ZARZADZENIE Nr Or.120.3.2014
Wojta Gminy Brzeziny
z dnia 01 kwietnia 2014 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Brzeziny

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z pdzniejszymi zmianami)
zarzadzam co nastepuje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Brzeziny w brzmieniu
stanowiacym zaltacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Tracg moc zarzadzenia Wéjta Gminy Brzeziny:

1) Nr52/03 z dnia 04 sierpnia 2003 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedowi Gminy Brzeziny

2) Nr 101/04 z dnia 06 maja 2004 r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 52/03 Wojta Gminy
Brzeziny z dnia 04 sierpnia 2003 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdowi Gminy Brzeziny

3) Nr 134/04 z dnia 22 listopada 2004 r. w sprawie: zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Brzeziny

4) Nr 130/09 z dnia 30 stycznia 2009 r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 52/03 Wojta
Gminy Brzeziny z dnia 04 sierpnia 2003 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdowi Gminy Brzeziny

5) Nr 164A/09 z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie: zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Brzeziny

6) Nr 192/09 z dnia 31 grudnia 2009 r. w sprawie: zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzgdu Gminy Brzeziny

7) Nr28/11 z dnia 14 marca 2011 r. w sprawie: zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Brzeziny

8) Nr33/11 z dnia 04 kwietnia 2011 r. w sprawie: zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Brzeziny

9) Nr36/11 zdma 18 kwietnia 2011 r. w sprawie: zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Urzgdu Gminy Brzeziny

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Brzeziny

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Brzeziny zwany dalej Regulaminem,

okresla:

1
2)
3)
4

zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy Brzeziny zwanego dalej Urzedem,
organizacje Urzedu,
zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegélnych wydzialow (referatow,
stanowisk pracy) w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Brzeziny jest mowa o: i

1
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Gminie - rozumie si¢ przez to Gmine Brzeziny;

Urzgdzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Brzeziny;

Radzie - rozumie si¢ przez to Rade Gminy Brzeziny;

Komisjach - rozumie si¢ przez to Komisje Rady Gminy Brzeziny;
Wdjcie — rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Brzeziny;

Zastepcy Wojta — rozumie sig przez to Zastepce Woéjta Gminy Brzeziny;
Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Brzeziny;
Skarbniku - rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Brzeziny;

Kierowniku USC - rozumie si¢ przez to Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Brzezinach.

§3

Urzad jest jednostkq organizacyjna Gminy.
1. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (4. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z p6Zn. zm.) oraz w rozumieniu przepisow



ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458, z p6Zn. zm.)

2. Siedziba Urzedu jest miejscowosé Brzeziny.

3. Urzad miesci si¢ w budynku przy ulicy 1000-lecia 8.

§4

1. Urzad Gminy jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, Swigta i dni powszednie
wolne od pracy wedlug zyczen interesantow.

ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

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, ktdre nie zostaly powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym Ilub przekazane innym
podmiotom na podstawie uméw.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.
2. Do zadan Urzedu nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

)

8)

9

przygotowywanie materialéw niezbgdnych do podejmowania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskow,

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

realizacja innych obowiazkéw i uprawnienn 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 przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyréznia si¢ stanowiska i referaty, ktore przy
znakowaniu akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie:

1)
2)
3)

4)

3)
6)

Referat Organizacyjny, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - Or

Stanowisko obstugi Rady Gminy, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - RG
Referat Gospodarki i Rozwoju Lokalnego — przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu RGiRL

Referat Spraw Obywatelskich, Informacji Publicznej, Promocji i Spraw
Europejskich, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - SO

Referat Finansowy, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - Fn

Urzad Stanu Cywilnego, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - USC



7) Stanowisko — pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — IN
8) Stanowisko - pelnomocnik ds. rozwigzywania problemow alkoholowych, przy
znakowaniu spraw uzywa symbolu - ALK

9) Radca prawny, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - Rp”

§8

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik
nr I do Regulaminu.

ROZDZIAL 1V

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9
Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spolecznoscei lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Referaty oraz
wzajemnego wspoldziatania,

§ 10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzgedu dzialajg na

podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do $cislego jego przestrzegania,
§11

Pracownicy Urz¢du w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkdw sa obowiazani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.



