Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy
w Murowanej Goslinie

Postanowienia ogéline

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy zwany dalej Regulaminem okresla:

S

zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy zwanego dalej Urzedem,
organizacje Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych referatéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3

WnN =

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Murowana Goslina,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Murowanej Goslinie,
Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy, Zastepce Burmistrza
Miasta i Gminy, Sekretarza Miasta i Gminy, Skarbnika Miasta i Gminy,
Organach Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg i Burmistrza Miasta
i Gminy.

§3

Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzedu sg budynki potozone przy ul. Poznanskiej 18 i Poznanskiej 16
w Murowanej Goslinie.

§4

Urzad jest czynny w dniach roboczych: w poniedziatki od godz. 9.00 do godz. 17.00,
od wtorku do pigtku od godz. 7.30 do godz. 15.30.

§5

Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach indywidualnych oraz skarg i wnioskow
w poniedziatki w godz. 14.00-17.00 oraz w czwartki w godz. 8.30-10.00.



Zakres dziatania i zadania Urzedu

§6

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady Miejskiej i jej komisji oraz
innych jednostek funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na Gminie:

1)
2)

zadan wtasnych,

zadan zleconych (z zakresu administracji rzagdowej a takze z zakresu
organizacji, przygotowania i przeprowadzenia wyboréw powszechnych
oraz referendoéw zleconych przez ustawy),

zadan powierzonych wykonywanych na podstawie porozumienia z
organami administracji rzgdowej,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,

zadan z zakresu wtasciwosci powiatu czy wojewodztwa realizowanych
na podstawie porozumien z tymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§7

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w
wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administraciji
publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy,

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci
faktycznych wchodzgcych w zakres zadan Gminy,

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

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych
aktéw organéw Gminy,

realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji, oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze
Gminy,

prowadzenie zbioru przepisbw gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegodlnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum.



9) realizacja obowigzkdw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

]| Organizacja Urzedu

§8
W sktad Urzedu wchodza;:

1. Referaty:

1) organizacyjny i spraw obywatelskich,

2) gospodarki finansowe;j,

3) rozwoju gospodarczego,

4) gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i leSnictwa,

5) gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska.

Urzad Stanu Cywilnego

Samodzielne stanowiska pracy:

1) ds. obywatelskich,

2) ds. oswiaty,

3) ds. samorzadowych — Biuro Rady Miejskiej,

4) ds. zamowien publicznych,

5) ds. opieki zdrowotnej, zapobiegania uzaleznieniom oraz dotacji
udzielanych z budzetu Gminy.

§9

Komorki organizacyjne Urzedu postugujg sie nastepujgcymi symbolami:
1. Referaty:

w N

1) organizacyjny i spraw obywatelskich OR
2) gospodarki finansowej FN
3) rozwoju gospodarczego RG
4) gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i lesnictwa GN
5) gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska GK
2. Urzad Stanu Cywilnego uUsSC
3. Samodzielne stanowiska pracy
1) ds. obywatelskich SO, PPOZ
2) ds. o$wiaty 0S
3) ds. samorzadowych RM
4) ds. zamowien publicznych ZP

5) ds. opieki zdrowotnej, zapobiegania
uzaleznieniom oraz dotacji udzielanych
z budzetu Gminy OZ.

§10

Kierownikiem referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich jest Sekretarz.
Kierownikiem referatu gospodarki finansowej jest Skarbnik.

Pracg referatow: organizacyjnego i spraw obywatelskich; gospodarki
finansowej; rozwoju gospodarczego; gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa

Wn =



i lesnictwa; gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska, kierujg kierownicy
referatéw.

§ 11

Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.
Podziatu referatow na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze
zarzadzenia wewnetrznego.

N —

§ 12

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

v Zasady funkcjonowania Urzedu
§13

Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Miasta i Gminy,
Regulaminu Pracy, niniejszego Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez
Rade Miejskg i Burmistrza Miasta i Gminy.

§ 14

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan dziatajg na podstawie prawa i
zobowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§ 15

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan sg zobowigzani stuzy¢ Gminie i
Rzeczypospolitej Polskiej.
§ 16

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w
zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy, ustugi i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z przepisami dotyczgcymi zaméwien publicznych.

