REGULAMWN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY W DOBREJ

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Regulamin Organizacyjny Ugdu Rady Gminy w Dobrej zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Wdu Gminy w Dobrej zwanego dalej Wdem,
2) organizacg} Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Ugdu,
4) zakres dziatania kierownictwa Wdu i poszczegolnych Zespotdéw stanowisk pracy w
Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie- naley przez to rozumie Gmirg Dobr,

2) Radzie- nalgy przez to rozumieodpowiednio RagGminy Dobra,

3) Wojcie, Zastpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku- nglgrzez to rozumie
odpowiednio: Wéjta Gminy Dobra, Zapte Wojta Gminy Dobra, Sekretarz Gminy
Dobra, Skarbnika Gminy Dobra.



83

1) Urzad jest jednostkbudzetowa Gminy Dobra.
2) Urzad jest pracodawcdla zatrudnionych w nim pracownikow.
3) Siedzily Urzedu jest Dobra, ul .Szczéska 16a oraz Wotczkowo, ul. Lipowa 51

84

Urzad jest czynny w dniach roboczych:
w poniedziatek od godz.9,00 do 17,00
od wtorku do pitku od godz. 7,00 do 15,00

ROZDZIAL I

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU

85

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woéjta, Rada i jej kfimigz innych organow
funkcjonupcych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie naklgtego wykonywania
spoczywajcych na Gminie:
1) zada wiasnych,
2) zada zleconych,
3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z orgaraiministracji radowej,
4) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozuri@enidzygminnego,
5) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozuridekomunalnego zawartego
z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnydmgestkom organizacyjnym, zgakom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na pedstamow,
6) innych zada natazonych na organy Gminy przepisami ustaw szczegélrsatzegolinych
aktow wydanych w celu ich wykonania.

86

1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonaniu ich
zada i kompetenciji.
2. W szczegdlnéci do zada Urzedu naley:



1) przygotowanie materiatow niegtbnych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowié i innych aktéw z zakresu administracji publiczaegz podejmowania innych
czynngci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie- na podstawie udzielonych upawmien- czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadagminy,

3) zapewnienie organom Gminy aliovosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwianie
skarg i wnioskow,

4) przygotowanie uchwalenia i wykonania atl Gminy, oraz innych aktéw organéw
Gminy,

5) realizacja innych obowkkow uprawnié wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywaes Rady, posiedagej komisiji
oraz innych organéw funkcjoragych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dpstego do powszechnego wdli w
siedzibie Urzdu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z ol@aunjacym w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolia:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytangdspondencji,

b) prowadzenie wewgirznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d)przekazywanie akt do archiwéw,

9) realizacja obowgzkdéw uprawnié stuzacych Urzdowi jako pracodawcy- zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 1lI
ORGANIZACJA URZ EDU

87

W skiad Urzdu wchodz nasgpujace wydzialy, zespoly i stanowiska pracy:
1. Wydziat do spraw obywatelskich i informacji raejnych
a) kierownik wydziatu,
b) stanowisko do spraw dowoddéw osobistych,
c¢) stanowisko do spraw meldunkow,
d) stanowisko do spraw dziatakéw gospodarczej,
e) stanowisko do spraw informatyki,
f) stanowisko do spraw ochrassodowiska,
g) stanowisko do spraw rozgranigzeieruchomeci.
2. Zespot finansowy
a) skarbnik,
b) stanowisko do spraw kgowdsci budzetowej,
c¢) stanowisko do spraw wymiaru podatkow i optat,
d) stanowisko do spraw windykacji natesci budzetowych,
e) kasa.
3.Zespot do spraw gospodarki komunalnej 4.
Zespot do spraw budownictwa.



5. Stanowiska pracy : ds. kancelaryjnychddrz,
- ds. kadr,
-ds. gospodarki przestrzennej,
- ds. zamowigé publicznych,
-ds. gospodarki gruntami,
- ds. kultury i sportu
-ds. promocji Gminy,
-ds. obstugi rady gminy,
-ds.BHP
-robotnik gospodarczy.

6. Radca Prawny.

Struktug organizacyja Urzedu okrdla schemat organizacyjny stan@ey zahcznik
nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL IV.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§10

Urzad dziat wedtug nasgpujacych zasad:
1) praworzadndici,
2) stuzebnaci wobec spoteczrigi lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy
6) kontroli wewrgtrznej
7) podziatu zad& pomkidzy kierownictwo Urzdu , poszczegolne zespoty i stanowiska
oraz wzajemnego wspotdziatania.

8§11

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowazkow i zada Urzedu dziataj na
podstawie i w granicach prawa i obawani g doscistego jego przestrzegania.

§12

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zadaUrzedu i swoich obowizkéw s
obowizani stiy¢ Gminie | Pastwu.



§13

1.Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywagsiv sposéb racjonalny, celowy i
oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegolnej staraenw zaradzaniu mieniem
komunalnym.

2.Zakupy i inwestycje dokonywane go wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyeazymi zamowié publicznych.

§14

Roboty budowlane, ustugi i dostawy dokonywasa@a wyborze najkorzystniejszej
oferty, zgodnie z przepisami dotycymi zamowi@ publicznych.

§15

1. Urzdem kieruje Wojt przy pomocy Zagicy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
kt6rzy ponosz odpowiedzialnéé przed Wojtem za realizacgwoich zada.
2.Zasady podpisywania pism przez Wojta ékreahcznik nr 2 do Regulaminu.

8§16

1. Wydziat, zespoty i stanowiska pracy realiggpdania wynikajce z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wdavosci rzeczowe,.