§12

. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglgdnieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

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

§13

. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialnosé przed Wéjtem za realizacje swoich zadan.

. Kierownicy poszczegblnych Referatéw kieruja i zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalna realizacjg zadan Referatow i ponosza za to odpowiedzialno$é
przed Wojtem.

§ 14

W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegblne Referaty i  wykonywania
obowiazkéw przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

Szczegblowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalgcznik nr 2 do
Regulaminu,

§15

. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowej.

Referaty sa zobowigzane do wspotdziatania z pozostalymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu w szczegblnodci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemne;j
konsultacji. )



ROZDZIAL V

ZAKRES ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY I
SKARBNIKA GMINY

§16

1. Do zakresu zadan Wojta nalezg wszelkie czynnos$ci zwiazane z kierowaniem
Urzgdem.

2. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnoscei:

D
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z realizacja zadan i kompetencji Wojta
okreslonych w przepisach prawa,

podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu Prawa pracy 1 wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec  wszystkich
pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

realizacja zadan nalezacych do kompetencji Szefa Obrony Cywilnej Gminy 1
zarzadzania kryzysowego,

okresowe zwolywanie narad 2z udzialem poszczegdlnych  jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

nadzor merytoryczny nad opracowaniem dokumentow strategicznych dotyczacych
polityki spolecznej na terenie gminy, w tym Strategii Rozwoju Gminy, Planéw
Rozwoju Gminy, w tym poszczegolnych solectw, w tym Planéw Odnowy
Miejscowosct,

koordynacja i nadzér nad dzialaniami majacymi na celu pozyskiwanie srodkow

finansowych z Unii Europejskiej - PROW, WRPO, POKL oraz programdw rolno-
srodowiskowych,

10) koordynacja dzialan majacych na celu realizacje zadan wynikajacych z planow

opracowanych na podstawie Strategii i Planéw wym. w pkt.8,

11) koordynowanie dziatalnosci referatéw Urzedu oraz organizowanie wspdlipracy.
12)rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegélnymi referatami w szczegdlnosci

dotyczacymi podziatu zadan,

13) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie

stanowi inaczej,

14) upowaznianie Sekretarza i innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego



imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

15) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od oséb zobowigzanych do
skladania takich oswiadczen,

16) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach pierwszego i drugiego poziomu,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady.

§17

. Zastgpca Wojta wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci,
udzielonym upowaznieniem i poleceniami Wojta.
. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg Urzedu Gminy w przypadku nieobecnosci Wéjta w ramach
udzielonych upowaznien,

2) zastgpstwo Wojta w czasie jego nieobecnosci we wszystkich sprawach, o ile Wojt
nie zarzadzi inaczej,

3) sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacja zdan Gminy w zakresie.

a) funkcjonowania o§wiaty
b) pomocy spolecznej

c) kultury i sportu

d) ochrony zdrowia

4) nadzorowanie organizacji gminnych imprez kulturalno sportowych i
rekreacyjnych,

5) organizowanie wspoldziatania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy,

6) pelnienie funkeji przedstawiciela Gminy w Zwiazku Komunalnym Gmin ,,Czyste
Miasto, Czysta Gmina”, _

7) nadzdr merytoryczny nad opracowaniem dokumentdéw strategicznych dotyczacych
polityki spolecznej na terenie Gminy, w tym Strategii Rozwiazywania Problemow
Spotecznych,

8) koordynacja i nadzér nad dziataniami majacymi na celu pozyskiwanie srodkéw
finansowych z Unii Europejskiej — w ramach Lokalnej Grupy Dziatania z
programu Lider oraz POKL,

9) wykonywanie na podstawie odrebnego upowaznienia innych zadan Gminy
zastrzezonych do kompetencji Wojta,

10) nadzorowanie przestrzegania Prawa przy zalatwianiu spraw w postgpowaniu



administracyjnym w podlegtych referatach,

11) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy,

12) sprawowanie nadzoru nad dzialainoscia referatow w Urzgdzie Gminy,

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

1)

2)
3)

4
3)
6)

7
8)
9)