§17

1. Jednoosobowe kierownictwo w Urzedzie zasadza sie na jednolitosci
poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na
poszczegolnych pracownikédw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika, ktoérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje
swoich zadan.



3. Kierownicy poszczegdlnych referatéw kieruja i zarzadzajq referatami w sposdb
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan referatbw i ponoszg za to
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczegolnych referatow sg bezposrednimi  przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzér.
5. Pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska za realizacje swoich zadan

ponoszg odpowiedzialnos¢ bezposrednio przed Burmistrzem.
§18
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie

prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegOlne referaty i
stanowiska pracy.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej okresSla zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.
§19
1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z
przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowe;.
2. Referaty sg zobowigzane do wspoétdziatania z pozostatymi komorkami

organizacyjnymi Urzedu, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultaciji.

\' Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
§ 20

Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu okresla
Burmistrz.

Vi Podziat zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy
§ 21

W celu wykonania powierzonych zadan referaty i samodzielne stanowiska pracy
wykonujg nastepujgce czynnosci i dziatania natury ogdine;j:

1) przygotowujq projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,

2) wspotdziatajg ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowania budzetu gminy,

3) wspotdziatajg przy realizacji zatwierdzonego budzetu gminy,

4) przygotowujg materialy niezbedne do przygotowania informacji o przebiegu
wykonania budzetu za pétrocze oraz za rok,

5) opracowujg projekty programow rozwoju Gminy i budzetu Gminy w czesci
dotyczacej ich zakresu dziatania,

6) opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach
prowadzonych spraw,

7) zapewniajg wtasciwg i terminowg realizacje zadan realizowanych wspdlnie,



8) w zakresie wykonywania zadan wspoidziatajg z innymi jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami,

9) zapewniajg obstuge merytoryczng wtasciwych komisji Rady,

10)rozpatrujg i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski
obywateli,

11)przygotowujg projekty decyzji administracyjnych,

12)wykonujg na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
inne zadania w sprawach nie objetych zakresem czynnosci dla stanowisk pracy.

§ 22

Do zadan referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizaciji i funkcjonowania Urzedu,

2) obstuga kancelaryjna Urzedu,

3) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

4) zarzadzanie kadrami i gospodarowanie funduszem ptac oraz funduszem
Swiadczen socjalnych,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikdéw jednostek
podporzadkowanych,

6) prowadzenie spraw bhp w Urzedzie,

7) nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow Obywateli oraz interpelacji i
whnioskow radnych,

8) nadzér nad wykonywaniem uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza,

9) prowadzenie i udostepnianie obywatelom zbioru przepiséw prawnych oraz
zapewnienie dostepu do informacji publiczne;,

10)nadzér nad realizacjq i aktualizacjg Strategii rozwoju Gminy,

11)monitorowanie  programow  pomocowych oraz pozyskiwanie  $rodkéw
zewnetrznych wspierajgcych budzet Gminy,

12)czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow i korespondencii,

13)zapewnienie bezpieczenstwa informacji niejawnych i danych osobowych
przetwarzanych w Urzedzie,

14)prowadzenie archiwum Urzedu,

15)prowadzenie punktu obstugi interesanta,

16)prowadzenie ewidencji ludnosci i wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych
tozsamos¢,

17)realizacja zadah obrony cywilnej, zapewnienie porzadku publicznego i
bezpieczenstwa obywateli oraz ochrony przeciwpowodziowe;j,

18)utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego
przekazu,

19)organizacja wspotpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi w kraju i za
granica,

20)wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

21)promocja gminy,

22)prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrami instytucji kultury,

23)prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow instytucji kultury.



§23
Do zadan referatu gospodarki finansowej nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) przygotowywanie Wieloletniego Planu Finansowego i analiz budzetowych,

3) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

4) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,

5) uruchamianie Srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu
Gminy,

6) przygotowanie strony finansowej projektéw w celu pozyskania zewnetrznych
srodkow finansowych wspierajgcych budzet Gminy,

7) przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci finansowej,

8) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

9) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

10)prowadzenie ksigg rachunkowych,

11)rozliczanie inwentaryzacji,

12)prowadzenie ewidencji podatnikdw,

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

14)przygotowywanie aktdéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i opfat,

