
Zafządżelie nr 107/2010

Wójta Gminy Kołaczkorvo

z dnia 31.03.2010 r,

w sprnwie Regulaminu Organżacyjnego
Urzędu Gminy Kołaczkowo

Na podstawie alt,33 ust,2 Lrstawy z dlria 8 marca l990r. o sanorządzie
gminnym

iDz,U. z 2002 r, Nr 23, poz.220:Dz.\J. z2002 r, Nr 62, poz, 558; Dz,U, z 2002 r,, Nr 113, poz,

isł; or.u, 
" 

z0oz ., Nr I53, poz. I2711Dz.LL z 2002 r,, Nr 214, poz, 1806; Dz,U, Z 2003 L, Nr

80, poz.'717]Dz.u, ż2003 r, Nr 162, poz. 1568: Dz.U. Z 2004 1l, Nr 102, poz, 1055; Dz,U, z

200ł r,, Nr 116, poz. 1203; DZ,U. Z 2005 r, Nr 172, poz. 1447 Dz,u, z2005l,, Nr 175, poz,

145't:D|.IJ. z2Ó06l.,Nr i7, poz. 128;Dz,U.z2006r,Nr181,poz, 1337;Dz,II 7'-007r_Nr

48, poz.321;Dz.IJ, z 2007 r.Ńr 173, poz. 1218; Dz.U. z 2008 r", Nr 180, poz, 7171,,DzU, z

ZOÓi r, Nr Z23, poz. 1458; Dz.U. z 2009 r, Nl 52, poz, 420; Dz,U, z 2009 r,, Nr 157, poz, 1241;

Dz.U. z 201 0 r, Nr 28, poz.. 1 42, Dz.V. z 201 0 r, Nr 28, poz, 146) nadaję:

Regulamin Organżacyjny Urzędu Gminy Kołaczkowo,

Rozdział I

PosT,ĄNoWlENl Ą ocÓLNE

§ 1, Regulamin Organizacyiny Urzęclu Gniny Kołaczkowo zwany dalej

Regulaminem , okeśla:
1) iakes działania i zadania Urzędu Gminy Kołaczkowo zwanego dalej

Urzędem,
2) organizacj ę Urzędu.
3) zasady fuŃcj onowania Urzędu,
4) zakres, działania kierownictrł,a Urzędu i poszczególnych referalów,

stanowisk pracy \\, Urzędzie.

§ 2, llekroó w Regulaminiejest mowa
l) Gminie - należy przez to rozumieó Gminę Kołaczkovo
2) Radzie - nalezy przez to lozumieó odpou,iednio Radę Grniny Kołaczkowo,

3j Reguianinie należT przez to rozLrmieć Regulamin Urzędu Gminy Kołaczkowo

4) Wójcie należy pźęz to lozumieć Wójta Gnriny Kołaczkowo



5) Seketarzu- nalezy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Kołaczkowo

6) Skarbniku należy pże to lozumieć Skarbnika Gminy Kołaczkowo

7j Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego- n aleia przez to rcznnlieć Kierownika

Urzędu Stanu Cpłilnego w Kołaczkowie
8) Urzędzie- należy prżez to rozumjęć Uźąd Gminy rł, Kołaczkorvie

9) Ustawie - nalez} przez to lozumieć ustawę Z 8 marca 1990 r, o samorządzie
' 
gmiml,m ( tekst jednolity Dz.U, z 2001 r, Nr 142 poz, 1 59 1 z póź, zmialami

§ 3, 1.

1, Wójt lłykonuje zadania przy pomocy urzędu

ż. l rządjest zak]adę,n ordc} !Ą rozurrielit, przepi,ów prarłc prac},

3, SieduibąUrzędu jest miejsco\łość Kołaczkowo,

§ 4,1. Uiządjest czynny w dniacb roboczych w godzinach:

w poniedziałek od 8,00 do 16.00

od $torku do piątl-u od 7.00 do 15.00

2, Urząd Stanu CjĄ,vilnego udziela ślubów także $,niedzielę, święta

i dni porłszednie wolne od pracy w godzinach od11,00 do 16,00

§ 5.1, Przy załatwianiu sprav, stosuje się przepisy Kodekstr postępowania administracyjnego,

chyba żę przepisy szczególne stanowią inaczęj

2, Przóieg czynności biurowych i kancelaryjnych leguiowanyję§t rozporządzęniem Prezesa

naay liinist.ow z a"ia 22 grudnia 1999 r, w sprawie instrukcj i kancelarl,j nej dla organów

gmin i nviązków międzygminnvch (Dz.U z 1999r, NI 112 poz, 1319, z roku 2003 Dz,U

Nr , poz, 636) regulaminem oIaZ Zarządzeniami wójta,

§ 6, FuŃcionowanie urzędu opiera się na zasadzie jednoosobowego tierownictwa," 
hierarchicznego podporządkorł,ania, podziału czynności i indyłidualnej odpowiedzialności

za wykonanie powierzonych zadań,

§ 7,1. Pracą rrrzędu kieruje rvójt.'' 2. Wójt rłykonuj e swoje obowiąki przy pomocy sekętarza, skarbnika oraz pracołlików na

samodzielnych stanoł-iskach pncy.

§ 8.1. W urzędzie zahudnia się pracowników na podstawie:

1) rłybolu
2) po\ł,ołania
3) mianowania
4') umovY o pracę

2, Określone przóz wójta zadania mogąbyć wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy

o dzieło.



Rozdział II.

ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU

5,1. Urząd jest aparatęm pon.ocniczym Wójta rł,realizacji jego zadania,

2.Do zakresu działania Urzędu naleĄ zaperłnienie waruŃów naleĄ,tego

rłykonl,wania spoczpvaj ących na Gminie
1) zadań własnych ,
2) zadan zleconych,
3j zadań wykorywanych na podstawie porożumienia z organami adn,tini-

stracji Eądo\łęj (zadań poł,ierzonych) i
4) zadń publicznyclr powieżonych gminie rł, drodze porozumienia

międżygminnego,
5) zadń'pńliczĄvch pou,ierzonych gminie w drodze porozumienia

komunalnego za\łartego Z powiatem, które nie zostały powieźone
gminll. n jednostkom organizacyjn)m , związkom komunalrrym lub

przekaz alre inrrynr podmiotom na podstawie umów,

6.1. Do zadan Uzędu należy zapemienie pomocy organom cmliny w rvykony-

\ł,aniu ich zadń i kompetencji.
2. W szczególności do zadń Urzędu naleĄ,. ,

l)przygotolłllvanie mateliałów nięZbędnych do podeimowania uchrvał,
" 