§18

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci: )
wykonywanie zdan powierzonych przez Woéjta, zgodnie z przydzielonym
zakresem czynnosci, udzielonymi upowaznieniami i poleceniami Wojta
zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganie wewngtrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i
obiegiem informacji w Urzgdzie,

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy

koordynacja kontroli zarzadczej Urzgdu i jednostek organizacyjnych Gminy,
nadzér nad zarzadzaniem ryzykiem w zakresie realizowanych zadan i skladanie
rocznej deklaracji zarzgdzania ryzykiem,

zadania z zakresu o$wietlenia ulicznego i drogowego

nadzér nad systemem gospodarowania odpadami

koordynacja dziatan w zakresie Aglomeracji Kalisko-Ostrowskigj

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

2,

1)

2)
3
4)
3)

Sekretarz Gminy podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta
i Zastepcy Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia
obowiazkow przez Wdjta i Zastgpce Wojta.

§19

. Do zadan Skarbnika nalezy:

organizowanie i prowadzenie rachunkowosci Urzgdu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie,

kierowanie pracg Referatu Finansowego

organizowanie i wykonywanie obstugi budzetu Gminy,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci



dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

6) kontrasygnata dokumentow, na podstawie ktérych Gmina zaciagga zobowigzania
stanowiace podstawg do wydatkowania srodkéw finansowych oraz innych
swiadczen majatkowych,

7) opracowywanie prognoz finansowych dla Gminy,

8) sporzadzanie rocznych projektéw budzetu Gminy i przedkiadanie ich w
obowigzujacym trybie do uchwalenia,

9) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoscig budzetowg 1
finansowg Gminy,

10) kontrolowanie legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu i jego
zmiany oraz prowadzenie sprawozdawczosci i analiz,

11) kontrolowanie prawidtowosci dysponowania $rodkami zgromadzonymi z kredytow
bankowych,

12) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz Zarzadzen Woijta,
dotyczacych budzetu Gminy,

13) opracowywanie, przy wspdétudziale kierownikéw poszczegdlnych referatow
rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy 1 przedkladanie go w
obowiazujacym trybie do uchwalenia

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wajta.

ROZDZIAL VI
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
§20

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej Woijta,
Zastgpcy Wojta 1 Sekretarza Gminy oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w
szczegolnoscei:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism wplywajacych do
Urzedu,

4) prenumerata czasopism,

5) nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,



6) prowadzenie archiwum zakladowego,

7) przyjmowanie interesantdéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem, Zastgpcg Wojta, Sekretarzem, badz
kierowanie ich do wlasciwych referatéw

8) analiza kosztéw funkcjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat
z tym zwigzanych,

9) zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzegt i wyposazenie w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne,

10) prowadzenie magazynu materiatléw biurowych i kancelaryjnych,

11) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

12) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,

13) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikoéw,

14) przygotowanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
Prawa pracy,

15) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

16) prowadzenie obstugi Urzgdu w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, w tym
organizowanie szkolei i dokonywanie kontroli w tym zakresie, a takze
prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy, w drodze do i z pracy,

17) koordynowanie spraw zwigzanych z odzieza ochronng, w tym prowadzenie
kartotek i rozliczanie zakupéw odziezy ochronnej,

18) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

19) ewidencja czasu pracy pracownikéw,

20) kompletowanie wnioskdéw emerytalno - rentowych,

21)zapewnienie organizacji stalego dyzuru Wéjta Gminy Brzeziny na czas
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

22) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania jednostek Ochotniczych Strazy
Pozarnych, kultury fizycznej i sportu oraz wynikajacych z ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie,

23)prowadzenie ewidencji kart pracy jednostek OSP, wydawanie i rozliczanie kart
pracy,

24) prowadzenie spraw osobowych zatrudnianych w urzedzie pracownikdw - w ramach
robot publicznych, prac interwencyjnych i stazy,

25) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w sprawach zatrudniania bezrobotnych,

26) organizacja wspéipracy ze solectwami,

27) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyboréw Prezydenta RP, wyborow do
Sejmu RP i Senatu RP, wyboréw do Europarlamentu, wyboréw samorzadowych i
referendum, w tym wyboréw lawnikow



28) prowadzenie rejestru instytucji kultury w Gminie,

29)redagowanie i przygotowanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;j,

30) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady 1 jej komisji oraz sprawy kancelaryjno

Y
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

— techniczne a w szczegdlnodci:

a)

g

przygotowywanie we wspodlpracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami
materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady Gminy i jej komisji oraz
innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organow,

przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje,
przygotowywanie materialdw do projektéw planow pracy Rady 1 jej
komisji,

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z
przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i
Wjta,

protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkari,

prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady 1 jej
komisji,

prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i1 interpelacji sktadanych przez
radnych.