15)przygotowywanie projektow uchwat w sprawie podatkéw i optat lokalnych,

16)podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

17)prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdbw wykonawczych,

18)przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

19)prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

20) przeprowadzenie dziatah  inspirujgcych  rozwdj lokalnych  podmiotéw
gospodarczych i ograniczenie bezrobocia,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych,

22)wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

§24
Do zadan referatu rozwoju gospodarczego nalezy:

1) przygotowywanie i aktualizacja materiatéw do Studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) przygotowywanie Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,

3) przygotowywanie materiatdw niezbednych do sporzadzania projektow plandw
zagospodarowania przestrzennego,

4) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

5) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz lokalizacji
inwestyciji celu publicznego,



6)

7)
8)
9)

prowadzenie inwestycji i remontdw budynkéw oswiatowych i obiektow
uzytecznosci publicznej,

prowadzenie inwestycji zwigzanych z budowg drég oraz modernizacjg drég,
opracowywanie programow gospodarczych,

gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatbw promujgcych
Gmine na zewnatrz, szczegodlnie w zakresie promocji gospodarczej w tym oferty
inwestycyjnej,

10)prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode, z

gospodarkg sciekowg oraz spraw z zakresu prawa wodnego,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg energetyczna,
12)prowadzenie spraw zwigzanych z kopalnictwem kruszyw mineralnych i geologia.

§ 25

Do zadan referatu gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i leSnictwa nalezy:

1)
2)
3)

prowadzenie spraw z zakresu towiectwa,

prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa,

ochrona przyrody w zakresie:

a) wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

b) kontroli i nadzoru nad formami ochrony przyrody,

gospodarka wodna w zakresie melioraciji,

sprawy pracowniczych ogrédkéw dziatkowych,

nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadann Gminy,
gospodarowanie gruntami i budynkami stanowigcymi wtasnosé¢ Gminy,
przygotowywanie kompleksowej informaciji o stanie mienia komunalnego,
geodezja i kartografia (komunalizacja, nadawanie nazw ulic i placow oraz
numeracja nieruchomosci),

10)rozwdj obszarow wiejskich, w tym:

a) koordynowanie organizowania grup producenckich,

b) pomoc mieszkancom wsi w przygotowaniu sie do funkcjonowania w
strukturach Unii Europejskiej — organizowanie szkolen, doradztwo,

c) informowanie i doradztwo dla mieszkancow wsi w zakresie mozliwosci
ubiegania sie o srodki pomocowe na dziatalnos¢ rolniczg i poza rolnicza,

d) wspotpraca z sotectwami,

e) realizacja zadan dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzecej,

f) zwalczanie zarazliwych chordb zwierzecych,

g) rozwdj turystyki.

§ 26

Do zadan referatu gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska nalezy:

1)

ochrona srodowiska, w tym:

a) monitoring srodowiska,

b) gospodarka odpadami komunalnymi w Gminie, w tym organizacja selektywnej
zbiorki surowcow wtoérnych oraz nadzor nad funkcjonowaniem gminnego
sktadowiska odpadow komunalnych,



c) kontrole w zakresie przestrzegania ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w Gminie,

d) wydawanie zezwolen na swiadczenie ustug w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz oprézniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

e) opiniowanie wnioskdbw w zakresie ochrony sSrodowiska wynikajace ze
stosownych przepiséw: prawo ochrony srodowiska, ustawa o odpadach i inne,

f) uczestniczenie we wszystkich pracach i opracowaniach dotyczacych ochrony
Srodowiska,

g) nadzér nad Gminnym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

2) gospodarka mieszkaniowa i organizacja zarzadzania budynkami komunalnymi,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych,
4) gospodarka komunalna, w tym:

a) zarzadzanie drogami (prowadzenie rejestru drog),

b) przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé¢, wnioskéw i stanowisk organdow
Gminy, dotyczacych zaliczania drog i ulic do poszczegdlnych kategorii,

c) remonty drég,

d) okreslenie szczegolnego korzystania z drég, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,

e) utrzymanie czystosci miasta,

f) przygotowywanie miasta do obchoddw Swiat i uroczystosci,

g) obstuga targowisk,

h) komunikacja publiczna,

i) przewoz dzieci do szkdt,

j) konserwacja zieleni,

k) zarzadzanie obiektami sportowymi i rekreacyjnymi,

[) wylapywanie i przechowywanie bezdomnych zwierzat,

m) utrzymanie i zarzgdzanie cmentarzem komunalnym,

n) nadzér nad miejscami pamieci narodowej,

§ 27

Do kompetencji i zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z
zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, a w
szczegolnosci dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wptyw
na stan cywilny oséb,

2) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

3) sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

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

5) przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu.



