
Z^|ządżerlie nr 63D0l2

wójt. Gminy Kołaczkolvo

Z dnia 27 śi€rpnia 2012 r.

w sprarvie Regulaminu Organizacyjnego
Urzędu Gminy Kołaczkowo

Na podstawie afi.33 ust.2 ustaq,J Z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie
gminnynr
(Dz.U. z 2002 l,, Nr 23, poz.220 Dz.I]. z2002 r., Nl 62, poz, 558; Dz,U. z 2002 r,, Nr 1 l3, poz,

984; Dz.U. z 2002 r.. Nr I53, poz. I2'] I,, DZ.IJ, z 2002 r., Nr 214, poz. 1806; Dz.U, z 2003 r,, Nr
80,poz.717;Dz.IJ. z2003 r., Nr 162, poz. 1568; Dz.U, z 2004 r., Nr 102, poz. 1055|DzU, z

2004 r., Nr 116, poz. Iż03| Dz.V. z 2005 r., Nr 172, poz. 1147;Dz,U - zż005 t.. Nr i75. poz,

1457:Dz.IJ.z2006t., Nr 17,poz. 128; Dz,U. z 2006 r,, Nr 181, poz. 1337;Dz.U,Z2007r,.Nr
48, poz.327; Dz.IJ. z 2007 r., Nr I'73, poz. 1218|Dz.U. z 2008 l.. Nr l80, poz. 11 11; Dz,U, z

2008 r., Nr 223, poz, 1458;Dz.U,z2009I.,Nr52,poz,420;Dz.U,z2009r,,Nr157,poz, 1241;

Dz,U. z 2010 r., Nl 28,poz.142,Dz.IJ.z2010r.,Nr28,poz, 146) nadaję:

Regulamin Organizac1 jny Urzędu Gminy Kołaczkołvo.

Rozdział I

PosfĄ\o\\ lENlĄ oCÓL\E

§ 1, Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Kołaczkorł,o zwarry dalej

Regulaminern , okeśla:
1) zakres działania i zadania Urzędu Gniny Kołaczkoq,o zwanego dalej

Urzęden, ,

27 orgcnizacie Urzed..
3) zasady flrnkci onowania Urzędu,
4) zakes, działania kięrownictwa Urzędu i poszczęgólnych lefęratów,

slano$i§lt Dracv w l rzędzie.

§ 2. Ilekoó w Regulaminie jest morła
1) Gminie - Dależy przez to lozumieć Gninę Kołaczkowo
2) Radzie - należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Gminy Kolaczkoł,o,
3) Regulaminie należy pżez to rozumieć Regulamin Urzędu Gminy Kołaczkorł,o

4) Wójcie należy przez to rozunieć Wójta Gminy Kołaczko$,o



5) Seketarzu- należy przez to lozrrmieć Sekretarza Gminy Kołaczkorł,o
6) Skarbniku - należy prze to rozumieć Skarbnika Gminy Kolaczkorł,o
7) Kierowniku Urzędu Stanu C}avilnęgo- należy pżez to rozumieć Kiero$.1ika

Urzędu Stanrr Cl-wilnęgo tv Kołaczkowie
8) Urzędzie- należy prżez to rozunieć Urząd Gminy w Kołaczkorł,ie
9) Ustawję - nalezy plzez to rozumieć usta\łę z 8 marca 1990 r. o samorządzie

gminnym ( tekstjędnolity Dz,U.Z2001 r,Nr142poz.1591 zpóż. zmianami

§ 3. 1,

1. Wójt wl,korruie zadania prz,v pomocy uzędu
2. Urządjest żakładem pracy w rozumioniu przepisó\ł, plalĄ,a pracy.

3. Siedzibą Urzędu jest miejscowość Kolaczko\ł,o.

§ 4.1, Urządiest czymy w dniach roboczych w godzinach:
lvporriedziałek od 8.00 do 16,00

od wtorku do piątku od 7.00do 15.00

2. Urząd Stanu C,lrł,ilnego udziela ślubó\ł, także w niedzięle, święta
i dni powszednie wolne odplacy rv godzinach od 11,00 do 16.00

§ 5.1, Przy załatwianiu spraw stosuję się przepisy Kodeksu postępoq,ąnia administracyjnego.
chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej

2. Przebieg czyrurości biurolłych i kancelarl,jnvch ręgulowanyjest rozpolząalzęniem Prezesa
RaĄ Ministró$,z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrŃc)i kancelaryjnej dla organów
gmin i związków międzygnrimycb (Dz.U z 1999r, Nr l 12 poz, 1319, z loku 2003 Dz,U
Nr , poz, 636) regulaminem oraz zarządzeliami wójta.

§ 6. Funkcionowanie urzęclu opiela się na zasadzie jednoosobowego kiero\Ą,nictrva,

hierarchicznego podporządkowania. podziału czlnności i indyrvidualnej odpolł,iedzialności
za wykonanle powiezonych zadań.

_E 7.1. Pracą ulzędu kięn{e wójt,
2, Wójt w}.konoje s\ł,oje obowiązki przy pomocy seketarza, skarbnika oraz placow,tikórv na

samodzielnych stanowiskach pracy,

§ 8.1, W urzędzie zatrudnia się pracowników na podstawię:
l 11 wyboru

2) powołania
3) nianowania
4) umowy o pracę

2, okręślone przez Wójta ZadaDia mogą być $TkoDanę na podstawie unrow.ł zlecenia 1Ń rrnov.v
o dzieło.



Rozdział II.

ZAKRES DZIAŁANIA I ZAIANIA URZĘDU

§ 5,1 . Urząd j ęst aparatem pomocnicz)m Wójta rv realizacj i j ego zadania.

2.Do zatresu działania Urzędu naieży zape\mienie \\,arunłów należytego
\\TkonFvani a spoczywających na Gninie
1) zadń Własnych ,

2) zadń zleconych,
3) zadań rrykonywanych na podstalvie porozumienia z organami admini-

stracji rządowej (zadań powierzonych) i
4) zadań publicznych powierzonych gn,}inie w drodze porozumienia

międzygminnego,
5) zadań publicznych powierzonych gnrinie w drodze polozumienia

komunalnego Za\ł,afiego Z powiatem, któIe nie zostały powierzone
gminnym je&rostkom organizacyjnynr , związkom komunalnym lub

przekazane innym podniotom na podstawie umów.

§ 6.1. Do zadń Urzędu lnlez! zapewrrienie pomocy olganom Gmirry w wykorry-
v,anirr ich zadń i kompetencji.

2. W szczególności do żadń Uruędu nale4,:
l)przygoto\rYwanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchlvał,

wydarłania decyzji , postanowień i innych aktów z zakręsu administracji publicznej
oraz podejmowalfa innych c4mności prarł,nych przez organy Gminy

2)wykonywanie lta podstawie udzielonych upo\\ aźnień czymości
fakĘcznych wchodzących w zakes zadali grrriny,

3)zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmorłania, rozpatr;T ł,ania
oraz załatwiania skarg i rmiosków.