§21

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

przygotowywanie materialdéw niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Wojta,

udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu,

uruchamianie Srodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentdéw budzetu
Gminy,

przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkoéw z zakresu
sprawozdawczoscl,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansows gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

prowadzenie ksiag rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywdéw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,



11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12)dokonywanie umorzefi $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

13) sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikdw,

14) naliczanie zasitkow z ZUS,

15) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

16) prawidlowe rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych, skladek ZUS,
potracen od wynagrodzen,

17) prowadzenie rozliczen i odpowiednich dokumentéw dla Powiatowego Urzedu
Pracy, Powszechnego Zaktadu Ubezpieczen, PFRON,

18) ewidencja drukow $cistego zarachowania

19) wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestru oraz rozliczen z urzedem
skarbowym,

20) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

21) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skiadanych organowi
podatkowemu,

22) ustalanie wysokosci zobowigzan z tytulu podatku od nieruchomosci, roinego,
lesnego i podatku od $rodkéw transportowych,

23) przeprowadzanie kontroli w terenie w zakresie podatkéw i oplat lokalnych osob
fizycznych i prawnych,

24) przygotowanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikéow, .

25) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zaleglosci,

26) prowadzenie rejestru dokumentacji przypiséw i odpiséw naleznych zobowiazan
pienigznych,

27) prowadzenie rachunkowosci podatkowej od os6b fizycznych i prawnych w zakresie
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i podatku od $rodkéw transportowych,

28) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i optat,

29) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

30) sporzadzanie sprawozdar o udzielonej pomocy publicznej przedsiebiorcom,

31) prowadzenie ewidencji wladcicieli zobowiazanych do skladania deklaracji o
wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

32) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnoéci- ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji, o ktérych mowa w pkt.31,

33) przygotowywanie decyzji administracyjnych, okreslajacych wysoko$é oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie niezlozenia deklaracji o



wysokosci oplat albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w
deklaracji, )

34) przygotowywanie decyzji administracyjiych, okreslajacych wysokos¢ zaleglosci z
tytulu oplat za gospodarowanie odpadami w razie stwierdzenia, ze wlasciciel
nieruchomodci nie uiscil oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo
uiscil ja w wysokosci nizszej od naleznej,

35)prowadzenie rachunkowosci optat z tytulu gospodarowania odpadam
komunalnymi,

36)analiza stanu kont podatnikoéw w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

37) podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do egzekucji oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

38) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych podatkéw 1 optat,

39) przygotowywanie projektéw aktow prawa migjscowego z zakresu zadan
realizowanych w referacie,

40) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat,

41)redagowanie i przygotowanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacp
Publicznej.

§ 22
Do zadan Radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzegdu.
§23
Do zadan Referatu Gospodarki i Rozwoju Lokalnego nalezy:

1) sporzadzanie projektow planéw przestrzennego zagospodarowania terenu,
podawanie do publicznej wiadomosci ich treéci, zbieranie wnioskdw 1 uwag —
przedkiadanie Radzie Gminy do zatwierdzenia,

2) ustalanie i wydawanie decyzji o lokalizacji inwestyc}i oraz ich realizacja, rejestracja
i okreslenie zobowigzan partycypacyjnych inwestoréw na rzecz Gminy,

3) opracowywanie i wydawanie na wniosek inwestoréw, osob fizycznych informacj
o terenie,

4) prowadzenie 1 nadzorowanie inwestycji prowadzonych i realizowanych przez
samorzad,

5) przygotowywanie, wdrazanie i rozliczanie projektéw wspolfinansowanych z
funduszy celowych oraz ze §rodkéw Unii Europejskie;j. i



6) nadzorowanie remontéw budynkéw komunalnych oraz planowanie $rodkow
finansowych w budzecie.

