ZARZADZENIE Nr 59/18
Wojta Gminy Zolynia
z dnia 30 listopada 2018 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zolyni.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r., poz. 994 ze zm.) nadaje¢:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W ZOLYNI

Rozdzial I )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Zotyni zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy w Zolyni zwanego dalej Urzedem,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2.
Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zotynia
2) Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Zolynia,
3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Zolynia, Sekretarza Gminy Zolynia, Skarbnika Gminy
Zotynia oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Zotyni.

§ 3.
1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Zotynia.

§ 4.

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w nastepujacych godzinach:

a) w poniedzialki od 9.30 do 17.30.

b) od wtorku do piatku od 7.30 do 15.30.
2. Urzad Stanu Cywilnego moze udziela¢ slubow takze w niedziele, swigta i dni dodatkowo
wolne od pracy w godzinach od 9.00 do 18.00.

Rozdzial Il
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5.
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie Zotynia:



1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem lub samorzadem wojewodztwa, ktdre nie zostaly powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

§ 6.
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,
2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskéw,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organow
Gminy,
5) realizacja innych obowigzkoéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji,
7) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegdlnoscei:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial IIL
ORGANIZACJA URZEDU

§7.
W sktad Urzgdu wechodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
- Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (ORG),
- Referat Budzetu i Finansow (KS),
- Referat Gospodarki i Ochrony Srodowiska (RG),
- Urzad Stanu Cywilnego (USC),
- stanowisko pracy ds. Pozyskiwania Funduszy, Promocji i Zamowien Publicznych (ZP)
- stanowisko pracy ds. Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych i Ochrony Informacji
Niejawnych (OC),
- radca prawny (RP),
- inspektor bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP).



§ 8.
Przydzialu pracownikéw na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze ustalenia zakreséw
czynnosci.

§9.
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial 1IV.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10.
Urzad dziata w oparciu o nast¢pujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrzne;,
7) podziatu zadan miedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska oraz wzajemnego
wspoldzialania.
§11.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dzialaja na
podstawie 1 w granicach prawa i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

§12.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu 1 swoich obowigzkéw sa obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 13.
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegoOlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 14.
1. Jednoosobowe zwierzchnictwo polega na jednolitosci kierownictwa 1 sluzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegolnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza 1 Skarbnika, ktérzy ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacj¢ swoich zadan.
3. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikow stanowisk okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

§15.
1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urze¢du na poszczegdlnych stanowiskach i wykonywania obowigzkow
przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.
2. Szczegdlowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalacznik nr 3 do
Regulaminu.



§ 16.
1. Pracownicy na stanowiskach realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Pracownicy sg zobowigzani do wspdldzialania z pozostalymi pracownikami Urzedu,
w szczegOlnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

) R ozdzial V.
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA 1 SKARBNIKA

§17.

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,
2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,
3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,
4) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow,
5) okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w kwartale - narad pracownikow
z udzialem kierownikoéw poszczegolnych jednostek organizacyjnych celem omowienia
realizacji zadan i uzgodnienia wspolpracy,
6) koordynowanie dziatalnosci komdrek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,
7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan,
8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,
9) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonania zadan Urzedu,
10) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
11) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym i o dzialalnosci gospodarczej od
pracownikdéw samorzadowych,
13) koordynacja i nadzor nad zakupem $rodkéw trwalych 1 pracami remontowymi
w Urzedzie,
14) ogolny nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,
15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaly Rady.