2. Wydzial, zespoly i stanowiska pracy zobaréane g do wspoOtpracy ze salw
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsuliacj

§17

1. W Urzedzie dziata kontrola wewtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowasci wykonywania zadaUrzedu przez pracownikéw Ueglu.
2. Zasady kontroli wewgtrznej w Urzdzie okréla zahcznik Nr 3 do Regulaminu.



ROZDZIAL V

ZAKRESY ZADA N WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY |
SKARBNIKA GMINY

Do zakresu zada Wojta nalezy w szczegoIn&ci:

1) reprezentowanie Ugdu na zewatrz,

2) prowadzenie bigcych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynrici w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczemgcih
0s6b do podejmowania tych czyrsop

4) wykonywanie uprawniezwierzchnika stdbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikedu,

6) okresowe zwotywanie- nie rzadziej jednal raz w miesicu- narad z udziatem
wszystkich pracownikéw w celu uzgodnienia ich wsjaitania i realizacji zaada

7) rozstrzyganie sporow portzy poszczegolnymi pracownikami w szczegédio
dotyczicymi podziatu pracy,

8) przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy,

9) udzielenie odpowiedzi na interpelacizapytania radnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

10) upowanienie swoich Zagpcow lub innych pracownikéw Ugdu do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych indywiduatiysprawach z zakresu
administracji publicznej,

11) przyjmowanie éwiadcze o stanie magkowym od przewodnicgego rady gminy
oraz pracownikéw samagdowych upowanionych przez Wojta do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych,

12) wykonywanie innych zadezastrzeonych dla Wojta przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty Rady,

13)wykonywanie zadaszefa Obrony Cywilnej,

14) wykonywanie zadaz zakresu ochrony informacji niejawnych,

15)sktadanie Radzie sprawozda dziatalndci Wdjta,

16)inicjowanie i koordynowanie przedsizi¢¢ inwestycyjnych na terenie Gminy,

17)koordynowanie opracowania projektow rozwoju Gminy,

18) gospodarowanie badtem Gminy.

8§19

Zastpca Wojta wykonuje zadania powierzone mu przez &Vojt



§20

Do zadai Sekretarza, naley:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania ddtz w szczegélriwi dekretowanie
korespondenciji wptywagej do Urzdu,

2) opracowanie projektéw zmian Regulaminu,

3) opracowanie zakresOw czyriebna stanowiskach pracy,

4) nadzér nad organizacja pracy w Wdzie oraz prowadzenie spraw awanych z
doskonaleniem kadr,

5) przekfadanie Wéjtowi propozycji dotygzych usprawnienia pracy Usdu,

6) koordynowanie i nadzor nad pracami remontowymi wedeie i zakuperndrodkow
trwatych,

7) koordynacja i organizacja spraw azwanych z wyborami i spisami,

8) wykonywanie innych zadana polecenie lub upovmienie Woijta,

9) ogdélny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem grzpracownikéw Urau
czynndci kancelaryjnych,

10) czuwanie nad terminowoia wykonywania zadaUrzedu,

11) kontrola dyscypliny pracy w czasie godzin pracyzotauwanie nad zachowaniem
tajemnicy stabowej po godzinach wdowania (zabezpieczenie dokumentéw,
pieczci urzzdowych),

12)sprawowanie nadzorow nad prowadzeniem rejestiovebiorow aktéw prawa
miejscowego,

13) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem archiwunmadakego oraz ochren
danych osobowych,

14) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji pravegscowego, obwieszcaeraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym naetee Gminy,

15) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwaly Radynygm

16)

§21

1) Skarbnik jest gtbwnym ksgjowym budetu.
2) Do zada Skarbnika nalgy:

1) wykonywanie okrdonych przepisami prawa obawkow w zakresie
rachunkoweci,

2) kierowanie prag Zespotu Finansowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji btetu gminy,

4) kontrasygnowanie czyngao prawnych mogcych spowodow@ powstanie
zobowhzan pienkznych, udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

5) opracowywanie projektéw przepisow westnznych dotycacych rachunkowsri,

6) przygotowanie materiatdw nieginych do uchwalenia Budtu gminy oraz
podgcia uchwat w sprawie absolutorium dla Wojta,

7) wspotdziatanie w opracowaniu htetu,

8) wspotdziatanie w spogrlzaniu sprawozdawcga budzetowe),

9) wykonywanie innych zadaprzewidzianych prze[pisami prawa oraz zada
wynikajacych z polecg lub upowanien Wojta,

10) zapewnienie ochrony mienia komunalnego,

11) wspotdziatanie z instytucjami finansowymi i bankami



ROZDZIAL VI

OGOLNY ZAKRES UPOWA ZNIEN | ODPOWIEDZIALNO SCI PRACOWNIKOW
URZEDU

§22

Do wspdlnych zada i obowiazkow wszystkich pracownikdw nalg przygotowanie
materiatdw oraz podejmowanie czysunborganizatorskich na potrzeby organéw Gminy,
a w szczegolnii:

1) prowadzenie pogpowania administracyjnego przygotowanie materiabbaz
projektbw decyzji administracyjnych, #akze wykonywanie zada
wynikajacych z przepiséw o pagiowaniu egzekucyjnym w administraciji,

2) pomoc Radzie, wkziwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
pomochniczym Gminy w wykonywaniu ich zaga

3) wspodtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu maf@v nieztzdnych do
przygotowania projektu budtu Gminy,

4) przygotowanie sprawozdaocen, analiz i biecych informacji o realizacji
zada,

5) przechowywanie akt,

6) stosowanie obowkrujacego jednolitego rzeczowego wykresu akt,

7) stosowanie zasad dotyezch wewrtrznego obiegu akt,

8) usprawnienie wiasnej organizacji metod i form pracy

9) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Wojta,

10)terminowe i naleyte wykonywanie powierzonych im zagda

11) znajoma¢ aktow normatywnych nie zdnych do prawidtowego zatatwiania
spraw,

12)zachowanie tajemnicy stbowej, ustawy o ochronie danych osobowych i
ustawy o ochronie informacji niejawnych.