wy"dawania decyzji , postanowień i innych Ńtów z zakęsu administracji publicznej

oraz podeimowania innych czynności prał],lych przez organy Gminy

2)wykonlwanie na podstawie udzielonych upoważnięń - czynności

fakrycznych wchodzących w Zakres zadan gminy,

3)zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, Tozpatrywania

oraz zalarwiaria skarg i \ĄnioS(ó\^,

,l)przygotolłrywanie uchwalenia i lłykonywania budźetu Gminy,

oraz innych Ńtórl, organów Gminy,
5)realizacja innych obowiązkórv i uprał]lień wynikających z przepisów

prawa or'az uchrł'ał organów Gminy,
6)zapewrrienie warunków organizacyjnych do odb1,1vania sesji Rady,

posl,dzeńjej komisji oraz inrrych organów funkcjonujących w strŃtu-

źe Cm]iny,
7)prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnęgo do powszechnego

u,glądu u, siedzibie Urzędu ,

S)iłykonlrvanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązująqmi w gnr

zakesie przepisami prawa, a w szczęgólności:



a)przyjmowanie, rozdział, przeka4wanie i wysyłanie korespondencji,
b)prowadzenie wewnętrmego obięgu akt,

c)przechowywanie akt,
d)przekM}.Wanie akt do archiwów,

9)realizacja oborliązków i uprawnień shlżących Urzędowi jako placoda-
wcy zgodnie z obowiązuj ącymi w t}m zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial IIL

ORGANIZACJA URZĘDU

§ 7,1. Kielownikiem Urzędu jęst Wójt a kadrę kięrowniczą stano\ł,ią na podstawiejego
pisennego upowżnienia:
- seketalz
- skarbnik

§ 7,2. W skład Urzędu wchodzą następujące refeTary i stanowiska pTacy:

1) Seketariat i stanorvisko ds. Kadr (SK)
2) Refemt Księgowości Podatkóu,i Opłat (KPO)
3) Urząd Stanu Cyłilnego (USC)

- kierownik Urzędu Stanu Cywilnego
- Zastępca kiero\ł,nika Urzędu Stanu Cywilnego

4) stanowisko d§. Ewidencji Działalności Gospodarczej i Ro]nictwa (EDGR)
5) stanowisko ds. Obsługi Organów GmĘ (OOG)
6) stanowisko ds, Dróg Publicznych, Gospodarki Plzestrzennej (DGP)
7) stanowisko ds, ochrony srodowjska (oS)
8) stanowisko ds, gospodarki gruntami oraz rozrłoju lokalnego i promocji (GG)
9) stanowisko ds. obsługi komputerowej (oK)

1 0) stanowisko ds. pozyskiwania firnduszy europej skich oraz zamówień publicznych
(FEZP)

1] ) radca prawnv(RP)
12) stanowisko ds, Ob}rvatelskich, Zdrowia, Kultury i SpońLt ( OZKZ)
13) pełnomocnik ocfuony informacji niejarłT rych

j. \a c/ele releralo\Ą !loją kiero\!ł-tic),

§ 8.1. Referaty dzielą się na stanowiska placy.

2, Podziału Referatów na stanowiska pracy dokonuje Wójt $, drodzę



zażądzenia B€wnętżne go.

§ 9. Strukturę oiganizacyjna Urzędu okeśia schemat oĘanizacyjn_Y,
stąnorłiący załącznik nr 1 do Reguiaminu.

Rozdział IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU

§ 10 . Urząd działa według następujących zasad:
1) praworządności ,
2) służębności wobec społeczności ]okalnej,
3) racj onalnego gospodarorvania mieniem publicznym,
4) jednoosobouego kielo\ł,nictwa,
5) plano\\,ania pracy,
6) kontroli $€$nętrznęj,
7) podziału zadań pomiędży kiefownictwo Urzędu olaz

poszczególne refęTaty i stanowiska pracy a także wzajemnego
współdziałania .

§ 11. Pracownicy Urzędu w w;,kony,vaniu srvoich obowiązków i zadań
Urzędu działaj ą na poclstawie i lv granicach prawa i obowiąani są do
.cisłego jego p-ze.l rze8ania,

§ i2. Pracownicy Urzędu w lłłkonlwaniu zadań Urzędu i swoich obowiąków są
obowiązani służyć Gminie i PŃ§twu.

§ 13, 1. Gospodarowanie środkami rzeczowlr,ni odbl,wa się rł sposób racjo-
nalny, celowy i oszczędny, z u\łzględnieniem zasady szczególnej
stalanności u, Zaźądzanirr mieniem komunalnym.

2,Zakupy i inwes§cje dokonlwane sąpo rłl,borzę najkorzystniej§Zcj
ofeńy. zgodnie z przepisami dotycżąc},rni zamówień pŃlicznych,

§ 14. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza się najednolitości polecenioda-
wstwa i sfużbo\ł,ego podporządkowania, podziału czynności na
poszczególnych pracowników oraz ich indl.rł.idualnej odpowiedzialno-
ści za wykon}avanie powierzonych zadań.

2,Urzęden kieruje Wójt przy pomocy Seketarza i Skarbnika, którzy
ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za realizacj ę swoich zadń



3.Kierollicy poszczególnych referatów kierują i zarządzaj ą nimi w
sposób zapewniający opłnalnąrealizację zadń referatów i ponoszą
ża to odpowiedzialność przed Wójtem.

4.Kięrownicy poszczególnych referatórł, Urzędu są bezpośTednimi
przełozonlłrri podległych im pracowników i sprawują nadzór nad
nimi.

5 .ZasaĄ podpisywania pism przez Wójta i kielo\1,ników referatów
określa załącznik nr 2 do Regulaminu,

§ 15. 1, Urząd działa zgodnie z rocżn)łn planem pracy,

2, Szczegóło$.e zasady planowania pracy w Urzędzie okeśla załącznik
nr 3 do Regulaminu.

§ 16. 1. w Uźędzie działa konttola wewnętzna, której celem jest zape\łnienie
prawidłoł-ości vrykonlwania Zadań Urzędu pżez poszczególne
referaty i w}konywania obowiązków przez poszczególnych pracowników
Urzędu.

2.Szczegółowg zasady kontroli ł,ewnętrznęj \ł Urzędzie okeśla załącznik
nr .1 do Regulaminu .

§ 17. 1, Refelaty realizuj ą zadania lłlnikaj ące z przepisów prawa i Regulaninu w
zalresie ich u la<citłoici rzeczowej.