7) nadzér nad utrzymaniem obiekiéw uzytecznosci publicznej oraz obicktow
administracyjnych Gminy.

8) koordynacja i obsluga dzialan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentdw planistycznych.

9) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

10) obstuga techniczno - biurowa Gminnej Komisji Urbanistyczne),

11) przechowywanie planu zagospodarowania przesirzennego oraz wydawanie odpisow
i Wyrysow,

12)prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

13)ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie
wynikow tej oceny,

14) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowama przestrzennego, -

15) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z
ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,

17) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu. wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu.

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i utrzymaniem drég gminnych,

19) realizacja i nadzér zadan w zakresie ochrony p.po-z. w Urzedzie Gminy,

20) inwentaryzacja mienia komunalnego Gminy Brzeziny

a) gruntéw komunalnych,

b) gruntdéw przeznaczonych pod rekreacje, -

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem mienia komunalnego:
- wykup dzialek pod inwestycje gminne,
- sprzedaz dziatek budowlanych,

- sprzedaz gruntéw komunalnych.

21) zaktadanie ksiag wieczystych dla potrzeb Gminy Brzeziny,
22) prowadzenie spraw uwlaszczen i zasiedzen:

a) gruntdw w zarzadzie Gminy Brzeziny,



b) gruntéw soleckich,
c) gruntdw wspolnot wiejskich,
d) gruntéw przekazanych przez inne jednostki Skarbu Panstwa

23) wspdldziatanie z Agencja Nieruchomosci Skarbu Panstwa przy inwentaryzacji
mienia Skarbu Panstwa.
24) prowadzenie spraw z zakresu:
a) podzialéw i rozgraniczen,
b) inwentaryzacji urzadzen podziemnych,
c) inwentaryzacji obiektéw naziemnych i budowlanych.

25) wspdidzialanie przy wykonywaniu zmian i opracowaniu studium i planu
zagospodarowania przestrzennego Gminy,
26) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym:
a) w sprawach ewidencji gruntéw,
b) w sprawach klasyfikacji gruntéw,
¢) w sprawach uzgodnien dokumentacji.
27)wycinka drzew,
28) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym
29) przygotowanie dokumentacji i udzial w komisji szacowania wszelkich szkdd na
uzytkach rolnych,
30) pomoc i wspéidzialanie przy organizowaniu spiséw rolnych i powszechnych,
31) prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic, numeréw porzadkowych
nieruchomosci i drég gminnych,
32) organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ Gminy,
33) komunalizacja gruntéw,
34) wyposazanie gruntéw w urzadzenia komunalne,
35)opracowanie i wydawanie na wniosek inwestoréw, osob fizycznych informacji o
terenie,
36) tworzenie zasobow gruntow i gospodarowanie nim - zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowiazujacego prawa =
37) zagospodarowanie wspdlnot gruntowych
38) prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunaine;j i lokalowej, a w
szczegolnosei dotyczace:
a) administrowania, zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, trwaly zarzad oraz ich
przekazywanie na cele szczegélne,



b)

d)

g)
h)
i)
i)

prowadzenia ewidencji lokali i mienia komunalnego,

sporzadzania i zawierania uméw z lokatorami, najemcami, dzierzawcami,
przyznawania lokali mieszkaniowych w tym socjalnych i zastgpczych
oraz zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osob
zwolnionych z zakladéw karnych,

zarzadu nieruchomosciami wspolnymi,

przejmowania zakladowych budynkéw mieszkalnych,

egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli
lokalowey,

stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,
tworzenia i utrzymywania terendw zielonych, -
cmentarzy w tym cmentarzy wojennych.

39) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi, a w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

g)

przygotowanie i organizowanie przetargdéw dla Urzedu Gminy Brzeziny na
roboty, ustugi i dostawy z zastosowaniem ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

przygotowanie projektow uméw zawieranych w wyniku postgpowania o
zamowienie publiczne,

prowadzenie instruktazu dla pracownikéw urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie obowiazujacych przepiséw prawnych
dot. zamdéwien publicznych

sprawdzanie i akceptacja dokumentacji dotyczacej udzielania zaméwienia
publicznego w zakresie trybu zamowienia, ogloszenia, specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia oraz protokotu postgpowania
przetargowego

udzial w posiedzeniach komisji przetargowych

przekazywanie do publikacji w Biuletynie Zamo6wien Publicznych
ogloszen o przetargach i wynikach przetargu oraz ogloszen o przetargach
do Biuletynu Informacji Publiczne;j

kontrola stosowania przepiséw obowigzujacych w zakresie zamowien
publicznych

40) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,
41) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o wpisie do ewidenciji
dzialalnosci gospodarcze;j,

42) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym transportem drogowym,
43) przygotowywanie decyzji w zakresie ochrony srodowiska,



44) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie srodowiska, ustawy o
odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o ochronie
przyrody, ustawy o lasach, ustawy prawo geologiczne i gémicze,

45) realizacja zadan z zakresu gospodarki wodno-éciekowej,

46) organizacja opieki nad bezdomnymi zwierz¢tami,

47) profilaktyki bezpieczenstwa i higieny pracy w rolnictwie,

48) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych, zarzadzania
kryzysowego:

a) planowanie dzialania w zakresie zadan obronnych, obrony cywilnej 1
zarzadzania kryzysowego

b) opracowanie specjalistycznych planéw obrony cywilnej

c) opracowanie planow reagowania kryzysowego

d) udzial w pracach Gminnego zespotu Reagowania

e) prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespolu Reagowania

f) organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz ostrzegania

49) nadzorowanie, przygotowanie i zapewnienie dzialalnosci:

a) systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania

b) ewakuacji ludnosci oraz akcji ratunkowej

c¢) budowli ochronnych, urzadzen specjalnych

d) zwigzanych z zapobieganiem i likwidacja klgsk zywiotowych

e) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej i popularyzacacji z zakresu obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego

50) utrzymanie i stata aktualizacja komputerowej bazy danych sif i sSrodkéw obrony
cywilnej,

51) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej, ewidencja i konserwacja sprzgtu

52) przygotowywanie projektéw aktdw prawa miejscowego z zakresu zadan
realizowanych w referacie, )

53) przygotowywanie sprawozdan w zakresie dzialania referatu,

54) redagowanie i przygotowanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

§ 24

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich, Informacji Publicznej, Promocji 1 Spraw
Europejskich nalezy:

1) prowadzenie rejestru statych mieszkancéw Gminy i jego aktualizacja.
2) dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich i cudzoziemcow na



pobyt staty, czasowy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

3) prowadzenie postgpowania administracyjnego i wydawanie decyzji w sprawach o
wymeldowanie i zameldowanie na pobyt staty,

4) prowadzenie rejestrow i wydawanie zaswiadczen w zakresie ewidencji ludnosci.

5) wspéldzialanie z Wojskowa Komenda Uzupelnien w zakresie spelniania
wojskowego obowiazku meldunkowego, -

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizowanych na terenie Gminy zbidrek
publicznych i zgromadzen,

7) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie

8) opracowaniec  dokumentacji oraz  realizowanie innych  przedsigwzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

9) planowanie i naktadanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci,

10) przygotowanie i udziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,

11) przygotowanie dokumentacji do rejestracji osob przewidzianych do kwalifikacji
wojskowe],

12)orzekania o koniecznosci sprawowania opieki nad czlonkiem rodziny,
prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela,

13) prowadzenie szeroko rozumianej dziatalnosci w zakresie promocji Gminy,

14) przygotowywanie materiatéw promocyjnych i informacyjnych o Gminie,

15) organizowanie przedsiewzie¢ promujacych Gmine,

16) redagowanie i przygotowanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;,

17) wspolpraca z mediami, stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,

18) uczestniczenie w organizacji imprez gminnych,

19) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, a w szczegélnosci strony internetowej
Urzgdu Gminy,

20) przygotowywanie projektéw aktéw prawa miejscowego z =zakresu zadafi
realizowanych w referacie,

21) przygotowywanie sprawozdan w zakresie dzialania referatu.