13)referowanie przetmnym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadan
wiedz.



ROZDZIAL VI

PODZIAL ZADA N POMIEDZY POSZCZEGOLNE KOMORKI ORGANIZACYJINE

Do zada Kierownika Wydziatu ds. obywatelskich i informaagjejawnych nalgy:

1. Bezparedni nadzér nad prawidtowym i sprawnym wypatiem
obowiazkéw stzbowych podlegtych pracownikéw oraz nad przestrzegamprzez
nich poradku i dyscypliny pracy,

Sprawowanie bigcej kontroli w zakresie dziatania Wydziatu,

Zabezpieczenie mienia w kierowanym Wyadziale,

Opracowywanie propozycji do projektu kiedu,

Przygotowanie dla potrzeb Wojta sprawozdacen, analiz, bigcych informacji

o]

realizacji powierzonych zada

6. Opracowywanie projektéw uchwat oraz wykonywanie wahRady Gminy w
Dobrej.

gk wd

PROWADZENIE SPRAW Z ZAKRESU OBRONY CYWILNEJ,
OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Opracowywanie rocznych planéw dziatania Obrony Qygjina terenie Gminy Dobra,
2. Tworzenie formacji Obrony Cywilnej i organizowarsekolen,

3. Opracowywanie i utrzymywanie w statej gotal@bdokumentacji dotyccej
Obrony Cywilnej oraz spogglzenie sprawozdaez realizacji zadaOC,

4. Planowanie, organizowanie i kontrolowanie realizaaflan Gminy w zakresie
obronndci, bezpieczastwa publicznego i zagdzania kryzysowego,

5. Wspotdziatanie z innymi stanowiskami i zespotamiddiu Gminy w Dobrej w
zakresie realizacji zada@brony Cywilnej,

6. Zapewnienie przeszkolenia cztonkéw oddziatow, wygpesie w sprzt,
umundurowanie,

7. Prowadzenie szkolenia ludie» w zakresie OC,

8. Gospodarowanie spiem i uradzeniami Obrony cywilnej,

9. Zlecanie soltysom do realizacji zada zakresie samoobrony,

10. Wspotpraca z Wydzialem Zadzania Kryzysowego, Ochrony Ludod i
Spraw Obronnych w dziedzinie realizacji zadabrony Cywilnej,

11. Utrzymywanie w statej aktualdoi znakéw rozméwczych, kodowych,

12. Sporadzenie wnioskow na naktadanieiadcze osobistych i rzeczowych na
rzecz wykonywania zada zakresu powszechnego obgxkiu obrony RP,

13. Przestrzeganie obowdujacych przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych
i informacji niejawnych,

14. Prowadzenie spraw wojskowych,

15. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

16. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

17. Zapewnienie ochrony fizycznej Widu Gminy Dobra,

18. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesiyania przepiséw o ochronie
tych informacji w Urzdzie gminy Dobra,

19. Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu@n@atow niejawnych,

20. Opracowanie planu ochrony Wdu i nadzorowanie jego realizacji,



21. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informadagjawnych,

22. Opracowanie szczegotowych wymaga zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzal,zastrzeone", ,poufne”,

23. Przeprowadzenie zwykiego pegbwania sprawdzagego na pisemne polecenie
Wojta Gminy, wobec kandydatéw na stanowiska zgbesh do informacji niejawnych
oznaczonych klauzal,zastrzeone", ,poufne™

24. .Przechowywanie akt zakozonych posjpowar sprawdzajcych prowadzonych w
odniesieniu do 0s6b ubiegajch st o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktoryagzy
si¢ dostp do informacji niejawnych stanoggdych tajemnice sktbowa,

25. W przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, ktérej arya pdwiadczenie
bezpieczastwa, zostam ujawnione nowe fakty wskazige,ze nie daje ongkojmi
zachowania tajemnicy przeprowadzenie kolejnegocpostania sprawdzagego,

26. Pro wadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych osdib dopuszczonych do pracy
lub stwzby na stanowiskach, z ktérymi ae st dostp do informacji niejawnych,

27. W razie konieczngi wspoétdziatanie w trakcie pagiowania sprawdzagego oraz w
trakcie kontroli ze Sttbami Ochrony Pastwa.

PROWADZENIE SPRAW Z ZAKRESU OCHOTNICZYCH STRA ZY POZARNYCH:

1. Nadzér nad dziatalrsgia Ochotniczych Stray Pazarnych na terenie gmin)

Dobra,

2. Kontrola zuycia paliwa dla samochodéw OSP,

3. Prowadzenie spraw z zakresu akcji postj i kurierskiej:

e -utrzymywanie w aktualni@i obowikzujacych dokumentéw,

» -sporadzanie planéw w tym zakresie,

Wspoéitpraca z WKU w Szczecinie w zakresie zad&cji postaicze kurierskiej,
Sporadzenie sprawozdiez akcji postaczej i kurierskie;.

ok

STANOWISKO PRACY DO SPRAW DOWODOW OSOBISTYCH

1. przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
2. wydawanie dowodow osobistych.