§ 28
Na samodzielnych stanowiskach pracy prowadzone sg nastepujace sprawy;

1. Stanowisko ds. obywatelskich
1) sprawy zwigzane z obronnoscig kraju,
2) sprawy zwigzane z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony,
3) ochrona przeciwpozarowa,
4) organizacja wyboréw i referenddw.

N

. Stanowisko ds. oswiaty
1) koordynacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem  placowek
przedszkolnych i placéwek oswiaty szkolnej dziatajgcych na terenie gminy,
2) programowanie i monitorowanie rozwoju oswiaty na terenie gminy.

3. Stanowisko ds. samorzadowych
1) prowadzenie Biura Rady Miejskiej,
2) obstuga narad i spotkan sottysow,
3) przygotowywanie wyborow sottysow i rad soteckich.

4. Stanowisko ds. zaméwien publicznych
1) prowadzenie dziatan z zakresu zamowien publicznych prowadzonych
przez gmine,
2) kontrola przestrzegania zamowien publicznych w  jednostkach
organizacyjnych gminy.

o

Stanowisko ds. opieki zdrowotnej, zapobiegania uzaleznieniom oraz dotacji
udzielanych z budzetu Gminy
1) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg zdrowotng, monitoring ustug
medycznych, wspétpraca z instytucjami swiadczgcymi ustugi medyczne,
2) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych =z realizacjg gminnego
programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych,
3) monitoring dotacji udzielanych z budzetu gminy,
4) upowszechnianie informaciji o dostepnych dotacjach,
5) wspotpraca z instytucjami kultury oraz organizacjami pozarzadowymi.

§ 29

Przy  zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§ 30

Czynnosci biurowe i kancelaryjne reguluje instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i
zwigzkéw miedzygminnych ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 22 grudnia 1999 roku (Dz.U. nr 112, poz. 1319 z dnia 31.12.1999 roku ze
zmianami) oraz jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatgcznik do instrukciji.



§ 31
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§ 32
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujgcg dotychczasowy

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina uchwalony
przez Rade Miejskg uchwatg nr 353/XXXVII1/2002 w dniu 25 lutego 2002 roku.



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy

w Murowanej Goslinie

Regulamin kontroli wewnetrznej

§1
Regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie zwany
dalej Regulaminem okresla organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli
wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana.Goslina.

§2
Kontrola pracownikéw i poszczegdlinych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci,
f) skutecznosci.

§3
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w
przysztosci.

§4

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:

a) kompleksowe - obejmujgce catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci
poszczegoblnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy,

b) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment
jego dziatalnosci,

c) wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania

d) biezace - obejmujace czynnosci w toku

e) sprawdzajagce - majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegolnosci majagce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub
stanowiska.

§5
Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposdb umozliwiajgcy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komoérki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene



dziatalnosci wedtug kryteriow okres$lonych w § 2. Stan faktyczny ustala sie na
podstawie dowodow zebranych w toku postepowania kontrolnego. Jako dowdd moga
by¢ wykorzystane w szczegdlnosci dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw,
opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

§6

Kontroli dokonuja:

1. Burmistrz lub osoba dziatajagca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza - w odniesieniu do kierownikow poszczegolnych komérek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy.

2. Kierownicy poszczegoélnych komérek organizacyjnych, w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikéw.

§7

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty
jej zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imie 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 komaérki organizacyjnej albo osoby
zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych a w szczegdlnosci wnioski kontroli
wskazujgce na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub
notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

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

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje
Burmistrz.

§8
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komérki
lub osobe zajmujgca kontrolowane stanowisko; osoby te sg obowigzane do ztozenia
na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej
przyczyn.

§9
Protokot sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
kierownik kontrolowanej komorki lub osoba zajmujgca, kontrolowane stanowisko.

§10
Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke zawierajgcg odpowiednio
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.