4)przygolo§).wanie uchrł,alenia i w1,(o1ylyania budźetu Gminy,
oraz i tych aktów organów Gminy,

5)realizacja innych obowiązków i upralvnień lrl,rrikających z przepisórł,
prawa olM lrchł,ał organólv Gmirry,

6)zapelrłrienie warunkórv organizacyjnych do odblłvania sesji Rady,
posiedzeńjei komisji oraz innych organów funkcjoĄącycl] w shuktu-
rze Gminy,

7)prolvadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do po$,szechnego
ł,glądu w siedzibie Urzędu ,

8)wl,konywanie plac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym
zakesie przepisami prawa, a w szczególności:



a)przyjmowanie, rozdział, przekazy,vanie i wysyłanie korespondencji,

b)prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c)przecho\ływanie akt,
d)przęka.4Ął,anie akt do archiwó\ł,

9)realizacja obowiązkórv i uprawnień służących Urzędowi jŃo pracoda-

łcy - zgodnię z obowiązującymi w qm zakesie przepisami prawa pracy.

Rozdziłł III.

ORGANIZACJA URZĘDU

§ 7.1, Kierownikiem Uźędujest Wójt a kadrę kierowniczą stanowią na podstawiejęgo
pisemnego upowa:żnien ja:

- sekTetarż
- §karbnik

§ 7,2. W sldad Urzędu v-chodzą następujące rgferaty i stanowiska pracy:

1) sekrctariat i stanowisko ds. Kadr (SK)
2) Referat Księgowości Podatkó}v i opłat (KPo)
3) Urząd Stanu C)avilnego (USC)

- kielownik Urzędu Stalu Cy\łjlnego
- za§tępca kielo\łnika Urzędu Stanu Cpvihego

4) Stanowisko ds. Ewidencji Działalrrości Gospodarczej i Rolnictwa (EDGR)
5) stano\łisko ds, Obsługi Organów Grriny (OOG)
6) starroł-isko ds. Dróg Pńlicznych, Gospodarki Przestrzennej (DGP)
71 :tanorłi.ko łl<. Och_ronr Slodo,\i,ka tOS l

8) stanowisko ds. gospodarki gruntami olaz rozwoju lokalnego i promocji (GG)
9) stanowisko ds- obsługi komputerowej (oK)
10) stanowisko ds, pozyskiwania funduszy europejskich oraz zamówierl.publicznycb

(FEZP)
1 1) radca prawny(RP)
12) stanowisko ds. ob],1ł,atelskich, Zdro$,ia. Kultury i sportu ( OZKZ)
13)pełnomocnik ocltony irrformacji niejawnych (POIN)
14)stanowisko ds. Gospodarki odpadami (Go)

J. \a czele releratorv .loją kielo\łn'c),

§ 8.1, Referaty dzielą się na stanowiska pfacy.



2. Podziału Referatów na stanowiska pracy dokonuję Wójt w drodze

zmządzenia $€wnętrzile go.

§ 9. Strukturę olganizacyjna Urzędu okeśla schemat organizacyjny,
stanowiący załącznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdział IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU

§ 10 . Urząd działa według następującyclr zasadl
1) praworządności ,
2) słuzebności Wobec społeczności lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznyrr,
4) jedrroosobolłego kielo\łnictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnętrznej,
7) podziału zadań pomiędzy kierownictrvo Urzędrr oraz

poszczególne referaty i stanowiska pracy a tŃźe wzajemnego
współdziałania ,

§ 11. Pracownicy Urzędu w wlkonywaniu swoich obowiązków i zadń
Urzędu działają na podstawie i w granicach prarła i obowiązalli są do

ścisłego jego przestrzegania.

§ 12. Pracownicy Urzędu w wykon],waniu zadań Urzędu i swoich obo\liązków są

obowiązani słuĄć Gminię i Panstwu.

§ 13, 1. Gospodar'owanie środkani zeczowymi odby*,a się w sposób rac.jo-

nalny, celowy i oszczędny, z uwzględnieniem zasaĄ szczególnej

stalanności w uaźądzanirr mieniem komunalnym.
2.Zakupy i inweĘcje dokonlr,vane są po lłl,borze najkorzystniejszqj

ofeńy, zgodnie z przepisanri dotyczącymi zamówień publicznych.

§ 14. 1. Jerlnoosobowę kierołnictwo zasadża się najednolitości polecenioda-
wstwa i służboł,ego podporządko$,ania, podziału czynności na
poszczególnyrch pracowników oraz ich indl,widualnej odpowiedzialno-
ści za lłykonl,wanie pov,ierzonych zadati.

2,Urzędenr kieruje Wójt prży porlrocy Seketarza i Skarbnika, którzy
ponoszą odpowiedzialność pżed Wójten'l za lealizację swoich zadali



3.Kierownicy poszczególnych refelatów kierują i zarządzają nimi w
sposób zapewniający optymalną realizację zadń referató\ł i ponoszą
za to odpowiedzialność pźed Wójtem.

4.Kierownicy poszczególnych referatów Urzędu są bezpośrednimi
przełozonymi podlegĘch im pracołników i sprawują nadzór nad
nimi,

5 ,Zasady podpis;ł]vania pisn przez Wójta i kierowników ręfelatów
okręśla załącznik 2 do Regulaminu.

§ 15. 1. Urząd działa zgodnie z rocmym planem pracy,
2. Szczegółowe zasady planowaniapTacy w Urzędzie okeśla załącznik

rt 3 do Regulaminu.

§ 16, 1. W Urzędzie działa kontrola wewnętzna , której celem jest zape$nietie
pnwidłowości u,ykonywania zadŃ Urzędu ptzez poszczegóIle
refelaty i w),kon}.wania obowiązkórł, przez poszczególnych pracowlików

- Urzędu.
2.Szczegółowe zasady kontroli wełlętrzlej lv Urzędzie okeśla załącznik

nr 4 do Regu]aminu .

§ 17. 1, Referaty realizują zadania wynikające z przepisów prau,a i Regulaminu w

Zak-re,ie ich \\ Iaściwosci r/ecZowej,
2.Referaly są zobowiążane do współdziałania Z pozostałymi komórkami

orgarrizacyjnymi Urzędu w szczególności w zakresie rłymiany informacji
i uzajenlnlch lonsultacji.