STANOWISKO PRACY DO SPRAW MELDUNKOW

1. ewidencji ludnéci i kontroli ruchu ludnéci,

2. przyjmowanie pismaglowych i wywieszanie na tablogtoszé o ustanowieniu
kuratora,

prowadzenie spraw wojskowych, poboru i rejestriagedpoborowych,

orzekanie o konieczioi sprawowania bezgoedniej opieki nad cztonkiem rodziny,
sporadzenie spisu wyborcow w gminie,

prowadzenie spraw wynikgjych z przepisow o:

1. zgromadzeniach o zbidrkach publicznych,

2. powszechnych spisach.

oukw



STANOWISKO DO SPRAW DZIALALNO S$CI GOSPODARCZEJ

1. prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej,

2. prowadzenie pogpowania dotycxego wykrélania podmiotéw gospodarczych
z ewidencji na wniosek i z Ugdu.

3. wydawanie i cofanie zezwalena sprzedanapojéw alkoholowych,

4. przygotowanie zezwofena organizagjimprez masowych,

5. wnioskowanie potrzeb w zakresie godzotwarcia placowek
handlowych, gastronomicznych i ustugowych.

DO OBOWIAZKOW PRACOWNIKA DO SPRAW INFORMATYCZNYCH

1. Nadzér nad ochransystemoéw i sieci teleinformatycznych przetwaszggh
informacje niejawne w gminie,

2. Nadzor nad wprowadzeniem zalécguzb Ochrony Pastwa dotyczcych
bezpieczastwa teleinformatycznego,

3. Prowadzenie dokumentacji dotycej bezpieczgstwa teleinformatycznego,

4. Opracowanie szczeg6towych zaléaotyczicych ochrony fizycznej systemow i
sieci teleinformatycznych,

5. Opracowywanie indywidualnych haset dpat comiesiczna ich zmiana
oraz przechowywanie kopii haset,

6. Kontrola poprawngci wprowadzonych przez:ytkownikow systemu indywidualnych
haset dospow.

7. Wspotpraca z Peinomocnikiem ds. Ochrony Informaigjawnych w zakresie
szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych

8. Nadzor nad prawidtowpraa sprztu komputerowego w Gminie,

9. Usuwanie drobnych awarii w pracy sgiiz komputerowego,

10. Konserwacja sprtu komputerowego,

11. Zgtoszenie zapotrzebowania do hath gminysrodkéw na zakup niezdnego spratu
I oprogramowania,

12. Instalacja nowego spgti komputerowego i oprogramowania,

13. Wspotpraca z opiekunem programu FK,

14. Wykonywanie innych prac zleconych przez przefwego.

15. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w dzie Gminy.

STANOWISKO DS.OCHRONY SRODOWISKA:

Prowadzenie spraw zwZzanych z ochromsrodowiska i rolnictwa, a w
szczegoOlnéci dotycacych:



towiectwo,
Zwalczanie zardiwych chordb zwierzcych,
Ochrore i ksztattowanigrodowiska w tym:

a) zezwolé na usuwanie drzew i krzewéw

b) ochrorg srodowiska przed odpadami,

) utrzymanie poradku i czystdci,

d) tworzenia i utrzymywania terendw zielonych.
4. Ochrorg powietrza atmosferycznego,
5. Wspotprace z inwestorami w realizacji inwestycjralnictwie,
6. Swiadectw miejsca pochodzenia zwigz
7. Wspotpraca z sottysami,
8
9.
1
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. Prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych,
Spraw zwiazanych z zarglem ochroa i utrzymaniem obiektow zabytkowych.
0.Pro wadzenie spraw zyzianych z ubezpieczeniem rolnikow.

STANOWISKO DO SPRAW ROZGRANICZENIA NIERUCHOMO SCI

1. Prowadzenie spraw zwdanych z rozliczaniem wydatkow na zakup energiktejeznej
dostarczanej do punkté$wietinych oraz na konserwacjévaetlenia ulicznego,

2. Przeprowadzenia inwentaryzacfvaetlenia ulicznego,

3. Pro wadzenie spraw zyaanych z lokalnym transportem zbiorowym,

4. Wspotpraca z TelekomunikacPolsk S.A. w zakresie prowadzenia spraw telefonizacji
i facznaici,

5. kontrola i ewidencja optat z tytutu dostawy enemgjektrycznej, gazu, wody,
rozmow telefonicznych, odbiodciekow, oraz innych spraw z tym zganych na terenie
Gminy,

6. Prowadzenie spraw zgydanych z oznaczeniem drég gminnych (zlecenie wykiana
tablic z nazw drogi, oraz ich monta),

7. Rozgraniczenie nieruchorém,

8. Aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczysteggtkowania,

9. Prowadzenie spraw zg#anych z zapewnieniem miesakam gminy dostaw wody
oraz oczyszczenieltiekow.

DO ZADAN ZESPOtU FINANSOWEGO:

1. Zapewnienie ustugi finansowo-kgowej Urzdu,

2. Uruchamianigrodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentadidtu Gminy,
3. Sporadzenie bilansu rocznego z wykonania betd,

4. Prowadzenie ewidencji dochodéw, wydatkéw Gminy,

5. Sprawowanie nadzoru nad realizalsgarmonogramu wydatkéw bizetu oraz
zachodzcych w nich zmian,

6. Przygotowanie materiatdbw nieginych do wykonywania oboygkéw z
zakresu sprawozdawcam,

7. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8. Prowadzenie ksg rachunkowych,

9. Rozliczanie inwestycji,

10.  Dokonywanie wyceny aktow oraz pasywow i ustalenyaiku finansowego,
11.Przygotowanie sprawozfldinansowych,



12.  Dokonywanie umorzesrodkow trwatych oraz wartai niematerialnych i prawnych.
13.  Wymiar i pobor podatkow i optat lokalnych,

