanowiska ds. ewidencji ludnosci naleza sprawy dotyczace:

1) wykonywania zakresu ustawy o ewidencji ludnosci ,

2) zakladanie i prowadzenie kart osobowych mieszkancow i ich aktualizacja w postaci karty
KOM i systemie informatycznym ,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem PESEL ,

4) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcoOw ,

5) sporzadzanie spisOw wyborcow i wydawanie za§wiadczen o prawie do gtosowania ,

6) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow 0 wydanie dowodow osobistych zgodnie z karta
KOM i systemem informatycznym ,

7) udostgpniania informacji w trybie ustawy o ochronie danych osobowych,

8) prowadzenia postepowan cywilnych i karnych w zakresie ustanawianiu pelnomocnika w
sprawach o0 ustalenic ojcostwa 1 roszczen alimentacyjnych oraz w sprawach
0 przysposobienie  oraz przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen
0 ustanowieniu kuratora,

9) wspotdziatania z organami wojskowymi w sprawach meldunkowych i powszechnego
obowiazku obrony ,

10) prowadzenie administracji rezerw osobowych, w tym rejestracji, poboru i ewidencji
przedpoborowych ,

11) prowadzenie reklamowania 0os6b od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowe;j ,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z konieczno$cia Sprawowania przez zolnierza
bezposredniej opieki nad rodzing , prowadzenia gospodarstwa rolnego i uznania za
jedynego zywiciela rodziny ,

13) petnienie obowiazkow zastepcy kierownika Urzedu Stanu Cywilnego W czasie jego
nieobecnosci .

§ 43
Do zadan stanowiska ds. kadrowych i plac nalezy :

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek podlegtych,
a w szczegolnosci
1) realizacja polityki kadrowej ustalonej przez Wojta,
2) przedktadanie analiz , ocen oraz informacji z zakresu spraw kadrowych na
polecenie Wojta,
3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjny gminy ,
4) prowadzenie spraw odznaczen panstwowych,
5) organizacja szkolen i doskonalen zawodowych pracownikow samorzadowych,
6) wspotdziatanie z wyzszymi uczelniami , szkotami $rednimi i policealnymi w
zakresie organizacji praktyk zawodowych ,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z robotami publicznymi ,
8) prowadzenie spraw zwiazanych ze stazami absolwenckimi w Urzedzie ,
9) przygotowanie projektOw umow o prace i rozwiazywanie stosunku pracy,
10) techniczne przygotowanie awanséOw ,podwyzek , nagrod , w tym  nagrod
jubileuszowych zgodnie z wytycznymi Wojta i regulaminem pracy Urzedu,
11) prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy i urlopow,
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12) prowadzenie spraw z zakresu emerytur i rent ,

13) prowadzenie spraw socjalnych ,

14) prowadzenie ewidencji czasu pracy ,

15) prowadzenie spraw zwianych z przepisami antykorupcyjnymi .

16) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow Urzedu oraz list wyptat z tytutu umow
o dzielo 1 zlecenia ,

17) pobor , rozliczanie i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych zgodnie z przepisami o
systemie ubezpieczen spotecznych i przepisami podatkowymi ,

18) ustalanie uprawnien i naliczanie zasitkow chorobowych , macierzynskich, rodzinnych
i wychowawczych ,

19) sporzadzanie list wyptat ryczattow radnych i sottysow ,

20) sporzadzanie list wyptat prowizji sottysow za inkaso ,

21) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego z wynagrodzen za prace .

§ 44

Do zadan stanowiska ds. dzialalno$ci gospodarczej nalezy w szczegolnosci :

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej (wydawanie zaswiadczen o wpisie |,
zmianie i skresleniu dziatalnosci gospodarczej),

2) przygotowaniem projektow uchwal w sprawach ustalania czasu pracy placowek
handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

3) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach targowisk i placow targowych,

4) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

5) prowadzenie rejestrow udzielonych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

6) naliczanie optat z tytutu korzystania za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

7) kontrola punktow prowadzacych sprzedazy napojéow alkoholowych

§ 45

Do zadan stanowiska ds. obstugi kancelaryjnej i spraw gospodarczych Urzedu nalezy

zapewnienie obslugi organizacyjnej i administracyjnej Wajtowi, Z-cy Wajta i

Sekretarzowi oraz prowadzenie spraw kancelaryjno - technicznych, a w szczegélnosci:

1) przyjmowanie, wysytanie i przekazywanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

3) prowadzenie centralnego rejestru korespondencji wptywajacej do Urzedu,

4) organizowanie kontaktow interesantow z Wojtem, Z-ca Wojta lub Sekretarzem badz
kierowanie ich na poszczegodlne stanowiska pracy ,

5) przygotowanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta, Z-cg Wojta i Sekretarza,

6) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych dla potrzeb Urzedu,

7) zamawianie i prowadzenie rejestru pieczgci dla potrzeb Urzgdu oraz ich prawidtowe
zabezpieczenie ,

8) zaopatrywanie Urzedu W materiaty biurowe, kancelaryjne , srodki czystosci oraz inne
niezbedne materiaty .

9) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i drukéw,

10) prowadzenie kartoteki biblioteki urzedu,
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§ 46

Do zadan stanowiska ds. Obrony Cywilnej , zadan obronnych , BHP , ochrony
przeciwpozarowej i kultury nalezy w szczegélnosci :

1. Pelnienie funkcji doradczej i kontrolnej w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a w szczegllnosci:

okresowa analiza stanu bhp,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,
przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych wypadkéw
przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan srodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych,

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy,

udziat w pracy zakladowej komisji bhp,

a)
b)
c)
d)
e)

2.
a)
b)
c)
d)

©

10.

Przygotowywanie ludno$ci 1 mienia komunalnego na wypadek wojny a w
szczegblnosci:

prowadzenie i aktualizacja dokumentacji planistycznej dotyczacej podwyzszenia
gotowosci obronnej,

organizowanie statlego dyzuru wojta i biezaca aktualizacja dokumentacji z tym
zwiazanej,

planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego i dokumentacji z nich
wynikajacych,

planowanie dziatalno$ci obronnej w gminie i1 sktadanie z niej sprawozdan
zabezpieczenie potrzeb zywnosci dla ludnosci na czas wojny ,

zabezpieczenie wody pitnej dla ludnos$ci, zaktadow przemystu spozywczego, oraz
wody dla wurzadzen specjalistycznych do likwidacji skazeh 1 do celow
przeciwpozarowych,

opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji obowiazujace; w powyzszym zakresie.
prowadzenie spraw z zakresu tworzenia formacji obrony cywilnej,

prowadzenie spraw z zakresu nakltadania obowiazkéw w ramach powszechnej
samoobrony ludnosci i §wiadczenia na rzecz obrony,

Podejmowanie dziatan majacych na celu utrzymywanie porzadku i czysto$ci w
pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

Realizacja zadan zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa i zabezpieczeniem budynku
Urzedu,

Udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii 0 wystawieniu
na licytacje,

Realizowanie obowiazkow gminy wynikajacych z ustawy 0 ochronie
przeciwpozarowej

Wspotdziatanie z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z organizacja zabezpieczenie materialowo-sprzgtowego tych jednostek,
Prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia Mtodziezowej Orkiestry Strazackiej,
Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja imprez masowych, festynow ,
uroczystosci 1 $§wiat panstwowych , Dni Wodzistawia 1 innych uroczystosci
organizowanych przez gming.

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad $wietlicami wiejskimi i srodowiskowymi
oraz ich zabezpieczenie w sprz¢t 1 materialy niezbgdne do ich dziatalnosci .
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§ 47

Do zadan stanowiska ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki energia
nalezy realizowanie:
1) spraw wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczegolnosci:

2)

3)
4)

5)

6)

a)
b)

c)

d)

9)
h)

)

K)

przygotowanie materialdéw do studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

przygotowanie materiatow niezbednych do sporzadzania projektéw planow
zagospodarowania przestrzennego,

koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z uzgodnieniami projektu planu oraz
wyprowadzeniem zadan rzadowych do miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow
1 Wyrysow,

prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wyniku tej
oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
plandéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniami warunkéw  zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz inwestycji celu publicznego,

prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
inwestycji celu publicznego,

rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami :

a)
b)

podziat nieruchomosci ,
scalanie 1 podziat gruntow

realizacja obowiazkow gminy w zakresie ustawy prawo energetyczne.
prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o ochronie débr kultury

a)
b)

prowadzenie rejestru zabytkow potozonych na terenie gminy,
wspolpraca z wojewddzkim konserwatorem zabytkow.