Rozdział v

ZAKRESY ZADAŃ WÓJIA , SEKRETARZA GMINY

I SKARBNIKĄ GMINY

§ l8,1. Do zakesu zadń Wójta należy w szczególrrości:
/ 1) reprezentowanie Urzędu na zewrlątrzj

2) prowadzenie bieżących spraw Gminy,
3) podejnowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznacza-

nie imych osób do podejmowania lych czynności,
4) wykony,l,anie uprarłnień zwierzchnika shzbolvego wobec wszystkich

pracowników Urzędu,
5) zapewnianie przestrzegania prawa prżez wszystkie konórki organiza-



c],jne Urzędu oraz jego pracowników,
6) okresowe zwoływanie nie rzadziej jednak . niż raz w miesiącu

narad z udziałem kierownikóW poszczegóinych jednostek organiza-
cyjnych w ceiu uzgadniania ich *,spółdziałania i realizacji zadń,

7) koordl.nowanie działalności komórek organizacyjnych urzędu oraz
organizowanie ich \ł,spółpracy,

8) rozstzyganie sporów pomiędzy poszczególnl. rri komórkami
organizacyjqłrri lv szczególności dotycząc}TiIi podziału zadń,

9)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapltania radnlrch, o ile
Starut Cminy nie ,Lallorł i inaczej.

1 0) czuwanie nad tokiem i terminowością wJkonl.rł,ania zadań Urzędu,
1 i)pźyjnowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,
12)upowaźnianie pracownikórł Urzędu do wydawania w jego imieniu

decyzji administracyjnych w indy,vidualnych sprawach z zakesu
administracji publicznej,

13)przyjmowanie oś$.iadczeń o stanie majątkowym od
prze\łodniczącego rady gminy oraz pracowników samouądowych
upoważnionych przez Wójta do wydawania w jego inieniu decyzji
administracyjnych ,

14)ogólny nadzór nad pralvidłolym wykonywaniem przez piacowników
Urzędu czyffrości kancelaryjnych . $ykonyB,anie imych zadań zastrzeżonych dla

Wójta przez przepis prawa i Regulamin oraz uchwały RaĄ.
15) przedkładanie Radzie projektów uchwał
16) rłydawanie decl,zji rł, indl.widualrrych spnwach ż zakesu administracji
17) podejmowanie decyzji majątkorłrych dol Zwykłego zarządu mienieru gminnyrn
18)realizacla zńań zleconych z zakesu administracji publicznej
19) organizowanie akcj i latowniczych W przypadku klęsk zywiołowych katastroficznych
20) wykonyvanie zadń szefa obrony
21) wydawanie decyzji o umorzeniu zobowiązań
22) rradzór nad działalnością gminnych jednoslek organizacyjnych

§ 19.1, Wójt powieża Sekretarzolvi prorł,adzenie w swoim inieniu następujących
splaw:
l)Zastępowanie Wójta \1€ $,szystkich sprawach podjego nieobecrrość lub z powodu

niemoźności pehienia oborviązków Wójta \ł]nikających z innych przyczyl,l
2). Kierowanie Urzędem
3.) opracow).wanie projeltu organizacyjnego Urżędu orM iraktualnianie go

\ł mialę potrzęby ,

4.) opracorłl.wanie projektó\\, podziału referatów na stanowiska pracy,
5), opracowJałanie zakęsólł, czynności dla kierowników leferatów

oraz dla poszczególnych stanowisk pracy.
6.) Przedkładanie Wójtowi propozycji do§czących usprawniania pracy

Urzędu,
7.) Nadzór nad plz)Eotowf.!ł?niem projęktów uchwał Rady i matedałów



pod obBdy Rady Gminy,
8.) Nadzór nad sprawami kadrowymi- gospodarka etalami oIaZ funduszem
płac Urzędu, doskonaleniem kadr
9.) Prowadzi kontolę \ł,ęwnętrzną Urzędu,
10.) Dba o łygląd budynłu Urzędu ijego otoczelia,
11.) Plano\ł,anie kosztó\ł, utrz}.rnanja Urzędu i rozliczanie się z

\łydatkólv pźęwidzianych na ten cel w budźecie Gminy,
12.) Nadzoruje realizację bieżących rłydatków budżetu i gospodalkę

matęriałową Urzędu Gminy,
13). Organizuje biblioteczkę Urzędu, dba o stałe uzupehtianie zbiorórv,

\ł tym przede wszystkim Zbiolów aktów normatywnychj
14). Nadzolorvanie rejestru skarg i wniosków oraz książki kontro]i,
15). Nadzór nad realizacją zadań wlnikających Z ustawy o ochrcnie

dan;rch osobovych oru ustawy o dostępie do informacji publicznej,
16). Koordynacja plaiowania pracy lv Urzędzie,
17). Kooldynacja spraw związarrych z wl,borami, referendani

i spisami,
§19,2 Seketarz §,\.konuie funkcję pełnon,locnika informacji niejawnych

1)zapewnienia ochronę irrformacji niejałnych,
2)ochrcna systemów i sieci infoirnatycznych,
3)kontrola ochrony infonnacji niejawnych olazplzestrzęganlaprzepisórł, o ochronie
tych informacii,
4)okesowa kontrola eqidencji, nateriałórv i obiegu dokumentólv,
5)opracowanie planu ocltony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenie pracownikól,rv zakesie ocfuony informacji nięjarvnych.

§ 20. Do zadań Skarbnika należy:
1)wykonylvanie okeślonych przepisami plarł,a obowiązków w zakresie rachuŃowości,
2)kierowanie pracą referatu księgo{,ości i podatków.
3)nadzororł,anie i kontrola realizacji budżetrr gminy,
4)kontrasygiolvanie c4.rutości pralrłrych mogących spo\ł,odować powstanie ZobowiąZń
pienięznych i udzielanie upoważnień

imym osobom do dokonywania kontas)€naty,
5) współdziałanie w opracow;.waniu budżetll,
6) współdzialanie w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej,
7) wykonywanie innych zadali przewidzianych puępisami prawa oraz

zadań wynikających z polęcęń lub upoważnień Wójta,



Rozdzial vI

PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY REFERĄTAMI

I STANOWISKAMI PRĄCY

§ 21. Do wspólnych zadń referatów należy przygoto§Twanie nateriałó$,
oraz podejmowanie czymości organizatorskicl,i na potrzeby organólv
gminy, a w szczególności:

1)prowadzenie postępowania administrac,vjDego i przygotowyrł anie
materiałów oraz projęktów decyzji administracyjnych, a takżę
wykonywanie zadń w;.nikających z przepisórv o postępowaniu
egzekucyj nynr w adrninistracji,

2) pomoc Radzie, właści!!)!n źeczo\ło komisjom Rady, Wójtowi
ijednostkom pomocniczym Gminy v, rłykonywaniu ich żadań,

3) współdziałanie ze Skarbnikien przy opracoływaniu materiałów
niezbędnych do przygotowywania plojektu budżetu Gminy.

4) przygotow}.wanie spnwozdań , ocęn , analiz i biezących informacj i
o realizacji zadali,

5)współdziałanie z Seketażem rv zakesie szkolęnia i doskonalenia
Zawodo\ł,ego praco\uikÓlv .