14.  Przygotowanie projektu decyzji i opinii 0 umorzeshaoziaeniu na raty i
odroczeniach zobowzan podatkowych,

15.  Pro wadzenie ewidencji podatnikow i inkasentéw,

16. Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod degh zgodnéci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaraciji i inforfjnacformie wykazow podatkowych
sktadanych organowi podatkowemu,

17.  Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykevizzych,

18.  Przygotowanie danych do projektéw aktow dotyyzh podatkow i optat,

19.  Przygotowanie sprawozalaotyczcych podatkow i opfat,

20. Wydawanie z&wiadczé o stanie magkowym w posgpowaniu o zwolnieniu od kosztow
sadowych,

21.  Wspoipraca z KRUS- Szczecin,

22.  Wydawanie postanowie zgodnie z ustawo dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego dla Ueléw Skarbowych,

23. Podejmowanie czyndoi zmierzajgcych do egzekucji administracyjnych
swiadczeé pienkznych oraz pogpowania zabezpieczgego,

24.  Wykonywanie spraw zwizanych z pomacpubliczry dla os6b prawnych,
sporadzanie sprawozaiaz pomocy publicznej,

25. Wydawanie z&wiadczé o stanie zalegkei,

26. Wydawanie zéwiadczeé o posiadaniu gospodarstwa rolnego lub nieruckonma
terenie Gminy,

27.  Prowadzenie ewidencji oséb prawnych:

« wykonywanie prac zvgzanych z pomagpubliczry dla oséb prawnych,

« sporadzanie sprawozdaaz pomocy publicznej,

+ biezace prowadzenie ewidencji udzielanej pomocy pubggzn

28.  Ksiegowanie podatku rolnego,sleego i od nieruchondai od os6b prawnych na
podstawie

otrzymanych wyeigdéw bankowych i kwitariuszy przychodow(K-103),

» dokonywanie przypisu i odpisu podatku od nieruchéenaolnego i lénego od
0s06b prawnych,

« wystawianie decyzji o zalegioiach podatkowych dla oséb prawnych ( podatek rolny
lesny, podatek od nieruchoréd),

« wystawianie decyzji o umorzeniu, odroczeniu i rgapiu podatku rolnego,
leSnego i podatku od nieruchose od oséb prawnych,

- terminowe podejmowanie czynstd zmierzajcych do zastosowaniaodkdw
egzekucyjnych takich jak upomnienia, tytuty wykormae w podatku rolnym, s@aym i
od nieruchoméci od oséb prawnych,

29.  Przygotowywanie wnioskéw do Wmuau Skarbowego o wszgze i
prowadzenie pogpowania w sprawie karno-skarbowej od os6b prawnjernostek
organizacyjnych i spétek niemmgych osobowéci prawnej, jednostek
organizacyjnych AWRSP a tak jednostek organizacyjnychiwowego Gospodarstwa

Lesnego Lasy Pastwowe,

30. Wydawanie zéwiadczé o stanie zalegkai,

31. Wpydawanie postanowiedla Urzdow Skarbowych zgodnie z ustaw
dochodach jednostek samgalm terytorialnego,

32.  Sporadzanie sprawozaiez podatkéw od 0sob prawnych,

33. Przygotowanie danych do projektéw aktéw dotymzh podatkéw i optat (
projekty uchwat)

34. Prowadzenie ewidencji wptat, zwrotow i zaliézeadptat z tytuty podatku
rolnego, l8nego i od nieruchondci od os6b prawnych,



35.  Zwracanie nadptfat podatkow: rolnegaiHego i od nieruchonsoi,

36. Przygotowanie i przekazanie do realizacji spraw agapcych przeprowadzenia

kontroli podatkowej,

37.  Wykonywanie innych czynrigi z wyzej wymienionego zakresu,

38.  Wprowadzenie danych z zawiadomgdowych do ewidencji podatnikow,

39. Przeprowadzanie kontroli podatnikéw, podatku odugbomdaci bedacych

osobami prawnymi, osobami fizycznymi dla oceryodndci ztozonych deklaracji

ze stanem faktycznym na podstawie otrzymanychszgia dziatu podatku,
40. Przeprowadzanie pagtowan w sprawie umorze odroczé, rozkiadania na
raty podatkow od osob fizycznych:

- -wydawanie decyzji w sprawach przesua termindw ptatnéci podatku rolnego,
lesnego i od nieruchondci od oséb fizycznych,

« -rozktadanie na raty zobogzan podatkowych od oséb fizycznych,

« -wystawianie decyzji o umorzeniu i odroczeniu p&dablnego, Iénego i od
nieruchomeéci od o0soéb fizycznych,

41. Prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wptalvratow i zaliczé nadptat z
tytutu podatku odrodkéw transportu:

* sporadzanie sprawozaa

» wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, raaoia na raty podatku cgaodkow
transportowych,

* prowadzenie pogpowania egzekucyjnego podatku @wddkow transportowych,

» terminowe podejmowanie czynét zmierzajcych do stosowanigodkow
egzekucyjnych, takich jak: upomnienia, tytuty wykevcze w podatku ogtodkow
transportowych,

» wystawianie decyzji w sprawie okifenia zalegtéci podatkowej,

» prowadzenie spraw z zakresu podatku od posiadania pcznie z ksggowaniem,

* inne czynnéci z w/w zakresu.

ZESPOL DO SPRAW GOSPODARKI KOMUNALNEJ

=

Prowadzenie spraw z zakresu gazyfikacji na terémny.

