WOJIT GMINY
JANOWIEC KOSCIELNY
13-111 Janowiec Ko§cielny

Zarzagdzenie Nr 21/2004

Woéjta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 20 sierpnia 2004
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Janowiec Koscielny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0o samorzadzie
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 153, poz. 1271, Nr 214, poz.1806 ,z 2003r.,Nr
80,p0z. 717,Nr 162,p0z.1568, z 2004r Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203)
nadaje:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Janowiec Koscielny

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Janowiec Koscielny, zwany

dalej ,Regulaminem”, okresla:

1. zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Janowiec Koscielny, zwanego dalej
Urzedem,

2. organizacje Urzedu,
3. zasady funkcjonowania Urzedu,

4. zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych referatow oraz stanowisk
pracy w Urzedzie.

§ 2.

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Janowiec Koscielny,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Janowiec Koscielny,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —

nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Janowiec Koscielny,



Sekretarza Gminy Janowiec Kos$cielny, Skarbnika Gminy Janowiec Koscielny oraz

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Janowcu Koécielnym.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Referacie, o Kierowniku Referatu i
o kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Referat Urzedu, Kierownika Referatu Urzedu oraz kierownika gminnej jednostki

organizacyjnej utworzonej przez Rade.

§ 3.
1. Urzad jest jednostkg budzetowa gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w niej pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Janowiec Koscielny.

§ 4.
1. Urzad pracuje w nastepujgcych godzinach :
- poniedziatek od godz. 8.00 do 16.00

- wtorek, $roda,czwartek pigtek -d godz. 7.15 do 15.15.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wieta i dni powszednie

wolne od pracy w godzinach ustalonych z Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woéjta, Rady i jej komisji oraz innych organdw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego

wykonania spoczywajacych na gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,

3)zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji

rzadowej.

§ 6.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy



w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

- W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej

oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnoéci faktycznych

wchodzgcych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow

organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz

uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen

jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

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

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegoélnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —

zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 1I

ORGANIZACJA URZEDU



§7.
zedu wchodzg nastepujgce Referaty:

syjny - Or.
o-Podatkowy —FP.
ki Terenowej - GT.
Sywilnego —USC
trum Informaciji - GCI.

feratow stojg kierownicy.

§ 8.

zielg sie na stanowiska pracy.

eferatdow na stanowiska pracy dokonuje Wajt.

§9.

stanowiacy

ganizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny,

do Regulaminu.

ROZDZIAL IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10.

wedtug nastepujacych zasad:
nosci,

ci wobec spotecznosci lokalnej,

go gospodarowania mieniem publicznym,

owego kierownictwa,
a pracy,

swnetrznej,

zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne Referaty oraz

go wspotdziatania.



§11.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§12.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg

obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 13.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

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

§ 14.
1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa
I stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci na poszczegolnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy Wéjta, jezeli taki zostat powotany,
Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Woéjtem za

realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych Referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan Referatbw i ponoszg za to

odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegbdlnych Referatow Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi

podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Woijta i kierownikow Referatow okresla zatgcznik

nr 2 do regulaminu.

§ 15.
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidiowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne Referaty i

wykonywania obowigzkdw przez poszczegoinych pracownikdw Urzedu.



2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatgcznik nr 3 do

Regulaminu.

§ 16.
1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisoéw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe).
2. Referaty sa zobowigzane do | wspotdziatania z pozostatymi  komorkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji |

wzajemnych konsultaciji.

ROZDZIAL 5

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZ GMINY |
SKARBNIKA GMINY

§17.
Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczegoinosci:

1. reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2. prowadzenie biezacych spraw Gminy,
1) podejmowanie czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy
i wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich

pracownikow Urzedu,

3) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne

Urzedu oraz jego pracownikow,

4) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegolnych jednostek

organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania
i realizacji zadan,

5) koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspoétpracy,
6) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w

szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,



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

8) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu,
9) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

10) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych,
12) nadzdr nad rozpatrywaniem oraz zatatwianiem skarg i wnioskow,

13)ogodiny nadzdr nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu

czynnosci kancelaryjnych,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i

Regulamin oraz uchwaty Rady.

§ 18.

1. W razie nieobecnosci Wéjta obowiazki Kierownika Urzedu petni Sekretarz Gminy.

. Kierowanie obrong cywilng gminy nalezy do Wdjta.