realizacja obowiazku Gminy wynikajaca z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych
oraz ustawy o radzie ochrony pamigci walk 1 mgczenstwa oraz komitetow ochrony miejsc
pamigci walki mgczenstwa w szczegolnosci:

a)
b)

opieka nad grobami i cmentarzami wojennymi, (w tym cmentarzem zydowskim)
prowadzenie rejestru i dokumentacji tych miejsc.

Z zakresu ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne:

a)

prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.
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§ 48

Do zadan stanowiska ds. inwestycji nalezy w szczegolnosci :
w zakresie inwestycji i remontéw :

1) opracowanie wnioskow do projektu budzetu gminy oraz opracowanie i przedktadanie
Wojtowi sprawozdan z realizacji inwestycji.

2) prowadzenie remontow I inwestycji ujetych w budzecie ,

3) wystapienie 0 uzyskane warunkéw technicznych ( branzowych) dotyczacych mozliwosci
wykonania inwestycji,

4) przygotowanie wniosku o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz przygotowanie materialdow do ogloszenia przetargu na wykonanie projektu
budowlanego ,

5) wystapienie z wnioskiem 0 wydanie pozwolenia na budoweg, lub zgloszenie budowy
wlasciwemu organowi ,

6) przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego zgodnie z ustawa oraz przepisami wewngtrznymi Urzedu
dotyczacymi udzielenia zamoéwien publicznych ,

7) przekazanie wykonawcy placu budowy,

8) zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi inwestycjami ,

9) wspotpraca z wykonawca i nadzorem nad prowadzona inwestycja ,oraz dokonywanie
odbioréw inwestycji i przekazywanie przysziemu uzytkownikowi

10) rozliczenie koncowe inwestycji gminnych .

w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych :

11) pozyskiwanie dofinansowania na realizacj¢ inwestycji w tym:

a) przygotowanie i sktadanie wnioskow,

b) wyszukiwanie zrodet pozyskania dofinansowania lub w postaci dotacji , pozyczek i

kredytow preferencyjnych,

c) sktadanie informacji- rozliczen z uzyskanych dotacji , pozyczek i kredytow ,

W zakresie zadan obronnych :

a) planowanie , opracowanie dokumentacji zabezpieczenia uj¢¢ i1 urzadzen wodnych ,
dostaw wody pitnej dla ludnosci 1 zaktadow przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen
specjalnych do likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych oraz utrzymanie jej
aktualnosci.

§ 49
Do zadan stanowiska ds. budowy i utrzymania drog nalezy:

1. prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi ulicami i placami
w szczegblnosci:

a) przygotowanie projektow rozstrzygnigé, wnioskoOw i stanowisk organdéw Gminy,
dotyczacych zaliczania drog i ulic do poszczegodlnych kategorii,

b) projektowanie przebiegu drog,

€) budowg, modernizacjg i ochrong drog,

d) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

e) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne.

f) prowadzenie inwestycji i remontéw drogowych ,

g) przeprowadzenie okresowych przegladow stanu drég gminnych  wspélnie ze
stanowiskiem ds. inwestycji .

h) wykonywanie zadan w zakresie organizacji ruchu oraz utrzymania oznakowania
poziomego i pionowego drog ,
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Do

i)
)

K)
2.

przeglady zieleni rosnacej przy pasach drogowych z udziatem inspektora ds.
ochrony srodowiska ,
planowanie , realizacja i rozliczanie remontoéw biezacych drég ,chodnikéw w ramach
biezacego utrzymania
nadzorowanie letniego i zimowego utrzymania drég.
W zakresie os$wietlenia ulicznego na terenie Gminy :
a) planowanie s$rodkow finansowych na zakup energii elektrycznej oraz
drobnych remontow os$wietlenia ulicznego ,
b) kontrola czasu zapalania i gaszenia o$wiectlenia miejscowosci na terenie