2. Wydawanie warunkéw technicznych na ps#gye do urzdzen wodno-
kanalizacyjnych nalacych do Gminy Dobra.

3. Sporadzanie protokotow OT dla inwestycji gminnych.

4. Nadzér i koordynacja spraw zgdanych z prowadzeniem prac remontowych
I inwestycji prowadzonych przez gmin

5. Nadzér i koordynacja spraw zazanych z budow, modernizagj i

utrzymaniem lokalnych drog, ulic i placéw na teee@miny

Wydawanie zezwolena zajmowanie pasa drogowego dosgego drog gminnych.

Koordynowanie prac dotygzych melioracji gruntéw.

Koordynowanie wspotpracy z innymi zadcami droég publicznych.

0N

KASJER

=

Prowadzenie obstugi kasowej Jdu oraz sprzedaznakéw skarbowych
2. Zaopatrywanie Urgdu w niezledny sprzt i wyposaenie w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne



3. Prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i kamggigch.

4. Prowadzenie gospodarki drukami i formularzamstego zarachowania.

5. Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z przepigawartymi w instrukcji
kancelarii archiwalne;.

6. Naliczanie inkasentom odsetek za net@owe wplaty do kasy
Urzedu zainkasowanych kwot podatkow: rolnegankego i od nieruchomniai
zgodnie z postanowieniami umow o inkaso i przepisaitym zakresie.

7. Terminowe uiszczanie optat (abonamenty).

ZESPOt DO SPRAW BUDOWNICTWA

1. Prowadzenie spraw zgdanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy

dla budownictwa mieszkaniowego, dla inwestycji galiblicznego.

2. prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy .

3. Wydawanie informacji o zgodém zamierzenia inwestycyjnego z
planem zagospodarowania przestrzennego Gminy.

4. Podawanie do publicznej wiadokwod informacji o przedsiwzieciu
inwestycyjnym na terenie Gminy w zakresie inwestgeju publicznego i ustugach.

5. Zawiadomienie na finie wiacicieli terenow na ktorych lokalizowania
jest inwestycja.

6. Wydawanie wypisow i wyrysow dla wnioskigiych inwestycji celu publicznego
w przypadku obowizujacego planu.

STANOWISKO DS. OBStUGI KANCELARYJNEJ

Do zada pracownika ds. obstugi kancelaryjnej gddo naley zapewnienie obstugi
organizacyjnej Woéjtowi, Zagpcy Wdéjta i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne, a w szczegOkun

1. Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondena zewntrz i

wewmtrz Urzdu.

2. Prowadzenie ewidencji korespondencji.

3. Przygotowanie pomieszcize obstuga, w tym protokotowanie- spotka
zebra organizowanych przez Wojta, Zegste Wojta i Sekretarza.
Nadzor nad przechowywaniem pieczurzedowych.
Przyjmowanie interesantéw zgtasaajch petycje i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem, Zagpca Wojta i Sekretarzemaudz kierowanie
ich do witaciwych pracownikow.
Prowadzenie rejestru rzeczy zaginionych.
Prowadzenie spraw dotygzych funkcjonowania targowisk.

o s
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STANOWISKO DO SPRAW KADR

Do zada stanowiska ds. Kadr nale prowadzenie spraw osobowych pracownikowddrg,
a W szczegolnai:
1. Prowadzenie dokumentacji w sprawach gminych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw samadowych, dwiaty - kierownika ZEAS-u,
Kultury, OSP i innych zatrudnionych.
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10.

11
12.
13.
14.

Przygotowywanie materiatdw umldwiajacych podejmowanie czyndci z zakresu
prawa pracy.
Przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkah..
Przygotowywanie i wydawanigviadectw pracy.
Ewidencja czasu pracy pracownikow.
Kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych.
Prowadzenie rejestru zadzen Wojta i przepiséw gminnych.
Zawieranie umow z pracownikami na korzystanie zaamdu prywatnego do
celow
stuzbowych.
Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokuiwerdotyczcych
wypadkow
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw hagt@dowiska pracy.
Wspotpraca z placowkami, jednostkami organizacyjinym

» stwzby zdrowia

» opieki spotecznej

* policji
Prowadzenie rejestru optat wekslowych.
Naliczanie nalgnej optaty skarbowej od weksli.
Prowadzenie ewidencji podiy stuzbowych.
Prowadzenie rejestru wydanychse@adczeé.

STANOWISKO DO SPRAW GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ

1. Do zada stanowiska Gospodarki Przestrzennej nagprawy zwiazane z
planem przestrzennym Gminy
2. Zadania okréone w ust.| obejmujw szczegolngxi:

1
2.

3.

przygotowywanie materiatdbw do dokumentéw planistyah Gminy.

koordynacja i obstuga dziata zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,

koordynacja i obstuga dziatazwiazanych z wprowadzeniem zadezadowych

do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzgnne

przygotowywanie projektu uchwat w sprawie praypstnia do sporgizania zmian
w planie zagospodarowania przestrzennego Gminy,

przechowywanie planu zagospodarowania przestrzenmeg wydawanie odpisow
i Wyrysow,

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejsgolw planéw zagospodarowania
przestrzennego,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gnpragygotowanie
wynikéw tej oceny,

sporazdzanie i zawieranie umow zwdanych ze spordizeniem zmian w
planie zagospodarowania przestrzennego Gminy,

przechowywanie spraw zwdanych z roszczeniami finansowymi wynigeymi

Z ustal@é planéw zagospodarowania przestrzennego.