§ 18.
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnoscei:
1) zastgpowanie Wojta w razie jego nieobecnosci, a takze w przypadku innych przyczyn
niemoznosci pelienia obowigzkow przez Wojta, w tym w szczego6lnosci pelnienie czynnosci
kierownika Urzedu, jak rowniez skladanie oswiadczen woli imieniem Gminy na podstawie
odrgbnego pelnomocnictwa Wojta,
2) nadzor nad organizacjg i czasem pracy w Urzedzie,
3) opracowywanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego urzedu i regulaminu pracy,
4) opracowywanie projektow podzialu pracy na poszczego6lnych stanowiskach,



5) zlecanie opracowywania zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

6) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu, prowadzenie
spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr,

7) nadzor nad przygotowywaniem uchwat Rady, obstuga administracyjna Rady i jej Komisji,
8) kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

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

10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

12) nadzorowanie praktyk zawodowych i stazow absolwenckich,

13) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

14) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 19.
Do zadan Skarbnika nalezy:
1) realizacja, nadzor i kontrola budzetu Gminy,
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
4) przygotowanie materiatéw i wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,
5) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,
6) dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wéjta o jego realizacji,
7) przygotowanie i organizowanie obiegu dokumentow finansowych,
8) kierowanie pracg Referatu Finansow,
9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,
10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

RozdzialVl
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I STANOWISKAMI

§ 20.

Do wspdlnych zadan referatéw 1 stanowisk nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow gminy, a w szczegolnosci:

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

2) pomoc Radzie, whasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan,

3) wspbldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbgdnych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wspotdziatanie ze stanowiskiem personalnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listow wplywajacych do danego stanowiska,



10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dane stanowisko podan kierowanych przez
obywateli do innych organdw,

11) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§21.
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - organizacja i zadania:
1) kierownikiem Referatu jest Sekretarz Gminy,
2) w sklad referatu wchodza nastepujace stanowiska pracy:
- stanowisko pracy ds. kadrowych (zastepca kierownika USC oraz Inspektor Ochrony
Danych),
- stanowisko pracy ds. dowodow osobistych i ewidencji ludnosci,
- informatyk,
- stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu,
- sprzataczki,
- pracownik gospodarczy;
3) zadania referatu:
- obshuga administracyjna Rady i jej komisji, oraz zwigzane z nig sprawy kancelaryjno-
techniczne,
- prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem rozwoju Gminy i jej promocji na zewnatrz,
- prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,
- koordynacja i organizacja wyborow, referenddw 1 spiséw,
- wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamosc,
- prowadzenie spraw bhp,
- prowadzenie ewidencji ludnosci,
- obstuga informatyczna Urzedu,
- zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Sekretarzowi oraz prowadzenie spraw
kancelaryjno - technicznych,
- utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych zajmowanych przez Urzad.

§22.
Referat Budzetu i Finanséw - organizacja i zadania:
1) kierownikiem Referatu jest Skarbnik Gminy;
2) w sklad Referatu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
- Zastepca Skarbnika Gminy ,
- stanowiska pracy ds. podatkow,
- stanowiska pracy ds. ksiggowosci budzetowej,
- stanowisko pracy ds. gospodarki mieniem komunalnym:;
3) zadania referatu:
- wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,
- przygotowywanie materiatbw niezbednych do uchwalania budzetu Gminy oraz
nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,
- zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu,
- uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,
- sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,
- prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia finansowa,
- prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z poborem oplat administracyjnych
i skarbowych, w tym dokonywanych z uzyciem elektronicznych instrumentow platniczych,
- prowadzenie spraw podatkow i optat,



- prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieniem komunalnym.