2,Referaty są zobo\Ą,iązarre do współdziałania z pozostabmi komóTkami
organizacyjnyrri Uzędu rł, szczególności w zakesie vymiany infonnacji
i wzajemnych konsultacji,

Rou dzial v

ZAKRESY ZĄDAŃ WÓJTA, SEKRETARZA GMINY

I SKĄRBNIK,Ą GMINY

§ 18,1. Do Zakesu zadań Wójta nalezy w szczęgóiności:
1) replezentowanie Użędu na ze\łnątrż,
2) pro\ł,adzenie biężących spraw Gminy,
3) podeimowanie czyl]ności \\, sprawach z zakresu prawa pracy i wyznacza-

nie innych osób do podejmolvania tych czynności.
4) wykonywanie uprawnień zwierzclniką służbowego wobec wszystkich

pracowników Urzędu,
5) zapewliarrie przestrzęgania plawa przez wszystkie komórki organiza-

cyjne Urzędu oraz jego pracowników.



6) okesowe zwo|,wanie - nie rzadziej jednak , niź raz w mięsiącu
narad z udziałem kierorłlików poszczególnych jędnostek organiza-
cyjnych w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacii zadań,

7) koorĄnowanie dzialalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz

organizolvanie ich współpracy,
8) Iozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnlłli komórkami

organizacyjnymi rv szczególności dotyczącymi podziafu zadń,
9)udzielanie odpoil,iedzi na intelpelacje i zapltarria radnych. o ile

slaLJl Lminy nie .tanorł i inaczei.
1 0) cżuwanie nad tokiem i terminowością wykon),wania Zadń Urzędu,

1 1)pżyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodalł,cy,
12)upowźlianie pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu

decyzji adninistracyjnych w indl,widualnych spmwach z zakęsu
administracji publiczrej,

13)przyjmowanie oś\\,jadczeń o stanie majątkorłlm od
pźewodniczącego €dy gminy oraz pracowników samoźądowych
upoważnionych przez Wójta do \łfdawania lv jego imieniu decyzji
administlac}jnych ,

1 4)ogólny nadzór nad prawidłowyrrr lłykonyvaniem przez pracowników

Urzędu czynności kancelaryjnych , wykonywanie innych zaclań zastrzeżonych dla

Wójta przez przepis prawa i Regulamin olaz uchwĄ Rady.

15) przedkładanie Radzie projektów uchwał
16) wydawanie decyzji w indl,widualnych sprawach z zakesu administncji
17) podejmowanie decyzj i maj ątkolych dot, Z\\,}kłego zaźądu mieniem gm inqłl
18)realizacja zadali z]econych z Zakreslt administracji publicznej

19) organizowanię akcj i ratorłr,liczych w przypadku klęsk zywiołolłych katastroficznych

20) Wykon}.wanie zadań szefa obrony
21) wydawanie decyzji o umorzeniu zobowiązń
22) nadzór nad działalnością gmilrrych j ednostek organizacyjnycl,1

19.1. Wójt powierza Seketarzowi prowadzenie w swoim imieniu następujących

sprawI
1)Zastępowanie Wójta ł-e rvszystkich sprawach podjego nieobecność lub z powodu

niemożności pełnienia obowią ków Wójta wylikających z innych przyczyn

2). Kielowanie Ulzędem
3.) Opracowlwanie projektu organizacyjnego Urzędu oraz uaktualniarrie go

w miaTę potrzeby ,

4.) opracorrrywanie proj ektów podziafu referatów na stanowiska pracy,

5). opracow1.1vanie zakesów czymości dia kiero\łl,ików referatów

oraz dla poszczególnych stanowisk pracy,

6.) Przedkładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprallrriania pracy

Urzędu.
7.) Nadzór nad przygotow},\łaniem projektów uchwał Rady i materiałów
pod obraĄ Rady Gminy,



8.) Nadzór nad sprawami kadrowymi- gospodarka etatamj oTaz funduszem

płac Urzędu. doskonaleniem kadr
9,) Prowadzi kontrolę wewnętzną Urzędu,
10.) Dba o wygląd budlmku Urzędu ijego otoczenia,

11.) Planowanie kosztów utrzymania Urzędu i lozliczanie się z
wydatków przewidzianych na ten cel w budżecie Gminy,

12.) Nadzoruje realizację biężących wydatkó\ł budżetu i gospodarkę

materiałołą Urzędu Gminy,
13). Organizuje biblioteczkę Urzędu, dba o stałe uzupełniarrie zbiorów,

w tym przede \ł-szystkim zbiorów aktów normatyrłnych,

14). Nadzolorł,arrie Ąestru skarg i wnjoskóW orM ksiąźki kontoli,
15). Nadzór nad realizacj ą zadari łynikających z ustawy o ochronie

danych osobow;,ch oraz ustawy o dostą)ie do informacji publicznej,

16). Koordynacja planou,ania pracy w Urżędzie,
17). Koordlnacia spraw związanych z wyborami, refęretrdami

i spisarni,

§19.2 Seketarz wykonuje funkcję pełnomocnika infonnacji niejawnych

1)zapewnienia ochronę informacji niejawnych,
2)ochrona systemó$, i sieci informatvcznych,
3)kontrola ochrcny iŃbtmacji niejavnych oraz pizestTzegania przepisów o ochrcnie

tych infomacji,
4)okesowa kontrola ewidęncji, materiałó\ł, i obiegu dokunentów,

5)opracowanie planrr ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolelię pracolvników v, zakresie ochrony informacji niejarurych,

§ 20, Do zadań Skalbnika naiezy:
1)wykony,ł,anie okeślonych przepisami prarva obowiązkórł,w zakesię rachunkowości,

2)kierowanie placą refelatu księgowości i podatków,

3)nadzorowanię i kontrola realizacji budzetu gminy,
,ł)kontrasygnowanie czyn]tości prawnych mogących spowodowaó powstanie zobowiązań

pienięznych i udzielanie upoważnień
inrry,n osobom do dokon},wania kontrasygnaty,

5) współdziałanie w opracow}Taniu budżetu,

6) współdziałanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej,

7) w.vkonywanie innych zadań przerł,idzianych przepisami prawa oraz

zadń wynikających z poleceń lub upowaznień Wójta.



Rozdział \ł

PODZIAI. ZADAŃ POMIĘDZY REFERĄTAMI

I STANOWISKĄMI PRACY

§ 21. Do wspólnych zadań referatów należy przygotowIvarie materiałó\ł
oraz podejmowanie cży]ności organizatorskich na potrzeby organów
grrriny, a w szczególności:

1)plowadzenie postępowania administracyjnęgo i pźygoto\ływanie
materialóW olaz plojektó\ł dec}zji administracyjnych. a także
lłykon;wanie zadań rłynikających z przepisów o postą)owaDiu
egueLucljnym rł adminisracj i.