STANOWISKO DO SPRAW ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

Do zada stanowiska ds. ZamowiePublicznych naley prowadzenie spraw zw#anych z
dokonywaniem zamoOwie publicznych w zakresie ustalonym przez tetdGminy, a w
szczegOIn&ci:
1. kompletowanie dokumentacji przetargowej,
2. przygotowywanie i zawieranie umow z wykonawcamipostrzygné¢ciu
przetargéw zgodnie z ustaw zamowieniach publicznych,
3. wydawanie i uzgadnianie decyzji w sprawach rozpednia przez Zespot
Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,
4. zgtaszanie samowoli budowlanej do Powiatowego lkispa Nadzoru
Budowlanego,
5. przekazywanie ogtoszenia o udzieleniu zamowienez&sowi Urzdu
ZamoOwien Publicznych,
6. sporadzanie pisemnych protokotéw pggbwania o udzielenie zamowienia
7. sporadzanie rocznych sprawoztla udzielonych zamdwieniach i
przekazanie Prezesowi 4du.

STANOWISKO DO SPRAW GOSPODARKI GRUNTAMI

Do zada stanowiska ds. Gospodarki Gruntami rglerowadzenie spraw z
zakresu gospodarki gruntami, gruntami w szczedgéimrmawhzanych z :

1. gospodarowaniem i zagdzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przesteg® pod zabudayw
tym ich zbywania, oddawania wytkowanie wieczyste,aytkowanie, dzierawe,
najem, uyczenie, w trwaly zagg oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne,
ustalaniem ich wartgi, cen i optat za korzystanie z nich,
organizowaniem przetargéw na zbywanie prawa wtasinoprawa
uzytkowania wieczystego nieruchokod stanowacych witasnéé Gminy,
nabywanie nieruchondoi niezkzdnych dla realizacji zadaGminy,
komunalizacj gruntéw,
prowadzeniem ewidencji gruntdw komunalnych,

z podziatem nieruchondoi,

przekazywania nieodptatnie w zadzgruntdw gminnych komunalnym

jednostkom organizacyjnym nieposiagajm osobowsci prawnej,

9. ochrona gruntow rolnych idaych,

10. przejmowanie na wtas§é za odszkodowaniem ulic powstatych w wyniku podziat

11. tworzenie zasobu gruntéw na cele zabudowy wsi,

12. z zakresu prawa pierwokupu,

13.z zakresu gospodarowania obiektami i lokalami koaloymi (czynsze,
optaty, umowy najmu),

14. wydawanie zgody na usytuowanie reklam na mieniungym,

15. wydawanie postanowiew sprawie zgodriei proponowanego podziatu z
ustaleniami planu,

16. wydawanie decyzji zatwierdzggej podziat.
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STANOWISKO DO SPRAW KULTURY | SPORTU

Do zada osoby zajmujcej stanowisko ds. kultury nakesprawy zwazane z kultug i
sztuka , wypoczynkiem i rekreagj a w szczegolriai:

1.

2.
3
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prowadzenie spraw zwzanych z dziatalnécia na terenie Gminy klubow
oraz zapewnienia im wdaiwych warunkéw dziatania,
prowadzenie spraw ZAIKS

. wspoOtpraca z kierownikiem ZAES-u, Dyrektorami Szka@dstawowych, sottysami

i innymi placowkami na terenie Gminy Dobra w zalkeedziatalndgci kulturalnej,
wspotpraca z instruktorem plastyki w zakresie orgra)ji wszelkiego rodzaju imprez,
organizacja imprez sportowych i kulturalnych ustgtzh przez Wéjta Gminy,
przygotowywanie projektow zagdzen Wéjta w sprawie optat za wynajem klubow
i boisk.

STANOWISKO DO SPRAW PROMOCJI GMINY

Do zada stanowiska ds. promocji Gminy nadezadania:

1

2.
3.

o s
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wspieranie i upowszechnianie idei samgdiavej i europejskiej,
szerzenie informacji unijnej,
promocja Gminy Dobra:

» wspodlpraca z organizacjami pozgtawymi

» wspoélpraca ze spoteczéwia lokalm

e wspolpraca zgsiednimi Gminami
Opracowanie materiatdbw promocyjnych Gminy.
Nawigzywanie kontaktéw i wspoétpracy z fundacjammstytucjami w
zakresie promocji Gminy,
wystepowanie 0 zezwolenia na organizacje imprez masowych
wspoétpraca z mediami,
kontakty z pras
gromadzenie informacji o gminie i przygotowywammateriatow
promocyjnych Gminy na zewtrz,

10. organizacja wspotpracy Gminy z zagranic

STANOWISKO DO SPRAW OBStUGI BIURA RADY

Do zada pracownika ds. obstugi Biura Rady najleapewnienie obstugi
administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kataryjno-techniczne, a w
szczegOolnéci:

1

W

przygotowywanie we wspotpracy z wiwymi merytorycznie stanowiskami
pracy materiatéw dotyezych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz intiyc
materiatldw na posiedzenia i obrady tych organdw,

przechowywanie uchwat podejmowanych przezgRaainy i jej komisje,
przekazywanie za goednictwem Sekretariatu- korespondencji do radiy,
jej komisji oraz poszczegolnych radnych,

przygotowywanie materiatdw do projektow plandéw yr&ady i jej komisji,
podejmowanie czynrigi organizacyjnych zwazanych z przeprowadzeniem
sesji, posiedze zebra i spotka,
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prowadzenie rejestru uchwat, zapytanterpelacji sktadanych przez radnych,
organizowanie szkoferadnych i cztonkédw komisji Rady nietiacych radnymi,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskOw obywatelizonmaterpelacji i
whnioskow radnych.

STANOWISKO DO SPRAW BHP

Do zada stanowiska ds. BHP nalg petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w
zakresie bezpiec#stwa i higieny pracy, a w szczegdéod

NouokrwbdpE

okresowa analiza stanu bhp,

stwierdzenie zagten zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

zgtaszanie wnioskow dotyazych poprawy stanu bhp,

przygotowywanie projektow wewtrznych zarzdzen instrukcji dotycacych bhp,
udziat w dochodzeniach powypadkowych,

wspotdziatania ze spoteczinspekcy pracy.