6)przechowy,vanie akt, stosowanie obowiązrrjącego jednolitego rzeczow9go \łTkazu akt,

7)stosowanie zasad dotycżących \ł,ewlętznego obiegu akt,
8)pfowadzenie rejesbów skarg" wnioskórł i tistóW \łpb.\ł,ających

do danego rel'eratu,
9)prowadzenie rej estru przljmowanych przez dany referat podań

kerowanych przez obywateli do innych organów,
l0)uspravnianie własnej organiżacji , metod i form pracy,
11) wykonywanie zadń przekazanych do ręalizacji przez Wójta.

§ 22, Do zadań Sekrętariatu i stźrnowiska ds. organizacji nalęży zapewnienie obsługi
organizacyjnej Wójtowi, sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno
tech]ica]e a u .zczególroici:

1) przyjmowanie wysyłanie i rozdzielanie kolęspondęncji na zewnątrz
i we$mątrz Urzędu,

2)prowadzenie ewideDcji korespondencji,
3)prowadzenie centralnęgo leięstru skarg, wnioskóW , pet"lcji oraz

innych pism wpływających do Urzędu,
4)pźygoto\,}Ął,anię pomieszczeń i obsługa - w tym protokołowanie



- spotkŃ i zebrań organizowanych pźęZ Wójta i seketarza,
s)prenumerat czasopism i dzienników urzędowych,
6)nadzór nad przechowlv,aniem pieczęci urzędowych,
7)prowadzenię aTchii-rtn zakładowego,
8)przyjmowanie irrteresantów zglaszających petycje, skargi i \llioski oraz

organizolł,anie ich kontaktów z Wójtem lub Sekretarzem bądź kierorł,a-
nie ich do łłaścilłych referatórv,

9)prowadzenie doktrmentac.ji w sprawach Związanych ze stosunkiem
pracy olaz Ńt osobowych placowników ,

10)organizo\ł,anie szkolenia i doskonalenia Zawodowego pracownikó$,,
1 1)przygotov,ynanie materialów umożliwiającycl] podejmowanie

c4ruości z zakesu pla\ła pracyj
12)zapewnienie lvarunków do przeplolvadzenia okleso$ych ocen

krł-alifikacyjnych praco\łników Urżędu,
13)prrygotowyu,anie projektórv planów urlopóu, wypoczynko\łlch,
14)zapewniarrie waruŃów do prorvadzenia działalności socjalnej Urzęclu

jako pracodarł,cy,
l5)przygotolq,wanie i łydav,anie śrviadectrv pracy,
16)ewidencja czasu pracy pracowników,
17)kompletorvanie rvniosków emęrylalno- rentowych,
1s)pełnienie funkcji doradcżych i kontTolnych w zakrcsię bezpieczeństwa

i higieny pracy a w szczęgólności
a)okesowa analiza stanu bhp,
b)stwięrdżanie za$ożeń zawodowych,
c)przeprowadzanie kontroli waruŃórł, pracy,
d) zgłaszanię lyniosków dotyczących poplaw), stanu bhp,
e) przygotow),wanie projęktów Wewlętrznych zarządżeń instrukcji

dotyczących blĘ ,
1) rejestracja, kompletowanie i przechorłlwanie dokumentórv

dotyczących wypadków przy pracy, chorób zawodovych
oraż §Tników badań środowiska pracy,

g) udział w dochodzeniach powlpadkowych,
h) współdziałanie ze społeczną inspekcj ą pracy,
i) udział w pracy zakładolvej komisji bhp.

§ 23. Do zadań stanorł,iska ds, Obsługi Organó$,Gminy należy zape$,nienie
obsfugi administracyjnej Rady ijej komisji oraz splawy kancęlaĄ,jno
techniczne a \ł, szczególności:

1)przygoto\ł}wanie lve współplacy z właściłlmi męĄ,torycznie
stanowiskami pracy natęrjałów dotyczących projektów uchił,ał Rady i
jej komisji oraz innych materiałów na posiędzęnia i obrady t}rch

oIganów,
2)przechowywanie uchwał podejmowanych przez Radę Gminy i jej
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§ 25,

komisje,
3)przekaz),1vanie - za pośrednictwem Seketariatu - korespondencji

do i od Rady,jej konri§ji oraz poszczególnych radnych,

4)przygoto\ł}nvanię materiałów do projektów planów pracy Rady
ijej komisji,

5)podejmowanie czyrności organizacyjn;rch związan},ch z pżeplowadze-
niem sesji, zęblń , posiedzeń i spotkań Rady , jej komisji i Wójta,

6)protokołowanie sesji , posiedzeń , zebran i spotkń,
7)plowadzenie rejęstru rrchwał , zarządzeń i innych postanowień RaĄ

i iej komisji.
8)prowadzęnie rejestru \ł,niosków, zapltań i interpelacji składanycb

przez radnych,
9)organizowanie szkoleń radnych i członków komisj i Rady nie będących

radnyrni,
1o)obsługa organizacyjna i kancelaryjno techniczna sohysóĘ
1l)pTowadzenię Tejestfów informacji niejalłrtych w Urzędzie Gniny,
l2)prowadzenie spraw związanych z wyborami i referendami.

Do zadń Ręferatu Księgo\łości i Podatków nalęży:
l)przygoto§}avania materiałów niezbędnych do trchrłalęnia budżetu

Gminy oraz podjęcia uchrł,ały lv sprawie absolutorium dla Wójta,
2)udzielanie pomocy Wójtowi w $}kon}nłaniu budżetu Gminy,
3)zapewnianie obsługi finansorł,o-księgowej i kasowej Urzędu,
4)uruchan. iarrie środkórv finansolłych dla poszczególnych dysponentów

budżet Gminy,
5)pźygoto\ł}.wanie materiałów niezbędnych do wlkonywania

obowiązko\Ą / /akesu spra\Ą o/Jau czoaci_

6)sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gmirrnych
jednostek organizacyjnych,

7)prowadzenie ewidencji mienia komullalnego,
8)prowadzenie ksiąg rachunkowJch,
9)rozliczanie inwentaryZacj i.
1o)dokonlłanie Wyceny akq. ł,ów oraz pasywów i ustalanie wyniku

llnan§owego.
1 1 )przygoto\łTwanie sprawozdań finansowych,
12)dokonlwanie umoźeń środkół, twałych oraz wańości nien]atęria-