2) pomoc Radzie, lłlaści\łJm lzęczowo komisjom Rady, Wójtowi
ijednostkom pomocniczym Gminy w wykonlwaniu ich zadań,

3) współdziałanie ze Skalbnikiem pzy opracow}avanilr materiałów
niezbędnych do przygotow}nvania projektu budźetu Gminy,

4) przygotowl]valie spra,,\,ozdń , ocen , analiz i bieżących inlomacji
o realizacji zadań,

5)lł-spółdziałanie z seketażem w zakesie szkolenia i doskonalęnia
zawodoł,ego placowników,

6)przechowywanie akt, śtosowanie obowią?ującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7)stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,
8)prowadzenie rejestlów skarg, wniosków i listów \ł?ływających

do danego referatu,
g)prolvadzenie rej estnr pzyjmowanych przez dany referat podań

kierowanych przez obywateli do inrrych organów,
1 0)usprawnianie rłłasnej organizacj i , metod i form pracy,
11) wykonłwanie zadń przekazanych do realizacji przez Wójta,

§ 22. Do zadń SeketaTjatu i stanowiska ds. organizacji naleĄ zapewnienie obsfugi
organizacyjnej Wójtorvi. Seketażowi oraż sprawy kancelaryjno
techniczne a w szczególności:

1) przyjmov,anie wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz
i wełlątrz Ulzędu .

2)prowadzenie ewidencji korespondencji,
3)prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków, petlrcji oraz

innych pism wpływajapych do Urzędu,
4)przygotow)Ą]Vanie pomieszczeń i obsluga - \ł łm protokołowanie

- spotkń i zeblań organizo,Ńat\ychplzęz Wójta i Sekętarza,



s)plenumerat czasopism i dzienników uzędowych,
6)nadzór nad przechowywaniem pięczęci urzędorłl,ch,
7)prowadzenie arcl,tiwum zaldadowego,
S)przyjmowanie interesantów zgłaszających pe§cje, skargi i rłnioski oraz

organizowanie ich kontaktórv z Wójtem lub Sęketarzem bądź kielowa-
nie ich do właścilłych referatów.

9)prowadzenie dokumentacji w sprarłach związanych ze stosrrnkien-t
pracy oraz akt osobowych pracorłłrików ,

1 0)organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników,
1 1 )prżygotowywanie materiałów umożliwiaj ących podej mowanie

c4mności z zakesu prawa pracy,
l2)zapewnienie waruŃów do przeprowadzenia okesowych ocęn

kwalifikacyinych pracowników Urzędu,
13)przygoto\ływanie projektów planów urlopów rłypoczynkowych,
14)zapewnianie warrrnkólv do prowadzenia działalności socjalnej Urzędu

j ako pracodawc1,,
1s)przygotow}avanię i wydawanie świadectw pracy,' 16)ewidencja czasu pracy pracołników,
i 7)kompietowanie wniosków emerytalno- rentowych,
1S)pełnienie fllŃcji doradczych i kontrolnych w zakesie bezpieczeństwa

i higieny pracy a w szczególności
a)okresoqa analiza stanu bhp,
b)strł,ierdzanie zagroźeń zawodowych,
c)przeprowadzanie kontroli wafunków pracy,
d) zgłaszanie wniosków dotyczących poplawy stanu bhp,
e) przygotow}a,Vanie projektów we\łnętrznych zarządzeń instrukcji
dofczących bhp ,

t) rejestracja, kompletowanie i przechowyr,vanie dokrrmentów
dotyczących \Ępadków przy pracy, chorób zawodowl,ch
oraz wynikórv badań środowiska pracy,

g) udział ł, docirodzeniach po\ł],padko\łych,
h) współdziałanie ze społeczną inspekcją pracy,
i) udział w pracy zakładowej komisji bhp,

§ 23. Do ZadŃ stanowiska ds. obsługi organów Gminy naleĄ zapewnienie
obsługi administracyjnej Rady ijej komisji oraz sprawy kancelaryjno -
techniczne a w szczególności:

1)pźygotow).B,anie we lvspółpracy z właściwymi meĄłorycznie
stanowiskami pracy matedałów dotyczących proj ektów uchwał Rady i
jej komisji oraz innych matęriałów na posiędzęnia i obrady tych
organów,

2)przechol1rvanie uchwał podejmowanych przez Radę Gminy i jej
komisję.
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3)przekazywanie - za pośrednictwem sekretariatu - korespondencji
do i od Rady, jej komisji onz poszczególnych radnych,

4)przygotow}nvanie nateriałów do projektów planów pracy Rady
ijej komisji,

5)podejmowanie c4rmości organizaclnych zrłiązanych z przeprowadze-
niem sesji, zebrń , posiedzeń i spotkari Rady , jej komisji i Wójta,

6)protokołowanie sesji , posiedzeń , zebrań i spotkań,
7)prowadzenie rej estru lchwŃ , zatządzeń 1inrrych postanowień Rady

ijej konrisji,
8)prowadzenię rejestru §niosków, zap},tń i interpelacji składanych

przez radnych,
9)organizołanie szkoleri radnych i członkólv komisji Rady nie będących

radnymi,
l0)obsługa organizacyjna i kancelaryjno techniczna sołtysów,
11)prowadzenie rejestlów informacji niejawnych w Urzędzie Gnriny.
12)prowaclzenie spralł, związanych z lłyborami i refelendami.

§ 25. Do zadń Referafu Księgowości iPodatków należy:
1)przygotow}avania materiałół- niezbędnych do uchlł.alenia budżetu

Gminy oraz podjęcia uchwĄ w sprawie absolutorium dla Wójta,
2)udzielanie pomocy Wójtowi w wykonl,waniu budżetu Gminy,
3)zapewnianie obsługi firransowo-księgowej i kasowej Urzędu,
4)uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentórł,

budżet Gminy,
5)pźygoto\łf§anię matęriałów nięzbędnych do wykonywania

oborłiązków z zakresu spralł,ozdawczości,
6)sprawou,anie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gmimych

jednostek organizacyjnych,
7)prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
8)prolł,adzenie ksiąg rachuŃorłycb.
9)roziiczanie inwentaryzacji,
10)dokonlrvanie wyceny aktywó$,oraz pasrvów i ustalarie w;niku

finansowego,
1 1 )przygotow}.Wanie sprawozdań finansowych,
1 2)dokonlrvanie unoźeń śIodków trał,ócl] olaz wartości niemateńa-

lnych i prawnych,
13)rachuba płac praco\łnikó$, Urżędu,
1 4)prorł,adzenie spraw związanych z wymiarem i poborem podatków

i opłat lokalnych, podatl-u rolnego i leśnego oraz innych podatkólv
i opłat pozostających w zakresie właścirł,ości Gminy , a w
szczęgólności:

a)prowadzenie ervidencji podanrików i inkasentów,
b)gromadzenie i przechorłl.wanię oraz badanię pod względęm zgodności ze
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stanem pm\Ąnym i żeczywistym deklaracji podatko-

wych składanych organowi podatkowemu,

c)przygotow},wanie aktów administracyjnych dotyczących
podalkórł, i opłat,

d)podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji
administracyjnej świadczeń pieniężnych oraz postępowania

zabezpieczającego,
e)prowadzenie ewidencji i aktualizacji błułów wykonawczych,

1)przygoto\ł}nvanie danlch do projektów aldów dotyczących
podatków i opłat,

g)przygotowywanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat,

§ 26, Do zadń Radcy Pra\łnego należT wykonywanie obsługi prawnej Urzędu, W zakesie

ustalonym ustawą z dnia 6 lipca 1 982 o radcach pra§nych dz, Ust aw 723 z 2002 r, poz, 7059 ,

