Elektronicznie podpisany przez:
Marcin Piotr Wycisto
dnia 28 lipca 2022 r.

ZARZADZENIE NR 324/22
WOJTA GMINY JEMIELNICA

z dnia 28 lipca 2022 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jemielnica

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2022 .,
poz. 559, poz. 583, poz. 1005 i poz. 1079) nadajg:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Jemielnica

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Jemielnica zwany dalej Regulaminem, okres$la:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Jemielnica zwanego dalej Urzgdem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzgdu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu iposzczegdlnych referatow isamodzielnych stanowisk pracy
w Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gming Jemielnica,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Jemielnica,

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Jemielnica, Zastgpce Wojta Gminy Jemielnica, Sekretarza Gminy
Jemielnica, Skarbnika Gminy Jemielnica oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Jemielnicy.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Jemielnica.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzgdu jest miejscowos¢ Jemielnica.
§ 4. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
1) poniedziatek od 7:30 do 16:30;
2) wtorek, $roda, czwartek od 7:30 do 15:30;
3) piatek od 7:30 do 14:30.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, $Swigta i dni powszednie wolne od pracy
w godzinach wczeséniej uzgodnionych.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.

2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajacych
na Gminie Jemielnica:

1) zadan wiasnych;
2) zadan zleconych;

3)zadan wykonywanych na podstawie porozumienia zorganami administracji rzadowej (zadan
powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia Mi¢dzygminnego;
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5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem,
ktoére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6. 1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.

2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwatl, wydawania decyzji, postanowien
iinnych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez
organy Gminy;

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéw Gminy;
5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw Gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organdéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewngetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum panstwowego;

9) realizowanie obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi, jako pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Sekretariat, Organizacja i Kadry (OR);
2) Referat Finansow i Podatkow (RFn);
3) Referat Inwestycji, Rozwoju i Ochrony Srodowiska (IB);
4) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
5) Stanowisko pracy do spraw gospodarki mieniem komunalnym (GG);
6) Stanowisko pracy do spraw wojska, obrony cywilnej, kultury i zdrowia (SOW);
7) Radca Prawny;
8) Biuro Rady Gminy (BRG);
9) Stanowisko pracy do spraw rolnictwa, odnowy wsi 1 promocji gminy (ROW);
10) Stanowisko pracy do spraw ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych (EL);
11) Stanowisko Pracy do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP);
12) Stanowisko pracy do spraw o$wiaty i wychowania (SP);
13) Stanowisko pracy do spraw obstugi informatycznej Urzedu Gminy (OI).

2. Na czele referatow stoja kierownicy.
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§ 8. 1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

2. Podziatu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia wewngtrznego na wniosek
kierownika referatu.

§ 9. Strukture organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik Nr2 do
Regulaminu.

Rozdzial 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podzialu zadan pomiedzy poszczegolne Referaty i samodzielne stanowiska pracy,
8) oraz wzajemnego wspodldziatania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzgdu dzialaja na podstawie i w
granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 12. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu iswoich obowiazkow sa obowigzani shuzy¢
Gminie 1 Panstwu.

§ 13. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 14. 1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikow oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy referatow kieruja izarzadzaja nimi w sposOb zapewniajacy optymalng realizacje zadan
referatdOw i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegdlnych referatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawujg nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikow referatow okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 15. 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegodlne referaty i wykonywania obowiazkéw przez poszczegdlnych
pracownikoéw Urzedu.

2. Szczegodtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatagcznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 16. 1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisoOw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci
rZeCZowe;j.

2. Referaty sa zobowigzane do wspoltdziatania z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu
w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.
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Rozdzial 5.
ZAKRESY ZADAN WOJ TA, ZASTEPCY wWOJ TA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 17. Do zakresu zadan Wdjta nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz;
2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy;
3) wykonywanie zadan szefa OC Gminy;

4) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych osob do podejmowania
tych czynnosci;

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu;
6) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow;

7) okresowe zwolywanie - nierzadziej jednak, niz raz w kwartale - narad zudzialem kierownikow
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan;

8) koordynowanie dziatalnos$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy;

9) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi, w szczegolnosci
dotyczacych podziatu zadan;

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, oile Statut Gminy Jemielnica nie stanowi
inaczej;

11) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;
12) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

13) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

14) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika Gminy,
Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych przez
Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

15) og6Iny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikoéw Urzgdu czynnosci kancelaryjnych,

16) wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty
Rady.

§ 18. 1. Wojt moze powierzy¢ obowigzki Zastepcy Wojta — Sekretarzowi Gminy.

2. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej
z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Wjta.

3. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§ 19. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu;
2) opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy;
3) opracowywanie zakresOw czynnos$ci na stanowiskach pracy;
4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr;

5) prowadzenie adaptacji i remontow 1 napraw oraz konserwacja budynku Urzedu, pomieszczen i inwentarza
biurowego;

6) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
7) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady;
8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikoéw bezposrednio mu podlegtych;

9) koordynowanie i nadzorowanie prac remontowych w Urzedzie i zakupow srodkoéw trwatych;

Id: 54DE61C9-A628-4901-8C56-85C9651D35FE. Podpisany Strona 4



10) koordynowanie i organizowanie spraw zwigzanych z wyborami i spisami;
11) realizowanie zadan zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa Urzedu;
12) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy;
13) sprawowanie nadzoru udostepnianiem informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej;
14) sprawowanie nadzoru na rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji;
15) sprawowanie nadzoru nad udostepnianiem informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej;
16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
§ 20. 1. Do zadan Skarbnika nalezy, w szczeg6lnosci:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci;
2) nadzorowanie pracy Referatu Finansow;
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy;

4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych
1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

5) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu;

6) wspoldzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej;

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta;

8) prowadzenie ksiegi inwentarzowe;.

2. Skarbnik Gminy ponosi odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowg gminy, na zasadach okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu Wojta.

Rozdzial 6.
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI STANOWISKAMI PRACY

§ 21. Do wspolnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materialdow oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby organdéw gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego iprzygotowywanie materiatow oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisoéw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi ijednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan;

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdéw niezbgdnych do przygotowania projektu
budzetu Gminy;

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;
5) przechowywanie akt;

6) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

7) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt;

8) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany wydziat podan kierowanych przez obywateli do innych
organdw;

9) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;
10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

§ 22. Do zadan Sekretariatu nalezy zapewnienie obslugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta
i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji;
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2) prowadzenie ewidencji korespondencji;

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdw, petycji oraz innych pism wplywajacych do Urzedu;
4) prowadzenie centralnego rejestru o udzielenie informacji publicznej;

5) prenumerowanie czasopism i dziennikéw urzgdowych,

6) nadzor nad przechowywaniem piecze¢ci urzgdowych,

7) przyjmowanie interesantdw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Wojtem, Zastepca Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych wydziatow;

8) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne;

9) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kancelaryjnych;

10) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym zwigzanych;
11) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu;

12) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow;

13) wspotdziatanie z lekarzem zaktadowym i stuzba BHP;
14) zaopatrywanie w materialy opatrunkowe apteczek zaktadowych;
15) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;
16) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy;
17) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu;
18) przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych;
19) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;
20) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow;
21) kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych.
§ 23. Do zadan Referatu Finansow i Podatkéw naleza w szczegdlnosci sprawy:

1) przygotowywania materiatow niezbgdnych do projektu budzetu Gminy w oparciu o dane komorek Urzgdu
i gminnych jednostek organizacyjnych;

2) udzielania pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy;

3) zapewniania obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej Urzedu, budzetu Gminy oraz jednostek oswiatowych;
4) uruchamiania srodkow finansowych dla poszczegoélnych dysponentéw budzetu Gminy;

5) przygotowywania materialdow niezbednych do wykonania obowiazkoéw z zakresu sprawozdawczosci;

6) sprawowania kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych;

7) prowadzenia ewidencji mienia komunalnego;

8) prowadzenia ksiag rachunkowych Urzg¢du, budzetu Gminy oraz jednostek o$wiatowych;

9) rozliczania inwentaryzacji;

10) przygotowywanie informacji z przebiegu wykonania budzetu za I Pétrocze oraz sprawozdania rocznego;
11) prowadzenia ewidencji podatnikow i inkasentow;

12) gromadzenia iprzechowywania oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

13) przygotowywania projektow uchwat dotyczacych podatkow i optat;

14) podejmowania czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen pienigznych oraz
postepowania zabezpieczajacego, w tym oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
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15) prowadzenia ewidencji i aktualizacji tytutlow wykonawczych;

16) przygotowywania danych do projektow aktow dotyczacych podatkéw i optat;
17) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i1 optat;

18) wydawanie zaswiadczen w trybie ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego;

19) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;.

§ 24. Do zadan Referatu Inwestycji, Rozwoju i Ochrony Srodowiska naleza w szczegdlnosci sprawy:
1) prowadzenia i nadzorowania inwestycji gminnych;
2) prowadzenia i nadzorowania remontow;
3) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na inwestycje i remonty;

4) realizowanie wszystkich zadan spoczywajacych na gminie wynikajacych zustawy Prawo zamowien
publicznych w tym prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;

5) planowania i zagospodarowania przestrzennego;
6) przygotowywania materialow do dokumentow planistycznych Gminy;
7) koordynacja i obsluga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentoéw planistycznych;

8) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych planoéw
zagospodarowania przestrzennego;

9) obstuga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej;