1nych i prarłnych,
l3)rachuba płac praco\łnjków Urzędu,
14)prowadzenie spraw związanych z wlrrriarem i poboren podatków

i opłat lokalnych, podatku rolnego i lęśnego oraz innych podatków

i opłat pozo§tających \ł, zakesie właściwości Gminy , a w
szczególności:

a)prowadzenie ewidencj i podalników i inkasentów,
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b)gromadzenie i przechow),\łanie orau badanie pod względen] zgodności ze

stanem prawn},m i źec4\vis§,in deklaracji podatko-

wych skłaclanych organowi podatkowemu,

c)pżygotow}avaDie aktów administracyjnych doryczących
podatków i opłat,

d)podejnowanie czynności zmierzających do egzekucji

adninistracyjnej świadczeń pienięźnych oraz posĘpowania
zabezpieczającego,

e)prowadzellie ewidencji i aktualizacji §,tułów wykonawczych,

1)przygotowFvanję danych do projęktów aktów dotyczących
podatkórl, i opłat,

g)przygoto\łf\ł,anie sprawozdań dotyczących podatkó\ł, i opłat,

§ 26. Do Zadan Radcy Prawnego nalęży \ł},konF]vanie obsfugi prawnejtlrzędl, W zakresie

iistalonym ustałą z dnia 6 lipca 1982 o radcach prawnych dz, Ustaw I23 z2O0ż t, poz, 1059,

§ 27. 1. Do zadań stanowiska ds. gospodarki gl1lntami, Rozwoju Lokalnego i PromocjiGminy

oraz należą splaw] związane z keorvaniem rozlvoju Gminy i jej promocja na zewnąhz , a w

szczegÓlnoŚci dotyczące:' 
1)opracow}nłania programów gospodarczych . w t)m WykonFvania prac studialnych

i progno stycznych,
2janłizowanie i diagnozowanie zjarvisk społecznyclr i gospodarczych występujących

na obszarze Gminy i gmin sąsiednich,
3)gromadzenie informacji o Gminie i przygotolłl,wanie materiałólv

plomujących Gminę na zęwną'dz
4)utrzym).Wanie biężących kontaldów z przedstawicielami środkó\ł, masowego

ptzekant,
5)olganiżowanie Współpracy Gminy z zagranicą

2. Zadania okęślone w ust.1 pkt 2 stanowisko ds, Rozwoju Lokalnego i Promocji Gminy

realizuje we współdziałaniu ze stanowi§kiem ds. Gospodarki Przestrzennęj,

Prowadzenie spraw z zaklesu gospodarki gruntami i wywłaszczania

nieruchomości - za rłyiątkiem spraw nalężących do Wydziału Gospodarki

Komunainej i Lokalowej, a w szczególności zńązanych z:

1)gospodarowaniem i zarządzaniem komunainymi giuntami

zabudowanymi i przeznaczon;T ni w planach zagospodarowania przestrzęnnego

pod zabudowę, w tym ich zbyrl,ania, oddawania
w u4tkorł,anie wieczyste, uĄtkowanie , dzierżawę , najem , użyczenie, w tlwały

zatząd oraz ich przekaą,waniem lla cele
szczegÓlnę,

2)ustalaniem ich $,altości , cerr i oplat za korzystarrie z nich,

3)organizowaniem przetargów na zbpvanie p€wa ,własności, plawa

użykowania wleczystego nieruchomości stano\łiących własność gminy,

4)nabywarriem nieruchomości liezbędnych dla realizacji zadan Gminy,
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5)komunalizacią gruntóW,

6)prowadzeniem ewidencji gruntów komunalnych,
7)tlvorzeniem zasobu gruntów i gospodarowaniem nim - zgodnie z zasadami
określonlłrri w przepisach obowiązującego prawa,
8)w}posażaniem gluntów w urządzelie komunalne wspólnie ze stanoi,iskien ds,

6q.podarki Przesrzennei.
9)zagospodarowaniem wspólnot gluntowych,
10) ochrona gruntóW rolnych i 1eśnvch w tym:

a) przeznaczenie $untów na cele nierolnicze lub nieleśne,
b) wyłącżanie gruntów z produkcji ,

a. rolniczego wykorzystania gruntó$,,
b, rekul§.\łacji nieużŃórł, oraz zdewastowanych

i zdegradowanych i użTźniania irriych guntów,
1 1) przeciwdziałanie niefolmalnemu obloto{,i Ziemią,
12)pracowniczych ogrodów działkowych

§ 28. 1. Do zadŃ stanowiska ds. Dróg Publicznych, Gospodarki Plzestzennei
należą spraw)- planowania i zagospodarowania
przęstrzennego olaz nazw miejscowości i obiektórv fizjograficznych.

2. Zadania określone 1v ust.1 obejmują w szczególności:
1)przygotowyrł,anie mateliałó$, do dokumenlów planisi),cznych Gminy,
2)koord),nacja i obsługa działŃ żwiązanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentów planistycznych,
3)koordl.rracja i obsługa działń związanych z lłprowadzaniem zadń

rządorłrych do miej scowych planów zagospodarowania pźestrzeruego,
4)obsługa teclmiczno biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznei.
5)przechorłl.wanie planu żagospodalo,wania przestrzeinego olaż

wydawanie odpisów i łyrysów,
6)prowadzenie i aktualizacja rejestrrr miejscowych planów

zagospodarou,ania przeshzeinego,
7)ocena zrrrian rł zagospodarcwaniu pżestżennym Gminy i przygo-

lo$ą1ie \łJ niLó\Ą lej ocen).
8)dokonywanie analiz wniosków w sprawie spoządzenia lub zrniany

miejscowego planu zagospodarorvania przestżęnnęgo,
9)prowadzeńe spnw zwięanych z loszczęniami finansowymi

wyrikającymi z ustaleń miejscowych planów zagospodalou ania
przęstrżelrnegoj

1 0) prowadzenie spraw Z§,iązanych z u§taleniem warrmków zabudouy
i zagospodarowaniem telenu,

i 1) prowadzenie rejestu decyzji o Warunkach zabudowy i zagospo-
darowania tercnu.

12) rejestrowanie decyzji dotyczących zagospodarowania terenu,
wydawanych przez ime organy administracji publicznej oraz
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analizowanie ich zgodności z ustalonymi warllnkami zabudo\łl i
zagospodaro§anid,erenu _

13) plowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości,
ulic i obiektów fiziograflcznych oraz numeracji nieruchomości,

Prowadzenie spraw z*iązatlych z zarządzańern drogami gminn1 m i i

ulicami niejskimi v szczególności:
a) przygotowyr,vanie projektów rozstrzygnięć , wniosków i stanolvisk

organów Gmin, do§czących za}iczenia dróg i rrlic do poszczególnych

katęgońi ,

b)proj ektowanie przebiegu dróg.
c)budowę, modemizacje i ochlonę dróg,

dlzarządzanie drogcmi .

e)okeślanie szczególnego korzystania z dróg w t)'ln \łJkorzyslywania
pasów drogowych na cele niekon,tunikacyjne,

t)koordlnacj ę i obsługę w współpracy z inrrl. ni zarządcani dróg

publicznych ,

§ 28. Do zadań stanotłiska ds. ocl, ony środowiska naleĄ:
1. Prowadzenię spraw ochrony i ksżahowania środowiska w tym:

1)ustalenie ograniczeń co do czasu pracy 1Ń korzystania z urządzeń

technicz.ltych oraz środków transportu
2)nakazanie uzltkowania naszyn i urządzeń techrricznych, w;,konyrvania

czyuności orgalizacyjnych uciążliwość dla środowiska
3)utrzym},lt,anie czystości i porządku w gminie poprzez:

a)tworzenie warunków do Wykorzystania plac związanych z utrzynaliem
czy§tości i poźądku
b)zaplanorł,anie budowl utrz}uania i eksploatacji składowisk odpadów

c)zapobieganie zanieczyszczeniom placów i terenów otwafiych
d)okeślenie wlnragń wobęc osób utrzymując}rcl] Zwierzęta domowe

e)tworzenie WaruDków do selektywnej segręgacji i składowania odpadków

2. ochlona środo$,iska przed odpadami poprzez opracowlvanie i aktua]izację gminnego

programu ocfuony przed odpadarrri

3- Prowadzenie sprarł, zwiążanych z ochrola środowiska atmosferycznego

4, prorładzenie sprarv dotyczących przydziału lokali mieszkalrrych w tym socj a|nych i
Zastępczych
5. Prcwadzenie splaw z zakesu ośrł,ietlenia rrlicznego

" 6, U.tunowienie składek czynszu opłat za lokale i nieruchoności budowlane

7, T\ł,orzenie i utrzymanie terenów zielonych
8. Sprawy cmentarzy i pomników wojennych

§ 29. Do zadali stanowiska ds. Działa]rrości Gospodarczej i Rolnict\ła należy
plowadzenie spTaw zlł'lązanych z:

1) ewiderrcją przedsiębiorców,]
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2) zezwoleniami na sprzedź napoj ów alkoholowych ,

3)okeślarriem cen urzędowych za usługi przewozowe gminnego tTanspoltl zbiorowego

olaz za pże,Wozy taksówkami a także
określanie strefcen obowiązrrjących przy przervozie osób i ładunków
taksówkami osobowymi i bagażolłymi ,
4)ustalaniem czasu pracy placórł,ek handlorł,ych, usługowych i gastronomicznych,

5) targami i targowiskami,
6) sprawy dotyczące łowiect§a,
'J) z:walczańa zaraźIiwych chorób zwierzęcych,
8) zezwoleń na usulvanie drzew: krzeu,ów.
9) nasienrrictwa,

10) gospodarki wodnej ,

1 1) spra\ły w},chowpvania w trzeźv,ości i przecilł,działania alkoholiznro\\ i-

12) prorładzenie spraw ockony i kształtowania ślodowiska w zalo,esie gospodarki

rłodnej i gospodarki ściekowej

§ 30. Do Zadan Urzędu Stanu Clwilnego należy prowadzeltię splaw Z zakesu
akt stanu cl. łillrego i związarryclr z nimi spraw rodzinno opiekuńczych,
a rł, szczególności doryczących:
1) rejestracji urodzin, małżeństw o€z zgonó* i innych zdarzeń mających

wpływ na stan cywilny osób.
2)sporządzania aktów stanu c).wilnęgo i prowadzenia ksiąg stanu

cywilnego,
3)sporządzanie i wydarł,anie odpisów aktów stanu c;.w-ilnego oraz

zaświadczęń,
4)przecho\łIłanie i konser-wacja ksiąg stant c;łłjinego oraz akt

zbiorołych ,

s)pfzyjmowania oświadczęń o wstąpieniu w zwiąZek małżeński oraz
innych oświadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i

opieku1iczęgo,
6)stwierdzania legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu

W sprawach możlości lub niemoźnoŚci zawarcia małżeństwa,

7)wskazywania kandydata na opiekuna prawnęgo,
S)wykony-wanie zadań u}nikających z KoŃordatu.

Spra\łl związane ż obronnością kraju. a rł, szczególDości dotyczące:

1) przygotowania ludności i mienia komunalnęgo na §ypadek wojny,

2)współdziałania z orgarrami rł,ojskowlmi,
3)administracji rezenł osobowych w t},m ręjestracji, poboru i ewidencii .

4)orzekania o kolieczuości sprawowania bezpośredniej opieki nad cżłoŃiem rodżiny,
prowadzeliem gospodarstrva rolnego i uznaniem

Zajędynego żIviciela,
5)przysługującyclr żołnierzom i człoŃom ich rodżin Zasiłków na utz}-
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§ 31.

manie rodziny oraz pokrywania należności mieszkaniowych i opłat

eksploatacyjnych,
ó,J t§or./śnja Iormacjiobr.ln) cyr ilnej.
7) nakładalia obowiązkó\ł, w lamach powszęchlej samoobrony iudności,

8) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerltalnym,

9)zakwaterowania sił zbĄnych,
Sprarł1 z uakresu ochrotl1 orzecirłpożarorłej
C4'1ności z zakresu spraw społęczno-administracyjnych
Organizacj a i prorładzelńe spraw zwiąanych z wyborami i referendan' i

Do zadŃ Zastępcy KierowDika Urzędu Stanu Cywilnego naleźą sprawy z zakesu Spraw

ob)nvatęlskich, Zdrowia, Kultuy i Spońu w szczególności:
1) ewidencj a ludności i dokumentów stwieldzaj ących tożsamość,

2)postępowań cywilnych i kamych, w rym:
a)ustanąwiarria pełnomocnika W sprawach o ustalenie ojcostwa i loszcuenia

alimentacyjne oraz w sprarvach o przysposobienie,

b)wydawania zaświadczeń o stanie majątko\łym W postępowa-

niu o zrłolnienie od kosżórv sądowych ,

c)przyjmowania pisrn sądowych i rłl' vieszanie ogłoszeń o

ustanowieniu kulatora,
d)udzielania infonrracji niezbędnych do prowadzenia egzekucji i

opillii o wystawieniu na lic}lację,
e)przyjmowarrie obwieszczeń,

3 )zgromadzeń ,

4) zbiórek publicznych,
5) świadczeń na rzecz obrony.