§19.
. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu

a w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

2) opracowywanie projektéw podziatu referatow na stanowiska pracy,
3) opracowywanie zakresdw czynnosci na stanowiskach pracy,

4) nadzdr nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr i organizacjg kontroli wewnetrznej Urzgdu i gminnych

jednostek organizacyjnych,
5) przedkiadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
6) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow

bezposrednio mu podlegtych,



8) koordynacja i nadzér nad zakupem srodkéw trwatych w Urzedzie Gminy,
9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami

i referendami,

10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wjta,

11) realizacja zadan petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych i
administratora bezpieczenstwa informacji,

12) wykonywanie czynno$Sci zwigzanych =z zakladaniem, prowadzeniem,
przeksztatcaniem, utrzymaniem oraz likwidowaniem szkét publicznych i placéwek

oswiatowych w zakresie wynikajagcym z przepiséw o systemie oswiaty,
13) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowigzku szkolnego,

14) analiza i kontrola przestrzegania postanowien Karty Nauczyciela w

jednostkach oswiatowych,

15) przyjmowanie oraz koordynowanie rozpatrywania skarg [

wnioskow, prowadzenie ich rejestru,

2. Sekretarz kieruje pracg Referatu Organizacyjnego oraz Gminnego Centrum

Informacji, nadzorujac merytorycznie sprawy obywatelskie.

3. Sekretarz zastepuje Wijta, podczas jego nieobecnosci.

§20.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowosci,

2) kierowanie pracg Referatu Finansowo — Podatkowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty, |

5) wspétdziatanie w opracowywaniu budzetu,

6) opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych oraz
rocznych sprawozdan z wykonania budzetu

i gospodarki pozabudzetowej,



7) przygotowywanie projektow zmian w budzecie,

8) przekazywanie $rodkow finansowych jednostkom budzetowym,

9) kontrola dtugu publicznego Gminy i rownowagi budzetowe;j,

10)udzielanie instruktazu i pomocy przy opracowywaniu planow finansowych dla
jednostek organizacyjnych i zatwierdzanie planéw finansowych tych jednostek,

11)prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych gminy,

12)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta,

13)merytoryczny nadzor nad stanowiskami pracy w Gminnym Centrum Informacji z

zakresu podatkow i opfat lokalnych oraz obstugi kasowej.

ROZDZIAL VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATY

§ 21.

1. Do wspoélnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materiatdw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdéw gminy, a w
szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow
oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan
wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracii,

2) pomoc Radzie, wiasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi

i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
projektu budzetu (planowanie przychodow i wydatkéw zwigzanych z zadaniami
realizowanymi przez Referaty),

4) przygotowywanie projektéw umoéw i porozumien oraz projektow uchwat Rady i
aktow normatywnych Wéjta,

5) opracowywanie biezacych informacji o realizacji zadan, analiz, kalkulacji i
symulacji i sprawozdan dla potrzeb Rady, Komisji Rady i Wojta,

6) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzedow i jednostek, do

sktadania ktérych gmina zobowigzana jest z mocy obowigzujacych przepisow,



hodow budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat
stracyjnych,

- zakresu udzielania przez gmine zamdwien publicznych,

adan obronnych i obrony cywilnej, zgodnie z zasadami
nych przepisach,

adan wynikajacych z przepisdw ustawy o ochronie danych
z zasadami okres$lonymi w obowigzujgcej instrukcji w tej
1y 0 ochronie informacji niejawnych,

inowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich
lizg zrédet ich powstawania,

ntom petnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
wach zatatwianych w Urzedzie,

rzepiséw instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci

apisbw prawa dotyczacych Referatu i stanowisk pracy w

stymulowanie proceséw rozwoju gospodarczego gminy.
§ 22.

ganizacyjneqgo nalezy:

gi organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi oraz sprawy
liczne a w szczegolnosci:

fanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz

cji korespondenciji,

Inego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism

zedu,

ymieszczen i obstuga — w tym protokotowanie — spotkan i

ych przez Wajta i Sekretarza,
ism i dziennikow urzedowych,
vywaniem pieczeci urzedowych,

Jm zaktadowego,



8) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do

whasciwych Referatow.
2. administracyjno — gospodarcza obstuga Urzedu a w szczegolnosci:
1) utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
2) prowadzenie remontoéw i napraw oraz konserwacja inwentarza biurowego,
3) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu,

4) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe

i kancelaryjne,
- 5) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych,
6) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

3. Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno

— techniczne a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie we wspoipracy z wiasciwymi merytorycznie Referatami
materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych

materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow,
2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,
3) przekazywanie — za po$rednictwem Sekretariatu — korespondencji do

i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,
4) przygotowywanie materiatbw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesiji,

zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji

i Woijta,
6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
7) prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,
8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
9) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady nie bedacych radnymi.

4. Wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.



5. Prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) ewidencjq przedsiebiorcow,

2) zezwoleniami na sprzedaz napojéw alkoholowych,

3) ustaleniem czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
4) targami i targowiskami.

6. Sprawy obywatelskie dotyczace w szczegdlnosci:

1) ewidencji ludnoéci i dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,
2) postepowan cywilnych i karnych, w tym:

a) ustanawia petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia

alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,

b) wydawania za$wiadczen o stanie majatkowym w postepowaniu o zwolnienie z

kosztéw sadowych,
c) przyjmowania pism sgdowych i wywieszanie ogtoszen o ustanowieniu kuratora,

d) udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii 0

wystawieniu na licytacje,

e) przyjmowania obwieszczen,
3) zgromadzen,
4) zbiorek publicznych,

5) rejestracji  przedpoborowych, poboru i wykonywania innych  czynnosci
wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej

Polskiej,
6) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu.
7. Sprawy zwigzane z ochrong zdrowia, a w szczegdlnosci dotyczace:

1) tworzenia i utrzymania oraz przeksztatcania i likwidacji zaktadow opieki

zdrowotnej,
2) wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,
3) zwalczania choréb zakaznych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia, taczenia,

przeksztatcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutow oraz zapewnienia



bibliotekom wtasciwych warunkéw dziatania, prowadzenie spraw dotyczacych

zaktadania, utrzymywania
i nadzorowania bibliotek publicznych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego

szkoly i placowki o$wiatowe, a w szczegdinosci spraw dotyczacych:

1) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych,

2) utrzymywania tych jednostek,

3) ksztattowania sieci przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow,

4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych i
gimnazjow,

5) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkoinego,

6) powierzania stanowisk kierowniczych w oéwiacie gminnej i odwotywania z tych

stanowisk,

7) oceniania dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych,

8) zatrudniania dyrektorow tych jednostek jako pracownikéw — nauczycieli.
10.Sprawy zwigzane z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej a w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o

ochronie tych informaciji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

6) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 23.

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt

stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych,

a w szczegoblnosci dotyczacych:



1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonoéw i innych zdarzen majgcych wptyw na

stan cywilny osob,
2) sporzgdzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktdéw stanu cywilnego oraz zaséwiadczen,
4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

S) przyjmowania os$wiadczenn o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych

oSwiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) stwierdzenia legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach

moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,
7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
8) wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu.

§ 24.

Do zadan Gminnego Centrum Informacji nalezy w szczeqgdlno$ci :

1) stuzenie rozwojowi gminy — gospodarczemu,kulturalnemu oraz spotecznemu, a

takze promowanie gminy.

2) udzielanie wszechstronnej pomocy w zatatwianiu spraw w relacji obywatel —

urzad,

3) zwalczanie bezrobocia,m.in. poprzez aktywizacje mtodych ludzi oraz spotecznoséci
lokalnej, jak réwniez partnerdw rynku pracy na rzecz kierowania projektéw

aktywizacji zawodowej,

4) ozywienie lokalnego rynku pracy poprzez zapewnienie tatwego dostepu do

wykorzystania nowoczesnych technologii przekazu informacji,
5) aktywizacja pracodawcow w obszarze tworzenia internetowej bazy “praca on line”,

6) tworzenie, utrzymywanie i nadzér nad bazami  danych;towaréw,

ustug,producentow,ofert agroturystycznych i inwestycyjnych, itp.,

7) zapewnienie mieszkancom powszechnego dostepu do wszechstronnej wiedzy i
informacji, ze szczegdlnym uwzglednieniem zagadnien rynku pracy,
szkolen,podejmowania i prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej oraz petnej gamy

ustug teleinformacyjnych,



8) tworzenie wiasciwych relacji na styku samorzad-przedsiebiorcy -organizacje
pozarzadowe -mieszkancy, sprzyjajacych kreowaniu postaw na rzecz rozwoju

lokalnej przedsiebiorczo$ci oraz budowy spoteczenstwa informacyjnego,
9) swiadczenie ustug dla mieszkancow gminy, w szczegoinosci:
a) zapewnienie powszechnego dostepu do internetu,

b) udzielanie informacji nt. towardw i ustug,

c) promocja firm,wykonywanie stron www dla firm z terenu,zamieszczanie reklam
w internecie, itp.,

d) zbieranie i udostepnianie — zaréwno przez zorganizowang wtasng siec¢, jak i za

[

posrednictwem Internetu - “ aktualnosci’, czyli biezgcych informacji o nowych

projektach, regulacjach prawnych, szkoleniach,itp., ktére mogg by¢ przydatne dla

organizacji pozarzgdowych oraz wszystkich oséb aktywnych,

e) zamieszczanie na stronach internetowych “drobnych ogtoszen”, sktadanych przez
mieszkancoéw a dotyczgcych zapotrzebowania na prace dorywcze i sezonowe,

kupno-sprzedaz uzywanych maszyn i urzadzen, drobne ustugi,

10)Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i biezaca jego aktualizacja.