10) przechowywania planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawania wypisOw 1 wyrysoOw oraz
zaswiadczen;

11) prowadzenia i aktualizacji rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;
12) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowania wynikoéw tej oceny;

13) dokonywania analiz wnioskdw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

14) prowadzenia spraw zwigzanych zroszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalen miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego;

15) rejestrowania decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowania ich zgodnosci zustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania terenu;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci i rozgraniczeniami;
17) opracowywania programow gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych i prognostycznych;

18) analizowania i diagnozowania zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na obszarze Gminy
1 gmin sasiednich;

19) zarzadzania drogami gminnymi;

20) przygotowywania projektow rozstrzygni¢¢, wnioskow i stanowisk organéw Gminy, dotyczacych
zaliczenia drog i ulic do poszczeg6lnej kategorii;

21) projektowania przebiegu drog;
22) budowy, modernizacji i ochrony drog;
23) zarzadzania drogami;

24) okreslania szczegdlnego korzystania z drog wtym wykorzystywania pasow drogowych na cele
nickomunikacyjne;

25) koordynacji i obstugi oraz wspotpracy z innymi zarzagdcami drég publicznych;
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26) cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych.
27) ochrony i ksztatltowania srodowiska;
28) ochrony $rodowiska przed odpadami;

29) realizowanie wszystkich obowigzkoéw gminy wynikajacych z ustawy o utrzymania porzadku i czystosci
w gminie poza windykacja optat;

30) realizowania zadan gminy wynikajacych z ustawy prawo wodne;

31) realizowania zadan gminy wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i odprowadzaniu
Sciekow;

32) ochrony powietrza atmosferycznego.
§ 25. Do zadan kierownika Urzgdu Stany Cywilnego nalezg w szczegolnosci sprawy:

1) prowadzenia spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych;

2) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wpltyw na stan cywilny oséb;

3) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego;

4) sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen;

5) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

6) przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do
sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa;

7) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu;

8) wykonywania zadan gminy wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach;
9) wykonywania zadan gminy wynikajacych z ustawy o zbidrkach publicznych;
10) prowadzenia spraw zwiazanych z kulturg fizyczna, wypoczynkiem i rekreacja;
11) realizowania zadan gminy z zakresu kultury fizycznej i sportu;

12) realizowania zadan gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j.

§ 26. Do zadan stanowiska pracy do spraw gospodarki mieniem komunalnym naleza w szczegdlnosci
sprawy:

1) gospodarowania i zarzadzania komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, wtym ich zbywania, oddawania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele
szczegolne, ustalania ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich;

2) organizowania przetargdéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
stanowigcych wlasnos$¢ gminy;

3) nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy;
4) komunalizacji gruntow;
5) prowadzenia ewidencji gruntoéw komunalnych;

6) tworzenia zasobow gruntdw i gospodarowania nim — zgodnie zzasadami okre$lonymi w przepisach
obowigzujacego prawa;

7) administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomosciami
budynkowymi;

8) prowadzenia spraw lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienia w razie potrzeby
czasowego zakwaterowania 0sob zwolnionych z zaktadéw karnych;

9) zarzadu nieruchomo$ciami wspolnymi;
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10) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowej;
11) stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe;

12) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych oraz
numeracji nieruchomosci;

13) ochrony gruntéw rolnych i lesnych;

14) wylaczania gruntéw z produkcji;

15) rolniczego wykorzystania gruntow;

16) rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyZzniania innych gruntow;
17) przeciwdziatania nieformalnemu obrotowi ziemia.

§ 27. Do stanowiska pracy do spraw wojska, obrony cywilnej, kultury i zdrowia nalezy w szczegdlnos$ci
sprawy:

1) opracowywanie planow dziatania w zakresie obrony cywilnej;

2) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania
o zagrozeniach;

3) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilne;j;
4) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

5) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla
zycia i zdrowia;

6) realizowanie innych zadan okreslonych przez Szefa OC;
7) prowadzenie rejestru i ewidencji osob podlegajacych rejestracji;
8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowe;j;

9) realizowanie zadan okre$lonych w art. 541 ustawy zdnia 22 marca 2022r. o obronie Ojczyzny t;.
wylaczania z petnienia stuzby wojskowej petnionej w razie mobilizacji i w czasie wojny oséb, ktore zostaty
wylaczone z obowigzku jej petnienia;

10) naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obrony Panstwa, prowadzenie
ewidencji wykonywanych $wiadczen;

11) realizowanie zadan akcji kurierskie;j;

12) wykonywanie, uzgadnianie i aktualizowanie plandow operacyjnych, programéw obronnych, przygotowanie
stanowiska kierowania;

13) organizowanie i przygotowanie systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym zwanym systemem
kierowania;

14) planowanie i realizacja szkolenia obronnego;