§ 27- 1. Do zadań stanowiska ds. gospodarki gruntami, Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy

olaz należą sprawy Zwiąane z kreowanienr rozwoju Gminy i j ej promocja na zewnątz , a w

szczególności dotyczące:
1 )oplaco\łlwania progranów gospodarczych , w tym wykonywania prac studia]nych

i prognostycznych,
2janalizowanie i diagnozoł,anie zjav,isk społecznych i gospodarczych występujących

na obszaźe Gminy i gnin sąsiednich,
3)gronradzenie informacji o Gminie i przygotow)a]Vanie materiałów

promujących Gminę na zewnąIrz
4)utrz,vmywanie biężących kontaktów z przedsta\łicielami środków masowęgo

plzeka^),
5)organizowanie rł,spółpracy Gminy z zagranicą

2. Zadania okręślone w ust,1 pL12 stanowisko ds, Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy

realizuje we współdziałaniu zę stanowiskięm ds, Gospodarki Przeshzennej,

Prowadzenie spraw z zŃresu gospoda.rki $untami i w1,1vłaszczania

nieruchomości - za wyj ątkiem spraw naleźących do Wydziału Gospodaxki

Komunalnej i Lokalowej a w szczególności związanych z:
l)gospodarowanienr i zażądzaniem komunalrrymi gruntami

zabudowanymi i przeznaczon)tni w planach zagospodarowania pżestźęnnego
pod zabudowę, w tym ich zblT,vania, oddawania
W uż}-tkowanię wieczyste, uż},tkowanie , dzierżawę , najęm , użyczęnie, w trwĄ
zarząd oraz ich przekazywaniem na cele

szczęgÓlne,
2)ustalaniem ich wańości , cen i opłat Za korzysta ie Z nich,

3)organizowaniem przetargów na zbywanie prawa własności, prawa

użytkowania wieczystego nieruchomości stanowiących własność gminy,

4)nablwaniem nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadan Gminy,

5)konunalizaci ą gruntóW
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§ 28. 1.

2.

6)pro*adzeniem ewidencji gruntów konunalrrych,

7itworzeniem zasobu gruntów i gospodarowaniem nim - zgodnie zzasadami

określonymi w przepisach obowiązującego prawa,

8)wyposazaniem gnrntów w urządzenie komunalne wspólnię że stanowiskem ds,

Gospodalki Przęstrzennęj,
9)zagospodarowaniem Wspólnot grunto\łych,

1 o) ochrona gnntóW lolnych i leśnych W tymi

a) przemaczenie gnrntów na cele nierolniczę lub nięleśne,

b) \łfłączanie gruntów z prodŃcji ,

a. ro]iiczego w},korzystania gruntó\ł,

b. rekrLltywacji nieu4tkó$, oraz zdęwastowanych

i zdegradowarrych i rrzyźniallia innych gruntów

11) przeciwdziałanie niefom]alnenu obrotowi Zięmią

12)pracowniczych ogrodów działkowych

Do zadń stanoNiska ds. Dróg Publicznych , Gospodarki Przestrzennej

nalezą "praw1 
plarowania i /agospodarnwania

pżestiz;nneg; oraz nazw miejscowości i obiektów fizjograficznych,

Żadalia okeślone w ust,1 obejnują w szczególności:

1 )przygotowy,vanie materiałów do dokumentów planistycznych Gminy,

Zjtoo.iynacja i obsł"ga działń związanych z opiniowaniem i uzgadnianiem

dokunentów planistycznych,
3)koordynacia i obsługa działań związanych z wproł,adzaniem zadań

rząrlowych do miej scowych planów zagospodarcwania pżęstzennego,

4)obsługa techniczno biurowa Gmirrnej Komisji Urbanistycznej,

5)przechowl,wanie planu zagospodarowania przę§trzennego oIaZ

wydalvanie odpisów i wyrysów,
6)prowadzenie i Ńtualizacja rejestru miej sco\łych planów

zagospodarowania przestzęlrnego,
7)ocena zmian rv zagospodarowaniu plzęstrzennym Gminy i przygo-

towanie w}nikó\ł- tej oceny,

8)dokonl,wanie analiz wniosków w sprawie sporządzenia lub zmiany

miejscorvego planu zagospodarowalia przestrżeinego,

9)prowadzenie spraw z}Nlęanych z rcszczeniami finansorłymi
wr,rrikaiącŃ z ustaleń miejscołlch planów zagospodarowania

przestzennego,
1Oiprorvadzenie spraw zrviązanych z ustaleniem waruŃów zabudowy

i zagospodarorvaniem terenu,

11) prowadzenie Ąesh! decyzji o waruŃach zabudowy i zagospo-

dalowania terenu,

12) rejestrowanie decyzji dotyczących żagospodarcwania teręnu,

w}dawanych pzez inrre organy admilistracji publicznei oraz

analizowanie ich zgodności z ustaloDymi wa]:uŃami zabtrdowy i
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zagospodalowania terenu,
13) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości,

ulic i obiektów fizjograficznych oraz numeracji nieruchomości,
Prowadzenie spraw zlvi ęarrych z zatządzallem drogami gminn1 m i J

ulicami miejskimi w szczególności:
a) prżygoto§},wanie projeklów lozstrzygnięć , rłniosków i stanowisk

oTganów Gmin, dotyczących zaliczenia dróg i ulic do poszczegó]nych
kategorii ,

b)pĄektowanie przebiegu dróg,
c)budowę, modemizacje i ochronę dróg,

d;za.ządzrnie droga.ni .

e)okeślanie szczegóJrrego korzystania z dróg w tym Wykorzystywania
pasów drogowych na cele niekomunikacyjne,

f)koordynację i obsługę ł- współpracy z inn}mi zarządcami dróg
publicż.ltych.