ROBOTNIK GOSPODARCZY

Do obownzkow robotnika gospodarczego nale

1
2.
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utrzymanie czystai wokot budynku Urgdu Gminy oraz na placu przed ddem,
pielegnacja zielécow przed budynkiem i na placu poprzez:
» koszenie trawy,
* odchwaszczanie,
* nawazenie, podlewanie, nasadzanie klombow,
» odsniezanie
zatatwianie spraw zwranych z wywozg $mieci,
usuwanie drobnych uszkodzap. wstawianie szyb, klamek, zamkow,
otwieranie biura od poniedziatki doagku
zapalanigwiatta przed Urgdem Gminy w Dobrej,
wykonywanie drobnych napraw (naprawa klamek, zamikpww Klubach na
terenie Gminy Dobra na podstawie zleé@®ordynatora ds. Kultury,
nadzér nad cmentarzem w miejscéaidDobra
utrzymanie porzdku na cmentarzu oraz na drogach wgmwmych

cmentarza poprzez: niszczenie chwastow, usuwamici, grabienigciezek itp.

konserwacja i naprawa ogrodzenia,

wskazywania miejsca pochéwku zmarlych zgeda planem cmentarza

po przedstawieniu dowodu wykupu miejsca na cmeuntarz

usuwanie drobnych usterek (np. naprawa zamkow itp.)



RADCA PRAWNY

Do obowhzkéw Radcy Prawnego nalew szczegolngci:
1. udzielanie porad prawnych,
2. sporadzanie opinii prawnej na gnie,
3. opiniowanie pod wzgldem formalno-prawnym i redakcyjnym wszystkich
projektéw aktow prawnych Rady Gminy, Wojta orazydgicadministracyjnych,
4. reprezentowanie Zamawi@ego w posfpowaniach gdowych i administracyjnych,
5. opiniowanie pod wzgdem formalno-prawnym projektow umow.

ROZDZIAL VI

PRZYJMOWANIW | ZALATWIANIE SKARG ORAZ INDYWIDUALNYC H
SPRAW OBYWATELI

§23

Skargi oraz indywidualne sprawy obywateli rozpatime g w trybie przepiséw
Kodeksu posfpowania administracyjnego i przepiséw ordynacjigt&dwej oraz przepisow
szczegOlnych.

§24

1. Organizagg, zasady i tryb wykonywania czyniad kancelaryjnych w Urgdzie reguluy
przepisy instrukcji kancelaryjnej dla gddw gmin

2. Sprawy wniesione do Ugdu przez obywateligsklasyfikowane, ewidencjonowane i
archiwizowane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazakt.

8§25
1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i vgkiov w wyznaczonym dniu
tygodnia w okrélonych godzinach.

2. Informacja o terminach przyjmowania interesantéwwegzona jest na tablicy ogtosze
Urzedu Gminy w Dobrej.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§26

Zmiany Regulaminu nagiuja w trybie wymaganych do jego uchylenia.
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ZAELACZNIK Nr 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wjt podpisuje:

zarzadzenia, regulaminy i okoélniki wewngtrzne

pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadem mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérej w jego imieniu nie upowaznil

pracownikéw Urzedu,

6. pemomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace 0soby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Urzedu,

7. pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8. pemomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;j.

9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
podrednictwem radnych,

11. inne pisma, jesli ich podpisanie Wojt zastrzegt dla siebie.

o

§2

W przypadku nieobecnosci Wojta, pisma, o ktérych mowa w § 1 pkt 2.,4,5,11 podpisuje w
jego imieniu Sekretarz Gminy.

§3

1. Zastepca Wdjta, Sekretarz i Skarbnik podpisuje pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

2. Pracownicy podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia
ktorych zostali upowaznienie przez Wojta.

§ 4

Pracownicy przygotowujacy projekt pisma do podpisu przez Wojta parafuje je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony.



ZALACZNIK Nr3

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

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

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

c) rzetelnosci,

d) celowosci,

€) terminowosci,

f) skutecznoscl.

§ 2
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenia
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza sie nastgpujace rodzaje kontroli:

1. kompleksowe — obejmujace calos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosei poszezegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2. problemowe —obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komérki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment dziatalnosci,

3. wstepne — obejmujace kontroli zamierzen i czynnosei przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4. biezgce — obejmujace czynnosci w toku,

5. sprawdzajace (nastepne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska

§ 4

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w spos6b umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie 1 oceng
dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow 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, wynki ogledzin,
zeznania §wiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia 1 o§wiadczenia
kontrolowanych.
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§5

Kontroli dokonuja :

L.
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Wit lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta —w
odniesieniu do kierownikow poszezegolnych komorek organizacyjnych lub
stanowiska (w tym stanowisk samodzielnych),

kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych pracownikow.

§ 6
Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny.
Protokdét pokontrolny powinien zawierac:
okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,
imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych)
daty rozpoczecia i zakoniczenia czynnosci kontrolnych,
okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objgtego kontrola,
imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komarki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,
przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, kontrolnych w szczegolnosci wnioski
kontroli wskazujace na stwierdzenie nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,
date 1 miejsce podpisania protokotu,
podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komarki
organizacyjnej oraz pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o
odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,
wnioski oraz propozycije co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
O sposobie wykorzystania wnioskéw propozycji pokontrolnych decyduje Woéjt.

§7

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

§8

Protokdét sporzadza sig w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja kontrolowany i kontrolujacy.

§9

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

2.

odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

Wjt moze poleci¢ sporzadzenia protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.