§ 25

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenia spraw z zakresu akt stanu
cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekuniczych, a w szczegolnosei:

1) prowadzenie aktéw stanu cywilnego i sporzadzanie aktéw z zakresu urodzed,



2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9

malzefistw i zgonéw oraz wydawanie odpiséw i zaswiadczen z aktéw urodzen,
malzefistw i zgondw,

przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przyjmowania o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych
o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
stwierdzenia legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

organizowanie uroczysto$ci zwiazanych z jubileuszami pozycia malzenskiego oraz
urodzin,

udzielanie slubéw cywilnych,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk,

prowadzenie spraw i wspoldziatanie w sprawach obywatelstwa.

§26

Do zadan Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1)
2)

3)
4

5)
6)
7
8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systeméw 1 sieci informatycznych, w ktérych sa wytwarzane.
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne, -
zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowania ryzyka,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzgdzie Gminy albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych oraz osob, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,

10) opracowanie instrukcji dotyczgce] sposobu i trybu przetwarzania informacji

nigjawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w Urzgdzie Gminy oraz zakresu 1 warunkdw
stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

11) nadz6r nad obiegiem dokumentéw niejawnych,
12) udostgpnianie lub wydawanie takich dokumentéw osobom uprawnionym,



-

13) prowadzenie biezace] kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi, ktére

zostaly udostgpnione upowaznionym pracownikom.

§27

Do zadan Pelnomocnika Wdjta Gminy Brzeziny ds. rozwigzywania problemow
alkoholowych nalezy:

1

2)
3)
4)

5)

6)
7

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz nadzér nad prawidiowoscia wnoszenia optat w tym
zakresie,

dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwosci,

dzialanie na rzecz zmniejszenia rozmiaréw alkoholizmu, —
przygotowanie posiedzei Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

przygotowaniec wspélnie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i przektadanie Wéjtowi Gminy nastepujacych projektow: gminnego
programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych, gminnego
programu przeciwdzialania narkomanii, preliminarzy ich wykonania, sprawozdania
z ich realizacji,

biezaca koordynacja zadan wynikajacych z ww. programow,

wspdélpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz narkomanii,

udzial w naradach i szkoleniach,

organizowanie Punktéw Zajec Integracyjnych oraz pracowni profilaktyki,

10} prowadzenie kampanii edukacyjne;j,

11) biezaca znajomos¢ przepisdw wykonawczych do ww. spraw,
12) przygotowywanie projektéow aktéw prawa miejscowego z zakresu realizowanych

zadan.

ROZDZIAL VII

POSTANOWIENIA KONCOWE

§28

Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikéw okre$la Regulamin pracy ustalony przez Wéjta w drodze zarzadzenia.



§ 29

Integralna czg$¢ niniejszego regulaminu stanowig zataczniki:
1) Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Brzeziny — zatacznik nr 1
2) Kontrola wewngtrzna — zalgcznik nr 2
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ZALACZNIK NR 2

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu dokonywana

jest pod wzgledem:

a) legalnosci,
b) rzetelnosci,
c) celowosci,
d} terminowosci,
e) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci,

ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okre$lanie

sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im
w przyszlosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

)

2)

3)

4)
5)

kompleksowe obejmujace cato$é lub obszerng cz¢éé dzialalnosci poszczegélnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu
dzialalnosci kontrolowanej komérki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment
jego dzialalnosci,

wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

biezace — obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty

uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub
stanowiska. )



§4

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng
dziatalnosci wedtug kryteridéw okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

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

§5
Kontroli dokonuja:

1. Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta - w
odniesieniu do kierownikéw poszezegdlnych komdrek organizacyjnych lub stanowisk
( w tym stanowisk samodzielnych).

2. Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych w odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.

§6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowe]j sporzadza si¢, w terminie 3 dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny. '
2. Protokot pokontrolny powinien zawieraé:

a) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,

b) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

¢) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

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

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

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej



komoérki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokolu z podaniem
przyczyn odmowy,

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

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komdrki
lub osobe zajmujacy kontrolowane stanowisko, osoby te s obowiazane do zlozenia na
rece kontrolujacego, w terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej
przyczyn.

§8

Protoko! sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach,

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokétu pokontrolnego.

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