_ § 28. Do zadań stanowiska ds. ochrony środowiska należy:
1. Prowadzenie spraw ochrony i kształtowania środowiska w |łn:

1)ustalenie ograniczeń co do czasu pracy lub korzystania z urządzeń
tecbnicznych olaz środków transpońu
2)nakManie uż),tkowania mas4lr i urządzeń technicznych, \łykonFvania
czynności organizacyjnych uciązliwośó dla śIodowiska
3)utrzlmywanie czystości i porządku W gminie poprzez:
a)tworzenie waruŃów do wykorzystania prac żWią?anych z utrzymaniem
czystości i porządku
b)zaplanorłanie budowy utrzymania i eksploatacji składowisk odpadów
c)zapobieganie zanieczyszczeniom placów i tęręnów ot\ła.rych
d)okeślenie w1Ęragń wobec osób utrzymujących zwierzęta domowe
e)tworzenie warunków do selektywnej segregacji i składowania odpadków

2. ochrona środowiska przed odpadarrri popźez opracowy\rvanie i aktualizację gminrtego

proganu ocltony przed odpadami
3, Prowadzenie spraw związanych z ochrona środolviska atmosferyczlego

. 4, prorładzenie spraw doryczących przydziafu lokali mieszkalnych lv tym socjalnych i
zastępczych
5. Prowadzenie spraw ż uakesu oświetlęnia ulicznego
6. Ustanowienie składek czynszu opłat za lokale i nierrrchomości budowlane
7. T\ł,orzenie i utrz}manię terenóW zielonych
8. Sprawy cmenlarzy i pomników ł,ojemych

§ 29. Do zadań stanowiska ds. Działalności Gospodarczej i Rolnictwa należy
plowadżenie splaw zwięanych z:

1 ) ewidencją przedsiębiorców.]
2) zezrłoleniami na spżedaż napojólv alkoholowych ,
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3)okeślaniem cen urzędolvych za usfugi przewozowe gminnego transpol,tu zbiorowego
oraz ża pźewozy taksówkami a także
okeślanie sfuef cen obowiązujących przy przewozie osób i ładuŃów
taksówkami osobowy,ni i bagźolłymi ,
4)ustalaniem czasu pracy placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych,
5) targani i targo\łiskami,
6) sprawy dotyczące łowiechva,
7'1 zlvalczaria za, ńItwych chorób zwierzęcych,
8) zezwoleń na usuwanie dżew: kźewów,
9) nasiennictwa,

10) gospodarki wodnej ,

1 1) sprarły wychowlłvania ł, tzeźwości i przeciwdziałania alkoholizmowi,
12) pro\ł,adzenie spraw ochrony i kształtoł,ania środowiska w zakesie gospodarki

wodnej i gospodarki ściekowej

§ 30, Do zadali Użędu Stanu C).wilnego należy prowadzenie splaw z Zakręsu
akt stanu cywilnego i zrłiązanych z nimi spraw rodzinno - opiekuńczych,
a w szczegó]ności dotyczących:
1) reiestracji uodzin , małżeń§tw oraz zgonów i irrrrych zdarzeli mających

wpbał, na stan cywilny osób,
2)sporządzania aLlórł, stanu c}nvilnęgo i prowadzenia ksiĘ §tanu

cywilnego,
3)sporządzanie i wydawanie odpisólł, Ńtów stanu c}rłilnego oraz

zaświadczeń,
4)przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu clrłilnego oraz aL1

zbiororłych,
5)przyjmowania oświadczęń o wstąpieniu w związęk małżeński oraz

inrrych oświadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i
opiekuńczego,

6)stwierdzania 1ęgitymacji procesowej do rłystąpienia do sądu
w spla\ł,ach możności lub rriemożnoŚci zawarcia małżeństwa,

7)wska4łvania karrdydata na opiekuna prawnego,
8)wykonIvaDie zadń wynikających z Konkordatu,

Sprawy związane z obronnością krajrr, a w szczegóIności dotyczące:
1) przygotowania lrrdności i mienia komunalnego na rłypadek woj ny,

2)współdziałania z organami woj skol1łni,
3)administracji rezerw osobo\łych w tym rej estracj i, poboru i ewidencji ,

4)orzekalia o konieczności sprawowania bezpośredrriej opieki nad czloŃiem rodziny,
prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem

za jedynego zl.wiciela,
s)prżysługujących żołnięrzom i człoŃom ich rodzin Zasiłków na utrzy-

manie rodziny oraz pokrywania należności mieszkaniowych i opłat
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eksploatac}j nych,
6) nvorzenia forrnacji obrony qlvilnej,
7) nakładania obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności,
8) udzielania pomocy i infomracji wojskorłym organom eneq,talnym,
9)zakrłaterowania sił zbrojnych.

Spraw}, z zakręsu ochlony przeciłpożarowęj
Czynności z zakesu spraw społęczno-administracinych
Organizacja i prowadzenie spraw związanych z wyborami i referendami

§ 31, Do zadń Zastępcy Kiero\łnika Urzędu stanu C}.wilnego należą sprawy z zakresu Spraw
Obl.watelskiclr, Zdrorvia, Kultury i Sportu w szczególności:

1) ęrvidęncia ludności i dokumęntóW stwierdzających tożsamość,
2)postępowń clvilnych i karnych, w Ęm:

a)ustanawiania pełnomocnika w sprawach o ustalenie ojcosbva i roszczenia
alimentacyjne oIaZ w sprawach o prżysposobienie,
b)*ydawania zaświadczeń o stanie lnajątkowym w postępo\ła-

niu o zw-o]rrienie od kosztów sądowych ,

c)przfimowania pism sądowych i wl,wieszanie ogło§zeń o
ustanowieniu ku€tola,

d)udzielania informacji niezbędnych do prowadzenia egzeL-ucji i
opinii o wystawieniu na licfację,

elprzyj morł anie obwieszczen_
3 )Z$omadzeń ,

4) zbiórek publicznych.
5) świadczeń na rzecz oblony.

Sprarły zwięane z ochroną zdro,wia, a w szczególności dotyczące:
1) twolzenia i utrzymywania oraż przekształcania i likwidacji zakładóv,

opieki zdrowotnej ,

2)uzdrowisk i lecznictwa uzdro\ł,iskowego,
3)zwalczania chorób zakźnych .