Gminy,
C) rozliczanie os$wietlenia ulic, placow i drog znajdujacych si¢ na terenie
Gminy .
§ 50
zadan Stanowiska ds. zamowien publicznych i ochrony S$rodowiska

nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) realizacja ustawy o zamowieniach publicznych, w szczegdlnosci:

2)

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

wybor procedury przetargowej,

przygotowanie projektow umow we wspotpracy z Radca Prawnym ,

informowanie Wdjta o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy
o zamowieniach publicznych ,

gromadzenie informacji o firmach doradczych , ekspertach , rzeczoznawcach
uczestniczacych w procesie udzielania zamowien publicznych ,

biezace raportowanie oraz skladanie Wojtowi sprawozdah ze stosowania prawa
zamowien publicznych w Urzedzie i jednostkach podlegtych ,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi  gminy w sprawach zamoéwien
publicznych .

realizacja obowiazku Gminy wynikajaca z ustawy o odpadach oraz ustawy 0 utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach w szczego6lnosci:

a)
b)

c)

d)

wspotpraca przy nowelizacji regulaminu utrzymania porzadku i czystosci,
prowadzenie gminnej ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadow oraz
ewidencji zbiornikow bezodptywowych na odpady plynne,

opracowywanie  wytycznych do wymagan jakie powinni spelnia¢ wykonawcy
ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzgtami oraz prowadzenia schronisk, grzebowisk, spalarni zwlok zwierzgcych, a
takze odbieranie odpadow i oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem koncesji dla podmiotow okreslonych
w pkt ¢ i prowadzenie ewidencji wydanych konces;ji .

§ 51

Do zadan stanowiska ds. rolnictwa , ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej
nalezy prowadzenie spraw wlasnych ,zleconych powierzonych zwiazanych z rolnictwem
dotyczacych w szczegolnosci:

1) realizacji ustaw:

a)
b)

0 nasiennictwie,
o zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat, badaniu zwierzat rzeznych 1 migsa oraz
Panstwowej Inspekcji Weterynaryjnej,
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2)

C) o organizacji hodowli i rozrodzie zwierzat gospodarskich,

d) o ochronie ro$lin uprawnych,

e) prawo towieckie,

f) o rybactwie $srodladowym,

g) o przeciwdziataniu narkomanii.

w zakresie ustawy o statystyce, koordynowanie spraw zwiazanych ze spisami

powszechnymi i czastkowymi,

3)

4)
5)

6)

7)

8)

sporzadzanie opracowan i sprawozdan dla organow gminy i samorzadow powiatowych i

wojewddzkich.

koordynowanie spraw zwiazanych z przygotowaniem doptat bezposrednich dla rolnikow.

Scista wspotpraca z Wojewodzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego z Agencja

Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz z 1zbami Rolniczymi,

w zakresie ustawy o ochronie przyrody w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji zezwalajacej na wyciecie
drzew 1 krzewow,

b) naliczanie optat oraz kar za wycigcie drzew i krzewow bez zezwolenia,

realizacja obowiazkéw Gminy wynikajacych z ustawy prawo ochrony §rodowiska

a) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o srodowiskowych

uwarunkowaniach,

b)gospodarowanie Gminnym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki ~ Wodne;j,

planowanie , opracowywanie dokumentacji ochrony gospodarki rolno-hodowlanej ,

produktéw zywnosciowych oraz utrzymanie jej w aktualnosci .

§ 52

Do zadan Stanowiska ds. gospodarki majatkiem gminy nalezy:
1.Realizacja ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami w szczegolnosci:

a) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$¢ Gminy,
- tworzenie zasobow nieruchomosci,
- sprzedaz, dzierzawa i oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
- przygotowywanie 1 organizowanie przetargdéw na zbycie nieruchomosci,
- oddawanie w trwaty zarzad,
- przekazywanie nieruchomosci na cele szczegolne,
- ustalanie sposobow i termindow zagospodarowania nieruchomosci gruntowych,
- zlecanie wyceny nieruchomosci w celu ustalania ceny, optat i rozliczenia za
nieruchomosci,
b) wykonywanie, ograniczanie lub pozbawienie praw do nieruchomosci w zakresie;
- wykonanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
- wywlaszczenie nieruchomosci,
- odszkodowania za wywlaszczone nieruchomosci,
- zwrot wywlaszczonych nieruchomosci,
- udzial w kosztach budowy urzadzen infrastruktury technicznej,

2.Regulacja stanu prawnego majatku gminy.
3.Zarzadzanie nieruchomos$ciami i budynkami pozostajacymi w zasobach Gminy.
4.Z zakresu ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne:

b) prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.