§ 25

Do zadan Referatu Finansowo — Podatkowego:

1) przygotowywania materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz

podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,
2) udzielanie pomocy Woéjtowi w wykonywaniu budzetu gminy,

3) zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej i kasowej Urzedu i jednostek

organizacyjnych gminy,

4) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegoinych dysponentow budzetu

Gminy,
5) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonania obowigzkdw

z zakresu sprawozdawczoscl,



6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksigg rachunkowych,

9) prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

10)rozliczanie inwentaryzaciji,

11)dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
12)przygotowywanie sprawozdan finansowych,

13)dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych,
14)dbanie o terminowe uiszczanie optat zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,
15)obstuga ekonomiczno — finansowa jednostek o$wiatowych

i zapewnienie nadzoru nad nimi w tym zakresie,
16)prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw

i opfat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i opfat

pozostajgcych w zakresie wtasciwosci Gminy, a w szczegolnosci:
- prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

-gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi

podatkowemu,
- przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i opfat,

-podejmowanie czynnoéci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen

pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

- prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

- przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat,
- przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i opfat.

17) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Urzedu
i kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

18)prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych,



19) petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, a w szczegodlnoSci:
- okresowa analiza stanu bhp,
- stwierdzenie zagrozen zawodowych,
- przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,
- zgtaszanie wnioskow dotyczgcych poprawy stanu bhp,

- przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych
bhp.

20)Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych

wypadkdw przy pracy, chorob zawodowych oraz udziat
w dochodzeniach powypadkowych.

§ 26.

Do zadan Referatu Gospodarki Terenowej naleza:

1. Sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz nazw miejscowosci |

obiektow fizjograficznych, a w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy,
2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem

i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzgdowych do

miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisOwW | wyrysow,
5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania

przestrzennego,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw

tej oceny,

7) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego

planu zagospodarowania przestrzennego,



) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacym z
ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy
| zagospodarowania terenu,

J)prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic
I obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywilaszczania

nieruchomosci a w szczegolnosci zwigzanych z:

gospodarowaniem i zarzgdzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w
tym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,

najem, uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegoine,
ustalaniem ich warto$ci, cen i optat za korzystanie z nich,

organizowaniem przetargdbw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania

wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasno$é Gminy,
nabywaniem nieruchomoéci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
komunalizacja gruntow,

prowadzeniem ewidencji gruntéw komunalnych,

tworzeniem zasobu gruntdw i gospodarowanie nim — zgodnie z zasadami

okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa,

wyposazeniem gruntow w urzadzenia komunalne,

zagospodarowaniem wspolnot gruntowych.

Sprawy z dziedziny Gospodarki Komunalnej i Lokalowej, a w szczegélnosci:

administrowania, gospodarowania i zarzgdzania gminnym zasobem lokalowym

oraz nieruchomos$ciami podatkowymi,

przyznania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania o0s6b zwolnionych z zaktadow

karnych,

zarzadu nieruchomosciami wspoélnymi,



4) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkdéw samowoli lokalowej,
o) stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

6) tworzenia i utrzymywania terenéw Zielonych,

7) cmentarzy w tym cmentarzy wojennych.

4. Sprawy Obrony Cywilnej i sprawy zwigzane z obronnoscig kraju, a

w szczegolInosci dotyczace:
1) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
2) wspotdziatania z organami wojskowymi,
3) tworzenia formacji obrony cywilnej,
4) naktadania obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
5) $wiadczen na rzecz obrony,
6) zakwaterowania sit zbrojnych.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem drogami gminnymi, a w
szczegolnosci:
a) przygotowywanie projektow rozstrzygniec¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegoinej kategorii,
b) projektowanie przebiegu drég,
c) budowe, modernizacje i ochrone drég,
d) zarzadzanie drogami,
e) okreslanie szczegdlnego korzystania z drog w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,
f) koordynacje i obstuge w wspotpracy z innymi zarzgdcami drog publicznych.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska i rolnictwem,
a w szczegolnoéci dotyczgcych:
1) towiectwa,
2) zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,
3) ochrony i ksztattowania $rodowiska w tym:
a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
b) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzer; technicznych,
¢) ochrony $rodowiska przed odpadami,
d) utrzymanie porzadku i czystosci,