Spralły zrłiązane z kultulą i sztŃą oraz kulturą fizyczną wypocżynkiem
i rękreacią. a w szczególności:
1) prolvadzenie spraw związarrych z bibliotekami m.in, spraw tworzenia,

łączęnia, przekształcania i znoszenia bibliotek, nadawania im statutów
oraz zapewnienia bibliotekom właściwych wanrnków działania,
prowadzenię spraw dotyczących zakładania, utrzymy\łania i
nadzorolr.anią bibliotek publicznych,

2) prowadzenie sprarł, zńęarrychzrcallzacja zadań z zakesrr ochrony
dóbr kirltury i muzeó\

3) rcalizacja zńań gminy z zakresu kultury fizycznej w t}.rn spoltu,
rekreacji i łypoczynku za wyjątkiem pracowniczych ogrodów
działkotych,

'ł) prowadzenie spraw związanych ze spisami
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w czasię nieobecności Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego spra\ły dotyczące:

1) rejestracji urodzin , małżęństw oraz zgonów i inrrych zdarzeń mających

Wpb,w na stan ctr;vilny osób,
g)spotalzaDia aktów stanu c}-wilnego i prowadzenia ksi€ stanu

clłvilnego,
l0)sporządzanie i vydarvanie odpisów aktów stanrr c},wilnego ońż

zaśl,iadczeń,
1 l)przecho$Twanie i konserwacja ksi€ §tanu cywilnego oraz akt

zbiororłych ,

12)przyjnolvania ośł-iadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz

inlr]ych oświadczeń zgodnie z przepisanri Kodeksu rodzinnego i

opiekuńczęgo,
1 3)stlvierdzania legi§nracji procesowej do wystąlienia do sądu

w sprawach możności lub niemożności Za\!,alcia małżeństwa,

l4)wskazywania kandydata na opiękuna prawnego,

15) wykonlr,vanie zadań \rrynikaiących z KoŃordatu,

§ 32. Do zadŃ stanowiska ds, obsłrrgi komputerowej nalęży:

] - dbanie o nale:4te W]posażenie stano\ł,isk pracy w sprzęt teclxiczny i komputerowy

2, korzystanie z doradztwa \ł użytkowańu spTzętu

3. odbiór przychodzących informacji oraz wysyłanie takich droga elektoniczną

4. prowadzenie Biuletynu lnformacji Publicznej

5,ochrona sieci inlbrmatycznei Urzędu
6.prowadenie ręjeshu programów komputerowych

§ 33. Do zadń stanowiska ds. Z zakęsu funduszy europejskich oraz Zamówień publicznych

naleźy:
i. pozyskin,anie funduszy europej skich na reaiizację zadŃ
2. opraco*1łvanie rł,niosków o udzielanię doirnansowania ze środków europejskich

3 . opracorłyvanie dokumentów towarzysżących wnioskom
,{, przygotolł}wanie dokumentacji pźętargowej przy rłspółudziale z im1 mi

starrowiskami
5. prowadzellie rejestnr udzielonych zamówień pr,iblicznyclr

6,współpraca z organiu acj ami pozalządow}Tni

7. administracino gospodarcza obsluga Urzędu Gminy

I1



Rozdział vII.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

3,1. Załączniki nr 1 4 do Regulaminu stanowiąjęgo inte$alna część,

35. 1. Regulamin wclrodzi lv życie z dniem 31 narca 2010 r
2. Z d-niem wejścia w zycie Regulaminu traci moc Zarządzenie 6/2007 Wójta Gminy z

dnia 4.04.20Ó6 r, w sprawie Regulaminu Organizacyjnęgo Ulzędu Gminy w

I<ołacżkowie

ZAŁĄCZNIK NR 1 
*",. ":fi{.,,,"-

SCIIEI\ŁĄT ORGANIZACYJNY URZĘDU

( Schemat organizacyjny urzędu należy spolządzió ściśle według postanowień

o organizacji urzędu , zawańych rv regulaminie).

ZAŁĄCZNIK NR 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1, Wójt podpisuję:
1) zarządzenia, regr-rlaminy i okólniki *ewnętrzne,

2)pisma zrł,iązane z repleżentowaniem Gminy na zęwnątrz ,

3jpi.-u ,u*i".ują"" oiwiadczęnia woli w zaklesie zarządu mieniem Gminy,

4jodpowiedzi na skargi i rłnioski dotyczące kierowników Jednostek

Organizacyjnych Gminy i pracowników Urządu Gminy

5;aeJyzje , z-ańesu adminisiracji publicznej, do których wydawania w-jego imieniu nie

upoważnił pracownikóq, Urzędu
6jpełnomoinictwa i uporłłżnienia do działania w jego imieniu, w §rrn pisma

frznaczające osoby uprarłłrione do podejmowania cz)ł,mości z zakręsu plawa pmcy

wobec pracowników Urzędu
7)pisma zawiemjące oświadczenia woli Urzędu jŃo pracodawcy

8jpełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądarni i organami administracji

publicznej,
9)odpowiedzi na intelpęlacje i zap}lania radnych
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1O)pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkńców, zgłaszane za pośrednictwęm

radnych,
11)inne pisma, jeśli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie.

§ 2, Seketarz i Skarbnik podpisująpisma pozostające w zakesie icb zadań, nię zastrzeźone do
podpisu Wójta.

§ 3, Kierownik Urzędu Stanu Cpvilnęgo podpisuje pisma pozostające w zakesie zadań.

§ 4. Pracownicy podpisują
- decyzje administracyjne omz pisma w spra,wach do żałatwiania których zostali upowaznieni
przez Wójta

§ 5- Pracownicy p.zygotowujący projekry pism, w tym decyzji administracyjnych, parafująje
swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu plojektu z lewej strony.

,",.,..lflJ**"u
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§ 1. l,

.E 2, 1.

2.

-].

ZAŁĄCZNIK NR 3

ZASADY PLANOWANIA PRACY

Planowanie pracy w Urzędzie ma charakter zadaniowy i służy sprecy-
zo\łaniu żadń nałożonych na poszczególne stanowiska oraz w}.tyczaniu
i koordlnacji przedsięwzięć zmierzających do realizacji tych zadń.

Przedmiotem planowania pracy w Urzędzie są waźniej sze problemy
i zja*iska wynagające podjęcia działań przez Urząd,

Plano\łanie nie obejmuje zadań bieżących o charakterzę rutynoq}m
i poMaźaln}łn .

Roczny plan ustala Wóit do dnia 31 gnrdnia roku poprzedniego.

Roczny pian pracy Urzędu obejmuje programy działania poszczegól-
nych stanowisk oruz zadania Urzędu nie przypisane poszczególn;m
pracownikom.

Seketarz przedkłada Wójtowi w teminie do dnia 1 listopada roku
poprzedniego propozycje Zadań nie przypisanych poszczególnym

stanowiskom.

4. Pracownicy przedkładają Wójtowi isękrętarzowi w terminie do dnia
1 5 paździemika roku poprzedniego programy działania Wydziałów.