§ 53
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Do zadan informatyka nalezy w szczegolnosci:
1. wykonywanie nadzoru nad siecia komputerowa Urzedu oraz sprawdzanie
poprawnosci dzialania programow i1 sprzegtu komputerowego ,
2. sporzadzanie wykazu sprzetu 1 oprogramowania ktéry nalezy zakupi¢ w celu
prawidlowego funkcjonowania Urzedu,
3. wspoltpraca ze stanowiskiem do spraw Administratora Bezpieczenstwa Informacji
oraz stuzbami serwisowymi,
4. utrzymanie sprz¢tu komputerowego w gotowosci i prowadzenie biezacych napraw ,
5. prowadzenie instruktarzu dla pracownikow w zakresie obstugi komputerow,
wdrazanie oprogramowania,
wspoOtpraca przy redagowaniu strony internetowej gminy,
odbieranie i nadawanie poczty elektronicznej,
petnienie funkcji koordynatora informatycznego podczas wyborow.
przygotowanie danych oraz prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w tym :.
a) biezace przekazywanie informacji do operatora prowadzacego BIP,
b) wspoéldziatanie w tej dziedzinie z pracownikami merytorycznymi
C) przygotowanie materialow i przekazywanie ich podmiotowi redagujacemu
strong internetowa Urzedu,

§ 54

Do zadan Pelnomocnika Wajta ds. profilaktyki i rozwigzywania problemow

alkoholowych nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci |
przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii ,

2) opracowywanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych i narkomanii i sprawozdan z jego wykonania ,

3) wspolpraca z Gminna Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych oraz jej
merytoryczna obshuga .

§ 55
Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:
1) Realizacja i przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych w szczegolnosci:

a) kierowanie pionem ochrony (art18 ust.2),

b) prowadzenie i zabezpieczenie w kancelarii tajnej korespondencji oznaczonej
klauzula "poufne” i "zastrzezone",

c) przeprowadzenie zwykle postgpowania sprawdzajace na polecenie kierownika
jednostki organizacyjnej (art.37 ust.1 ustawy),

d) informowanie  wiasciwych  stuzb ochrony panstwa o fakcie wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa do poziomu "poufne" i1 "zastrzezone" (art.48
ust.2),

e) przechowywanie akt zakonczonych zwyklych postgpowan sprawdzajacych (art.
42 ust.3),

f) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych, oraz osoéb dopuszczonych do
pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktorymi moze taczy¢ si¢ dostgp do informacji
niejawnych (art.48 ust.1),

g) opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje
niejawne, tajemnicg panstwowa, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
(art.18 ust.8),

h) opracowanie zasad ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"zastrzezone" (art.20 ust.2),
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1) powiadamianie witasciwych stuzb ochrony panstwa w przypadku naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"poufne”(art.18 ust.9),

J) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych (art.54 ust.2

pkt.50).
§ 56
Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:
1. realizacja obowiazkéw Wojta Gminy w zakresie ochrony danych osobowych,
2. wdrozenie procedur ochrony danych osobowych wprowadzonych w formie
papierowej jak i w formie elektronicznej,
3. zalozenie i prowadzenie i aktualizacja dokumentacji ochrony danych osobowych,
4. kontrola realizacji ustawy,
5. biezaca wspotpraca z informatykiem w zakresie ochrony bezpieczenstwa
informatycznego,
§ 57

Szczegodtowe obowiazki dorgczyciela, kierowcy, pracownikow gospodarczych, §wietlicowych
oraz ich podlegtos¢ stuzbowa okre§lone zostana w zakresach czynnosci.

Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 58
Zataczniki od nrl—donr 3 stanowia integralng cz¢s¢ Regulaminu .
§ 59
Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§ 60
Pracownicy Urze¢du potwierdzaja na pismie fakt zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem .
§ 61

Sekretarz Gminy przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjetego pracownika , zapoznaje go
z tre$cia Regulaminu .
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

1.