4) pracowniczych ogrodéw dziatkowych,
5) ochrony gruntow rolnych i le$nych w tym :
a) przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,
b) wytgczenia gruntéw z produkcii,
c) rolniczego wykorzystania gruntow,
d) rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych
I uzyznianych,
6) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemig,
7) nasiennictwa,
8) gospodarki wodnej,
9) ochrony powietrza atmosferycznego,
7. Prowadzenie adaptacji i remontow, napraw oraz konserwacji budynku
Urzedu i jego pomieszczen,
8.Zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowga Urzedu i ochrong
przeciwpozarowg w gminie,
9. Zapewnienie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty,
10. Koordynacja spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym,
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gminy przed powodziami

i innymi kleskami zywiotowymi.

Rozdziat VII
ZASADY PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA

SKARG | WNIOSKOW

§ 28.

1. Przedmiotem skarg moze by¢ w szczegdéinoéci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wiasciwe organy albo przez ich pracownikdw,
naruszenie praworzadnosci lub interesow skarzacych , a takze przewlekle lub

biurokratyczne zatatwianie spraw.



2. Jezeli przepisy szczegdlne nie okreslajg innych organdéw wiasciwych do
rozpatrywania skarg, organem wtasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan
|ub dziatalnosci:

1) rady gminy — jest wojewoda, a w zakresie spraw finansowych — regionalna izba

obrachunkowa,
2) Woijta i kierownikobw gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw
okreslonych w przepisie odrebnym — jest Rada Gminy,
3) pracownika Urzedu — jest Wojt.
§ 29.

Jezeli organ, ktory otrzymat skarge, nie jest whasciwy do jej rozpatrzenia, obowigzany
jest niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekazac jg
whasciwemu organowi, zawiadamiajgc rdéwnocze$nie o tym skarzacego, albo

wskaza¢ mu whasciwy organ.
§30.

Skarga w sprawie indywidualnej, ktora nie byta i nie jest przedmiotem postgpowania
administracyjnego, powoduje wszczecie postepowania, jezeli zostata ztozona przez
strone. Jezeli skarga taka pochodzi od innej osoby, moze spowodowac wszczecie
postepowania administracyjnego z urzedu, chyba ze przepisy wymagaja do

wszczecia postepowania zgdania strony.

§ 31.
W sprawie, w ktorej toczy sie postgpowanie administracyjne:

1) skarga ztozona przez strone podlega rozpatrzeniu w toku postepowania, zgodnie z

przepisami kodeksu postepowania administracyjnego,

2) skarga pochodzaca od innych oséb stanowi materiat, ktdry organ prowadzacy

postepowanie powinien rozpatrzy¢ z urzedu.

§ 32.

1. Organ wiasciwy do zatatwienia skargi powinien zatatwiC skarge bez zbednej

zwloki, nie pdézniej jednak niz w ciggu miesigca.



. Radni, ktorzy wniesli skarge we wtasnym imieniu albo przekazali do zatatwienia
skarge innej osoby, powinni byé zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi,

a gdy jej zatatwienie wymaga zebrania dowoddw,informacji lub wyjasnien — takze
o stanie rozpatrzenia skargi, najpézniej w terminie czternastu dni od dnia iej

wniesienia do albo przekazania.
. O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia sie skarzacego.

. W razie nie zatatwienia skargi w terminie okreslonym w ust. 1 stosuje sie przepisy
art. 36-38 Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 32.

. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi powinno zawieraé: oznaczenie
organu, od ktérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposdb skarga zostata zatatwiona,
oraz podpis z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby
upowaznionej do zatatwienia skargi. Zawiadomienie o odmownym zatatwieniu

skargi powinno zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.

- W przypadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostata za
bezzasadng i jej bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy
ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci — organ wiasciwy do jej
rozpatrzenia moze, w odpowiedzi na te skarge, podtrzymaé swoje poprzednie

stanowisko.

§33.

. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw powierza sie

sekretarzowi gminy.
. Nadzér nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow sprawuje Wojt.

. W siedzibie Urzedu, w widocznym miejscu, umieszcza sie informacje wskazujaca

miejsce stanowiska przyjmujacego skargi i wnioski.
§ 34.