Sprawy związane z ochloną zdrolvia, a rv szczególności dotyczące:

1) tworzenia i utrzymyrvania oraz przeksżałcania i likwidacj i zakładów

opieki zdrowotnej ,

2)r.udrowisk i lecznictwa rźdro iskowego,
3')zwalczania chorób zakaźnych ,

Sprarvy związale z kulturą i sztŃą oraz kulturą fizyczną, wlpoczyŃiem
i rękreacją, a w szczęgólności:
1) prowadzenie spraw zrvięanych z bibliotekami D.in. spraw tworzenią,

łączenia, przekształcania i zrroszenia bibliotek, nadał-aDia im statutów

oraz zapewnienia bibliotekom łlaściwych rvaruŃów działania,
prowadzenie sprał, dotyczących zakladania, Lrtą,mywania i
nadzorowania bibliotek publicznlch,

2) prowadzenie spraw zvłiązanych z rcalizacja zadań z zakesu ochrony

dóbl kultury i muzeów,
3) realizacja zadŃ gminy z zakesu kultury fizycznej w tym spońu,

rekeacji i W}poczyŃu za wyjątkiem pracowliczych ogrodów

dzialkowych,
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4) prowadzenie sprarł, zwipatrych ze spisami

W czasie nieobecności Kierolłnika Urzędu Stanu Cpvilnego sprawy dotyczące:
1) Iejestracji urodzin , małżeństw oraz zgonów i irrnyclr zdarzeń mających

wpb.w na stan c},wilny osób,
g)sporządzania aktów stanLr c}.\ł,ilnego i proł,adzenia ksiąg starru

cl.wilnego,
l0)sporządzanie i wydawanie odpisów alló\r.stanu c}avilnego olaz

zaśw iadczeń,
1 1)plzecholł,},wanie i konserwacja ksiąg stanu cywi]nego oraz akt

zbiorowych ,

12)przyjmowania oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz
innych ośrviadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i
opiekuńczego,

i3)st\łjerdzania legitymacji proceso\ł,ej do \rystąpienia do sądu
w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,

14)wskazywania kandydata ną opiękuna prawnego,
- 15) wykonywanie zadali vynikających z KoŃordatu,

§ 32, Do zadń stanorviska ds. obsługi konputerowej naleźy:
l. dbanie o należ).te Wyposażelie stano\r,isk pracy w splzęt techniczny i komputerow],
2, korzystanie z doradzt\,m w uątkowaniu sprzętu
3. odbiór puychodzących informacji oraz rłysyłanie takich droga eiektloniczną
4, prowadzenie Biulerynu hformacji PŃlicznej
5,ochrona sieci informatycznej Urzędu
6,prowadenie lejestu ploglamólr komputeroBych

§ 33. Do zadań stanowiska ds. Z zakesu funduszy europejskich oraz zamówień publicznych
należT:

1. pozyskiwanie funduszy europejskich na realizację zadań
2. opracowywanie wniosków o udzielanie dofinansowalria ze środków eulopejskich
3 . opracoływanie dokun]entów towalzyszących wnioskom
4. przygotowywanie dokumęntacji pzetargorvej przy wspóludziale z innl mi
)tano$isldn
5. prowadzenie rejestru udzielonych zamówień pub}icznych
6.rłspółpraca z organizacjami pozarządowl,mi
7. administracyjno - gospodarcza obsługa Urzędu Gminy

§ 34. Do zadń §tanowiska d§. Gospodarki Odpadami należy:
1. przygotowl]vanie aktów nomatywnych w zakesie gospodarki odpadami
2. opracowywanie procedur i lvspółdziałanie w organizowaniu przetargów
3. wdrażanie przyjęĘcl,i procedur
4- współdziałanię z innymi stanowiskani
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Rozdzial VII.

POSTANOWIE\lA KOŃCOWE

§ 34. Załączniki nr 1 4 do Ręgulaminu stanowiąjęgo integralna część.

§ 35. 1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 21 sierpnia2Dl2l.
2. Z illiemwejścia w życie Regulamilntracińoc Za%ądzenie l07120l0 Wójta Gminy z

dnia 3 1 marca 20 1 0 r. w sprawie Regulaminu orgadzacyjnego Urzędu Gminy w
k ołaczkorvie

,,",."::,[,..,"-
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ZAŁĄCZNIK NR 1

§CHEMAT ORGANIZACYJNY

( Schemat organizacyjny urzędu naleĄ sporządzić

o organizacji urzędrr , zawartych rv regulaminie),

URZĘDU

ściśle według postanowień

ZAŁĄCZNIK NR 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Wójt podpisrie:
1) zarządzenia. regularniny i okólniki wewnętrzne,

2)pisma związane z reprezentowaniem Gminy na zewnątż ,
:jp;sma za*iera;ąc" oiq,iadczenia rł,oli rł,zakręsie zarządu mieniem Gminy,

4)odpowiedzi na skargi i wnioski doryczącę kierowników Jednostek

Organizacyjnych Gmirry i pracotników Urzędu Gminy
S)J"Jyrj" 

" 
Źułr"ro uamilisiracji publicnej, do których wydawania wiego imieniu nie

upo\łażnił pracownikóW Uźędu
6jpełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma

rł}znaczające osoby uprawnione do podejmowania czynności z zaklęsu plawa p€cy

wobec pracov,ników Urzędu
7)pisma zawierające oświadczeŃa łoli Urzędu jako pracodawcy

8)pełnomocnictwa <1o lepręZento§ania Gminy przed sądami i organami administracj i

publicznej,
g)odpowiedzi na iDterpelacjc i zap),tania radnych

16)pisma zawielające odpowiedzi na postLrlary mieszkańcó$,, zgłaszane za po&ednictlvem

radnych,
1l)irlrre pisna,jeśli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siębie,

§ 2, seketarz i Skalbnik podpisu.ją pisma pozostające w zakJesie ich zadań, nie zashzeżone do

podpisu wójta.

§ 3. I(ierownik urzędu §tanu cy,vilnego podpisuje pisma pozostające w zakęsie zadń,

§ 4, Pracownicy podpisują:
- dęcyzje adrninistracyjne oraz pisma w sprawach do załatwiania których zostali upo\łżnienl

przez wójta

_E 5, Placownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafująje

l9



swoim podpisem, umieszczon}ryn rra końcu tekstu projektu z lewęj strony.

ZAŁĄCZMK NR 3

ZASADY PLANOWAMA PRACY

§ 1. 1. Planowanie pracy w Urzędże ma charakter zadaniowy i sfuĄ sprecy-

zowarriu zadń nałożonych na poszczególne stanowi§ka oraz \Ęłyczaniu
i koordl,rracji przedsięwzięć zrrrierzających do realizacji §ch zadń,

2 . Pżedmiotem planowania pracy w Urzędzie są waźniej sze problemy

i zjawiska wynagające podjęcia działń przez Urząd.
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3. Planowanię nie obęimuie zadań biezących o charakteEę rutynowym

i powtarzalnym ,

§ 2. 1. Roczny plan ustala Wójt do dnia 31 grudnia rokrr poprzedniego,

2, Roczny plan pracy Urzędu obejnuje programy działania poszczegól-

nych stanowisk olaz zadania Urzędu nie przypisane poszczególnym

pracownikom.

3. Seketarz plżedkłada wóito\,vi !v terminie do dnia 1 listopada roku
poprzedniego propozycje zadań nie przypisanych poszczególnym

stanowiskom.