§ 3. 1. Programy działania stanowisk obejmująrł szczególnościl
1) zadania stanowisk pracy wynikające z zakresujego działania, określo-

nego w regulaminie,
2) sposób oraz terminy rcalizacjl zńń,
3) osoby odpowiedzialrrc za rcalizację zadań,
4) wskManie stanowisk współdziałających w realizacji danego zadania,
5) zamierzenia w zakresie doskonalęnia pmcy , stanowiską

20



-2-

2. Programy działarria stanowisk placy Zatwierdza Wójt.

§ 4. 1. Roczny plan placy Urzędujęst aktua]iżowany stosownie do modyfikacji
zakesu zadń Urzędu wlłrikającej ze zmian stanu prawnego i inrrych
pfzyczyn.

2. Aktuaiizacji rocznego plallu pracy Urzędu dokonuje Wójt w formie
aneksu.

§ 5. 1. Attualiżacji programów działania na stanowiskach pracy dokonują
pracownicy w formie aneksu.

2, Para$af3 ust.2 i § 4 ust,1 §to§uje się odpowiednio,

' § O. 1. Za temlinową i pełnąrealizację zadań wlnikających z rocznego planu
pracy Urzędu odpowiada Wójt,

2. Na podstawie matęriałów własnych i informacji uzyskanych od
pracowników, Sekletarz przedkłada Wójtowi pisemne sprawozdanie
z realizacji rocznego planu pracy Uźędu w terminie do 15 lutego
następnego roku.

§ 7, Za terminową i pełną realizację zadń wlnikających z programów działania
slano$ isk pracJ odporłiadają pracownic5,

§ 8, Sekretaż kontroluje na bieżąco realizację rocznego planu pracy Urzędu,
w odniesieniu do poszczegóĘch stanowisk pracy i rozlicz pracowników z
wykonania zadń ,

wdlT
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ZAŁĄCZNIK NR 4

KONTROLA WEWNĘTRZNA

§ 1 , Kontrola pracowników i poszczególnych komóręk organizacyjnych Urzędu
dokonl.wana jest pod rł,zględem:
a) legalności,
b) gospodamości ,
c) rzetelności,
d) celowości,
ę) terminowości,
fl skuteczności.

§ 2, Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych
deprawidłorł.ości , ustalenie osób odpowiedzialnych Za stwieldzonę
nieprawidłowości oraz okeślanie sposobórł naprawienia stwierdzonych
nieprawidłowości i przeciwdziałania im w przyszłości,

§ 3. W Użędzie pżęproł-adza się następujące rodzaje kontoli:
1) kompleksowe obejmujące całość lub obszerrrączęść działalności

poszczególnych komórek organizacyjnych lub samodżielnych stanowisk,
2) problemov,e obejmujące rłybrane zagadnienia lub zagadnienie

z zaklesu działalności kontrolowanej komórki lub stanowiska ,

stanowiące niewielki fragment jego działalności,
3) wstępne - obejmujące kontrole zamierzeń i czynności przed ich

dokonaniem oraz stopnia przygotowania,
4) bieżące obejmujące czynności W toku,

5) spralvdzające(następne) mające miejsce po dokonaniu określonyclt
c4mności, rł, szczególności mające na ceiu ustalenię , czy łlniki
poprzednich koŃroli zostĄ ulvzględnione w toku postępowania
kontro]owanej komórki organizacyjnej 1ub stanowiska.

§ 4. 1, Postępowanię kontrolne przeplowadza się w sposób umożliwiający
bezstrcnne i żetelne ustalenie starru fŃfcznego w Zakesie działalności
kontrolowanej komórki organizacyjnej Urzędu lub stanowiska , rzetelne
jego udokumentouanię i ocenę działalności rvedług krlłeriów

okęśionych w § 3,
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2. Stan faktyczny ustala się na podstavie dowodów zebmnych w toku
postępowania kontrolnego.

3, Jako dorvód możę być wykoźystane wszystko, co niejęst sprzecznę

z prawem. Jako dowody mogąbyć wykorzystane w szczególności :

dokumenty, wyniki oględzin, zeznania śńadków, opinie biegĘch oraz

pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych.

§ 5, Kontroli dokonuj ą:

1) Wójt lub osoba działająca na podstawie pełnomocnictwa udzielonego

przez Wójta w odnięsieniu do kierowników poszczególnych komóręk

organizaryjnych lub stanowisk( w tym stanowisk samodzielnych),

kierownicy poszczególrrych komórek organizacyjnych w odniesieniu do

podporządkowanych im pracowników

§ 6, 1. Z przeplowadzonej kontroli kompleksowej sporządza się , w teminie
20 dni od dary j ej zakoliczenia, protokół pokontrolny,

2. Protokoł pokonrrolny porł itlien zau ierać:

a) okręślenie kontrolo$,anei komóIki 1ń stanowiska,
b) imię i nazwisko kontroĘącęgo (kontrolujących.),

c)daty lozpoczęcia i zakończenia czlnności kontrolnych,
d)okręślenie prżedmiotowęgo zakęsu kontroli i okesu objętego kontrolą

e)imię i nazrłisko kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej

albo osoby zajmującej kontrolowane stanowisko ,

f)przebieg i qłrik czynności konholnych, a w szczególności wnioski
kontroli wskazujące na stwierdzonę nieprawidłowości oraz wskazanie

dowodów potwierdzaj ących ustalenia zawarte w protokolę,
g)datę i miej sce podpisania protokohl
t jpoapi.y tont,oĘą"ęgo (kontolujących) oraz kierownika kontrolowanej komórki

o rgdn i./ac)ljnej żlbo pracownika zajnującego
kontroiowane stanowisko, lub notatkę o odmowie podpisani protokołu z podaniem

przyczyn odmowy,
i)wnioski oraz propozycje co do sposobu rrsunięcia stwieldzonych

nieprawidłowości.

3,0 sposobie wykorzystania wniosków i plopozycji pokontrolnych decyduję Wójt,

§ 7. W pr4padku odmowy podpisania protokółu przez kierownika kontroiowanej

komórki lub osobę zajmującąkontrolowane stanowi§ko , osoby te są
obowjąZane do złożenia na Ięcę kontlolującego w terminie 3 dni od daly

23



odmolły pisenrnego Wyjaśnienia jej przycż}łl.

§ 8. Protokół sporządzas:Lęw 2 egzemplarzach, któIe otzymująkontrolowane
stano\łisko placy i Wójt Gminy.

§ 9. 1. Z kontroli innych niż kompleksowe sporządza się notatkę sfużbową
zawieĄącą odpońednio elemenĘ przewidziane dla protokółu
pokontolnego.

2, Wójt może polęcić sporządzenie pTotokołu pokontro]nego takźe
z innych kontroli niż kompleksowa.

WoJT

Wqcl"cr, }"l,"at
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