2.

Zalqcznik nr 2

do Zarzqdzenia

Wojta Gminy Wodzistaw Nr 157/2005
z dnia 30 grudnia 2005r.

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§1

Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegélne referaty i stanowiska oraz wytyczaniu koordynacji
przedsigwzi¢¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

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

Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§2

Roczny plan pracy ustala Wojt do 31 grudnia roku poprzedniego.

Roczny plan pracy Urzedu zawiera programy dzialania poszczegdlnych Referatow,
zadania Urzedu nie przypisane poszczegolnym referatom, oraz roczny plan kontroli.
Sekretarz przedktada Wojtowi w terminie do 1 grudnia roku poprzedniego propozycje
zadan nie przypisanych poszczeg6lnym Referatom.

Kierownicy poszczegolnych Referatow przedktadaja Wojtowi 1 Sekretarzowi w terminie
do dnia 15 listopada roku poprzedniego programy dziatania Referatow.

§3

Programy dziatania Referatow 1 Stanowisk pracy obejmuja w szczegdlnosci:
zadania wtasne Referatu 1 Stanowiska wynikajace z zakresu jego dzialania,
sposob oraz terminy realizacji zadan Referatu 1 Stanowiska,

osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan Referatu 1 stanowiska,

wskazanie referatow i stanowisk wspotdziatajacych w realizacji danego zadania,
zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy referatow i stanowisk.

Plan szkolen pracownikow referatu i stanowisk,

Programy dziatania referatow 1 stanowisk zatwierdza Wojt.

§ 4
Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan

Urzedu wynikajacej ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Wojt w formie aneksu.

§5
Aktualizacji programéw dzialania referatéw i stanowisk pracy dokonuja wojt i kierownicy

referatow w formie aneksu.
§ 3 ust. 21 § 4 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.
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§6

1. Za terminowa pelna realizacje zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu
odpowiada Wojt.

2. Na podstawie materiatlow i informacji uzyskanych od kierownikéw referatow, Sekretarz
przedktada Wojtowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy Urzedu
w terminie do 15 lutego nastgpnego roku.

§7

Za terminowa 1 pelna realizacj¢ zadan wynikajacych z programéw dziatania referatow
odpowiadaja ich kierownicy.

§ 8
1. Sekretarz kontroluje na biezaco realizacjg rocznego planu pracy Urzedu.

2. Kierownicy referatow kontroluja na biezaco realizacje¢ dziatania referatow 1 rozliczaja
podlegtych pracownikéw z wykonania zadan ujgtych w tych programach.
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Zalgcznik nr 3

do zarzqdzenia

Wojta Gminy Wodzistaw Nr 157/2005
z dnia 30 grudnia 2005r.

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikéw 1 poszczegoélnych organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

€) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci,

f) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie
0oso6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im w przyszto$ci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace cato$¢ lub obszerna cze$¢ dziatalnosci poszczegodlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalno$ci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,

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

4) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegoOlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

§4

Roczny plan kontroli wewngtrznej ustala

1. Wojt Gminy w drodze zarzadzania w terminie do 31 stycznia kazdego roku.
Plan okresla rodzaj kontroli jej zakres i upowaznienie 0sob kontrolujacych.

2. W formie zarzadzenia Wjt moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli doraznej w trakcie roku
budzetowego okreslajac jej zakres oraz upowazniajace osoby do przeprowadzenia
kontroli.
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§5

Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnoSci kontrolowanej komorki organizacyjnej
urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedtug kryteriow
okreslonych w § 1.

3.

4.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§6

Kontroli dokonuja:

1)

2)

Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez wojta —
w odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub stanowisk
(w tym stanowisk samodzielnych),

Kierownicy  poszczegdlnych  komorek — organizacyjnych ~w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§7

Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty jej

zakonczenia protokét pokontrolny.

Protokét pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imig i nazwisko kontrolujacego,

Cc) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzenie nieprawidlowoSci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego oraz kierownika kontrolujacej komorki organizacyjnej albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatk¢ o odmowie podpisania
protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

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

O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§8

W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osobg zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.
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§9
Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja kontrolowany 1 kontrolujacy.
§ 10
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca

odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

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