4. Pracownicy przedkładają Wójtovi i Sehetarzowi w teminie do dnia

15 października roku popżedniego programy działania Wydziałów,

§ 3. 1. Programy działania stanorvisk obejmqją lł,szczególności:
1) zadania stanowisk placy rłylrikające z zŃresujego działania, okeślo-

nego w regtrlaminie,
2) sposób oraz terminy rcdizaĄi zadai,
3) osoby odpowiedzialnę za realizację zadań,

4) wskazanie stanolvisk r,vspółdziałających $, Iealizacji danęgo Zadania,

5) zamierzenia u,zakesie doskonalenia pracy , stanowiska,

2, Progranry działania stanowisk prucy zatwierdza Wójt,

§ 4, l, Roczn) plan prac) l r,/edu Iesl alLualizouall) ślo5o\\niedomod}fikacji

zakresu zadń Urzędu Wynikającej ze zmian stanu plawnego i imych
przycż,"Ja,].

2. Aktualizacji rocznego planu pracy Urzędu dokonuje Wójt w formie

aneksu,

§ 5. 1. Aktualizacji progTamół- działania na §tanowiskach placy dokonuią
praco\łnicy w formie anęksu,

ż1



2, Paragraf 3 ust,2 i § 4 ust.l stoslłe się odpowiednio,

§ 6, 1. Zatęminowąi pełną reaiizację zadań wynikających Z rocznego planu

pracy Urzędu odpowiada wójt,

2. Na podstawie materiałów włauych i informacji uzyskanych od

pracowników, Sekretarz przedkłada Wójtowi pisemne sprawozdanie

z realizacji rocznego planrr pmcy Urzędu w terminie do 15 lutego

na§tępnego !oku.

§ 7. Za terminową i pełlą realizację zadań wynikających z programów działania

"linowisl pracy odporłiaoaią pracownic}.

§ 8. seketaTz kontroluje na bieżąco realizację rocznego planu pracy Urzędu,

w odniesieDiu do poszczególnych stanou,isk pracy i rozlicz pracowników z
wykonania zadń ,

ZAŁĄCZNIK NR 4

KONTROLA WEWNĘTRZNA

§ 1, Kontrola placowników i poszczególnych kolnórek organizacyjnych Urzędu

dokon;.wana j est pod rvzględen:
a) lega]ności,
b) gospodarności ,
c) rzetelności,

ż2



d) celowości,
e) tęrminowości,
t) skuteczności.

§ 2. Celem kontrolijest usta.lenie przyczyn i skutków ewentualrryclr 
_

nieprawidłowości , usta]ęnie osób odpowiedzialnych za stwierdzone

nieprawirlłou,ości oraz okeślanie sposobórł, naprawienia st\łierdzonych

nieprawidłowości i przeciwdziałania im \ł przyszłości,

§ 3. W Urzędzie pzeplowadza się następujące rodzaję kontoli: 
_ _ _.' 

1) komplekiorve obejmujące całość lub obszemą część działalności

poszczególnych konórek orgar,ńzacyjnycb lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe obejmujące w},brane zagadnienia lub zagadnienie

z zakesu działalności kontrolowanej komórki lub stanowiska ,

stanowiące niewielki fragment.jego dzialalności,
3) wstępne obejmujące kontrole zamierzeir i czymości przed ich

dokonaniem oraz stopnia prąvgotowanią
4) bieżące obejmujące czynności w toku,

5) spBwdzające(następne) mające mjejsce po dokonaniu określonych

czynności, w szczególności maiące na celu ustalenie , czy wy,tiki
poprzednich kontroli żostaĘ ulvzględnione w toku postępowania

kontolowanej komóIki organizacyjnej lub starrowiska,

§ 4, 1, Postępowanie kontrolne przeplowadza się w sposób umożliwia.jący" 
bersiionrre i rzetelne ustalenie stanu fŃ§,cznego w zakesie dzialalności
kontrolol,anej komóIki organizacyinej Urzędu lub §tanowiska , rzetelne

jego udokunęntowaDie i ocerrę działalrrości według krl,teriów

okeślonych w § 3.

2, Stan fak§ czny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku

postępowania kontrolnęgo,

3. JŃo douód może być wykorzy§tane \ł,szystko, co nięjest spźecziq
z ptawenr. Jako dowody mogą byó rłlkorzystane w szczególności :

dókumenty, rłyniki oględzin, zeznania świadków, opirrie biegłych olaz
pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanyclr.

§ 5, Konlroli dokonuj ą:

1) Wójt lub osoba działająca na podstawie pęłnomocnictwa udzielonego

przez Wójta w odniesięnirt do kięrorłrrikóv, poszczególnych komórek

organizacyjnych lub stanoq,isk( w tym stanowisk samodzielnyclr),

kierownicy poszczególnych korrrórek organizacyj nych w odniesieniu do
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podporządkowanych im pracowników-

§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporządza się . w tęmrinię

20 dni od datyjęj Zakończenia, plotokół pokontrolny,

2, Protokolpokontroln1 porl'nien zarł ierać:

a) określenie kontrolowanej komóIki lub stano\ł,iska,

b) imię i nazu,isko kontolującego (kontrolujących),

c)daty rozpoczęcia i ZŃoriczenia czynrrości kontrolnych,

dlokeslenie przedmiotolvego zakesu konffoli i okesu obiętego kontrolą

ejimię i nazwisko kierołIika kontrolowanej kolrłórki organizac1,|nej

aibo osoby zajmującej kontlolo\Ą,ane stanowisko ,

f)przebieg i rłynik czynności kontrolnych, a w szczegóiności wnioski

kontroli wskazujące na stwierdzone niępra\łidło§,ości oraz wskuanie
dowodów potwięrdzających ustaleDia zawańe w protokole,

g)datę i miejsce podpisania protokołu,

ijpoa'pi,y to"t.Ótoją.ego (kontrolujących) oraz kielownika kontrolowanęj komórki

organizacyjnej a' bo pracorł nikc zaj nlu jącego- 
koni.olowa|ę stanowisko. lub notatkę o odmorvie podpisad protokołu z podaniem

przyczyn odmorry,
i)wnioski olaz propozycje co do sposobu usunięcia stwierdzonych

niepra\łidłowości.

3.o sposobie \łykorzystalia \\niosków i plopozycji pokontrolnych decyduje Wójt,

§7.

§8.

W przypadku odmowy podpisania protokółu przez kierownika kontroloq,anej

komórki lub osobę zajmującą kontfolowane stanowisko , osoby te są

obowiązane do złożenia na lęce kontrolującego w terminie 3 dni od daty

odmolł1 pisen,nego vyjaśnienia jej przyczyn.

Protokół sporządza się w 2 egzemplarzach , które otTzymrrją kontrolowane

stanowisko pracy i Wójt Gminy,

§ 9. 1. Z kontroli innych niż konrpleksowe sporządza się notatkę sfużbową

zawieraj ącą odporł,iednio ęlementy przewidziane dla protokółu

pokontrolnego.
2. Wójt może połecić sporządzenie protoko}u pokontrolnego także

z innych kontroli niż konpleksowa.
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