. Wojt osobiscie przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy poniedziatek w godzinach od 10.00 — 12.00 i od 14.00 — 1600, a jezeli

poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, to w nastepnym dniu roboczym.



WOIT GMINY
JANOWIEC KOSCIELNY
t4.411 Janowisr Kodcieiny

Zatacznik Nr 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1.
Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Kierownikéw Referatow,

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

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

pracownikow Urzedu,
7) pisma zawierajgce oSwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji

publicznej,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

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

11)inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.
§ 2.

Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie

zastrzezone do podpisu Wéjta.

§ 3.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepcy podpisujg pisma pozostajace w
zakresie ich zadan.



retarz Gminy przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw codziennie, w ramach

ich mozliwosci czasowych.

sstr skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu Gminy, Rady Gminy | jej
INOW prowadzi sekretarz gminy.

§ 35.

"gi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie telegraficznie lub za pomocyg

kopisu, telefaksu,poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

azie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgtoszenie sporzgadza
dkot, ktdry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.

rotokole zamieszcza sig¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imie, nazwisko

we) i adres zgtaszajgcego oraz zwiezty opis tresci sprawy.

jmujacy skargi i wnioski potwierdza ztozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada
Wwnoszacy.

§ 36.

gi i wnioski niezawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu

5zacego pozostawia sie bez rozpatrzenia.

Ii z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu,
va sie wnoszgcego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni od
otrzymania wezwania, wyjadnienia lub uzupeinienia, z pouczeniem, ze
suniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez

dznania.

ga dotyczaca okreslonej osoby nie moze byé 'przekazana do rozpatrzenia tej
le ani osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci

owe).
§37.

dmiotem wniosku mogg by¢ w szczegolnosci sprawy ulepszenia
lizacji,wzmocnienia praworzadno$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania

zyciom, ochrony wtasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

rozpatrywania wnioskow okresla przepis odrebny.



ROZDZIAL VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38.
Zatgczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.
§ 39.

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego ogtoszenia.

2. Z dniem wejécia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacg dotychczasowy
Regulamin  Organizacyjny Urzedu Gminy Janowiec Koscielny, nadany
Zarzadzeniem Nr 1/2004 Wéjta Gminy Janowiec Koscielny z dnia 2.01.2004r.
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§4.
Kierownicy Referatéw podpisuja;
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatéw, nie zastrzezone do podpisu
Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali

upowaznieni przez Wojta,

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

§ 5.

Kierownicy Referatow okre$laja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa

upowaznieni inni pracownicy.

§6.

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




WO GMINY
JANOWIEC KOSCIELNY
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ZALACZNIK NR 3
KONTROLA WEWNETRZNA

§1.
Kontrola pracownikéw i poszczegdlinych komorek organizacyjnych
Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.

§ 2.

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowoséci,
ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w

przysztosci.

§ 3.
Dziatalnos¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowanych
i doraznych.

§ 4.
W Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1. kompleksowe - obejmujace cato$¢ lub obszerng cze$é dziatalnosci

poszczegodinych komdrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2. problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce 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 (nastepne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci ,
w szczegolnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub

stanowiska

§5.

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowane;
jednostki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i

ocene dziatalnosci wedtug kryteriow okresionych w § 3.

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

kontrolnego.

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegodlnosci: dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i
oswiadczenia kontrolowanych.

§ 6.
Kontroli dokonuija;
1. Wijt lub osoba dziatajagca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta

- w odniesieniu do kierownikdéw poszczegoéinych komorek organizacyjnych lub

stanowisk,

2. kierownicy poszczegbinych komorek organizacyjnych w  odniesieniu  do

podporzgdkowanych pracownikow.

§7.

Koordynatorem kontroli wewnetrznej jest sekretarz gminy.



§ 8.
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzgdza sie, w terminie
7 dni od daty jej zakonczenia, protokét pokontrolny.
2. Protokdt pokontrolny powinien zawieraé:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) imie i nazwisko kontrolujgacego (kontrolujgcych),
c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby

zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodéw

potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,
g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki

organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko,

[) wnioski oraz propozycie co do sposobu usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wi,

§9.

W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujgca kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia
na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej
przyczyn.

§ 10.

Protokdt sporzadza sig w 3 egzemplarzach, ktére otrzymujg: Kierownik Urzedu i

Kierownik Referatu wiasciwy ze wzgledu na prowadzong kontrole i kontrolujacy.



§ 11.

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

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

a/f’uchalska
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