§ 23.
Referat Gospodarki i Ochrony Srodowiska - organizacja i zadania:
1) bezposrednim przetozonym dla pracownikow Referatu jest Wojt;
2) w sklad referatu wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:
- stanowisko pracy ds. budownictwa i gospodarki przestrzennej,
- stanowisko pracy ds. budowy i remontéw drog,
- stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska, gospodarki komunalnej i archiwum,
- stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska, rolnictwa, lesnictwa i gospodarki komunalnej,
- stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy, inwestycji komunalnych i zamowien
publicznych;
3) zadania referatu:
- prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku Urzedu, pomieszczen
oraz inwentarza biurowego,
- prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,
- zarzgdzanie drogami gminnymi,
- administrowanie i gospodarowanie lokalami oraz nieruchomosciami budynkowymi,
- tworzenie 1 utrzymanie terenéw zielonych,
- utrzymanie cmentarzy wojennych,
- ochrona srodowiska (ochrona gleby, wod, powietrza atmosferycznego),
- sprawy rolnictwa (wylgczenie gruntéw z produkcji rolnej, rekultywacja, przeznaczenie
gruntow na cele nierolnicze 1 niele$ne, nasiennictwo, lowiectwo, zwalczanie chorob
zwierzecych),
- prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych i wykonywanie zamdéwien w tym
zakresie,
- prowadzenie sprawozdawczosci, ewidencji i nadzoru nad mieniem komunalnym gminy,
- prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami bedacymi zadaniami wiasnymi gminy
i wydawanie decyzji w tych sprawach,
- prowadzenie spraw z zakresu prawa wodnego,
- prowadzenie archiwum zaktadowego,
- opracowywanie projektow i wnioskow celem pozyskiwania funduszy pomocowych,
- przygotowywanie i nadzér nad inwestycjami gminnymi w zakresie infrastruktury liniowej
(kanalizacja sanitarna i wodociagi),
- prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej Urzedu,
- nadzor nad stosowaniem ustawy o zamowieniach publicznych w Urzedzie.

§ 24.
Urzad Stanu Cywilnego - struktura i zadania:
1) Kierownik USC;
2) zadania:
- prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno -
opiekunczych.

§ 25.
Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych i ochrony informacji niejawnych -
zadania:
- prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju,
- prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem poboru i swiadczen przystugujacych
zolnierzom i cztonkom ich rodzin,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.



§ 26.

Radca prawny - zadania:
- pomoc prawna dla Urzedu.

g 7,
Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - zadania:
- prowadzenie spraw z zakresu BHP w Urzedzie.

Rozdzial VIIF.
POSTANOWIENIA KONCOWE

Zmiany Regulaminu nast¢pujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
§ 29.
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego nadania.
2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujaca dotychczasowy Regulamin

Organizacyjny Urzedu Gminy w Zolyni wprowadzony zarzadzeniem Wojta Gminy Zotynia
z dnia 20 marca 2014 r. Nr 41/14 wraz z pdzniejszymi jego zmianami.

B
mgr i ; ic:\t? Dudek
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Zalacznik Nr 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1.
Wajt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i oko6lniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnos$ci Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,
7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzeg! dla siebie.

§2.

Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Wojta.
b 3.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisujg pisma pozostajgce w zakresie
ich zadan.

§ 4.
Pracownicy podpisujg:
1) pisma zwiazane z zakresem dzialania stanowisk, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Wajta.

83,
Wojt okresla rodzaje pism, do podpisywania ktorych sg upowaznieni inni pracownicy.
§ 6.

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

T
mgr tr DUdek
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Zalacznik Nr 3
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1.

Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest
pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

c) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci,

f) skutecznosci.

§2.

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie
0s6b  odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci 1 przeciwdzialania im
w przysztosci.

§ 3.

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe, obejmujace catos¢ lub obszerng cze$é dziatalnosci poszezegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalnosci
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 (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,

w szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4.

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocen¢ dzialalnosci wedlug
kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczeg6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 5.
Kontroli dokonuja:
1) Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,
2) osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta
- w odniesieniu do kierownikoéw poszczegolnych komoérek organizacyjnych lub stanowisk
( w tym stanowisk samodzielnych),
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3) kierownicy poszczegodlnych komorek —organizacyjnych w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§ 6.

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig¢, w terminie 10 dni od daty jej
zakonczenia, protokol pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska

b) imi¢ i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych),

c¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

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

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddéw potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole,

g) date 1 miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke

o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

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

3. Ogolny nadzor nad przeprowadzeniem kontroli wewnetrznej sprawuje Wojt.

4. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§7.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub
osobe zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do zlozenia na rece
kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8.

Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, ktore otrzymuja: kontrolowany i Wojt.

Y

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca

odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu.
2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.
s (
A

. %
mgr IR ot Dudek
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