15) wspoltdzialanie w przygotowaniu do realizacji zadan wynikajacych z obowigzkoéw panstwa — gospodarza,
realizowanych na rzecz wojsk sojuszniczych;

16) wydawanie decyzji dotyczacych zajecia na cele przejsciowe zakwaterowania sil zbrojnych budynkow,
pomieszczen, terendw;

17) podejmowanie dziatan zwiagzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie gminy;

18) opracowanie i przedlozenie Staro$cie do zatwierdzenia planu zarzadzania kryzysowego;
19) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania kryzysowego;
20) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego starostwa i wojewddztwa oraz gmin oSciennych;

21) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze;
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22) przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;
23) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach o stanie kleski zywiotowej;

24) prowadzenie innych niewymienionych spraw dotyczacych obrony cywilnej, spraw obronnych
i wojskowych;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z kulturg i sztuka;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami m.in. spraw tworzenia. lgczenia, przeksztalcania
i znoszenia bibliotek, nadawania im statutbw oraz zapewnienia bibliotekom wlasciwych warunkoéw
dziatania, prowadzenie spraw dotyczacych zakladania, utrzymywania 1inadzorowania bibliotek
publicznych;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony dobr kultury i muzeow.
§ 28. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.
§ 29. Do zadan Biura Rady naleza w szczegdlnosci sprawy:
1) zapewnienia obstugi administracyjnej Rady 1 jej komisji oraz sprawy kancelaryjno — techniczne;

2) przygotowywania we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami i samodzielnymi stanowiskami
pracy materialow dotyczacych projektow uchwat Rady oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady
tych organow;

3) przechowywania uchwat podejmowanych przez Rade Gminy;

4) przekazywania - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do iod Rady, jej komisji oraz
poszczegblnych radnych;

5) przygotowywania materialdow do projektow plandéw pracy Rady i jej komisji;

6) podejmowania czynnoS$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji i posiedzen komisji;
7) protokotowania sesji i posiedzen komisji;

8) prowadzenia rejestru uchwat, zarzadzen i1 innych postanowien Rady i jej komisji;

9) prowadzenia rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

10) organizowania szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady;

11) prowadzenia spraw zwigzanych z ewidencja przedsigbiorcow;

12) wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

13) ustalania czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych;

14) realizowania zadan gminy wynikajacych zustawy o wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania
alkoholizmowi;

15) realizowanie zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzane z ochrong tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j,
b) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
¢) zapewnienie ochrony systemow i sieci informatycznych,

d) zapewnienie ochrony fizycznej Urzgdu,

e) sprawowanie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji,

f) sprawowanie okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,
g) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
h) szkolenie pracownikoéw z zakresu ochrony informacji niejawnych.

§30. Do zadan stanowiska pracy do spraw rolnictwa, odnowy wsi ipromocji gminy nalezy
w szczegolnosci sprawy:
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1) statej wspotpracy ze Stowarzyszeniami i Grupami Odnowi Wsi ipomoc w realizowaniu nakre§lonych
zadan;

2) prowadzenia spraw towiectwa;
3) realizowania zadan zwigzanych ze zwalczaniem zarazliwych chorob zwierzecych;

4) realizowania zadan zwigzanych z nasiennictwem poprzez wspotdziatanie zjednostkami obrotu rolnego
w celu wlasciwego doboru odmian uprawowych;

5) wspotdziatania ze stuzbg kwarantanny iochrony roslin w zakresie ochrony roslin przed chwastami
1 szkodnikami;

6) wspotdziatania ze shuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania choréb zwierzecych i organizacji
profilaktyki;

7) wykonywania zadan gminy wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii;
8) przygotowania zaswiadczen o latach pracy w rolnictwie;
9) prowadzenia archiwum zaktadowego;
10) przygotowywania decyzji zezwalajacych badZz odmawiajacych usuwania drzew i krzewow;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z szeroko pojeta promocja gminy.
§ 31. Do zadan stanowiska pracy do spraw meldunkowych i dowodow osobistych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
2) rejestracja danych w rejestrze PESEL;
3) prowadzenie rejestru dowoddéw osobistych;
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;
5) rejestracja pobytu stalego i czasowego;
6) rejestracja zgltoszenia wymeldowania i zgloszenia wyjazdu za graniceg;
7) rejestracja obowigzku meldunkowego cudzoziemcdow;

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zameldowania i wymeldowania na pobyt staty
i czasowy;

9) sporzadzanie wykazoéw osdb objetych kwalifikacja wojskowa;
10) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow, rejestru cudzoziemcow i rejestru dowodow osobistych;
11) udostepnianie danych z rejestru PESEL, rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow;
12) sporzadzenie spisu dzieci do szkot i przedszkoli;
13) wspoltpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie sprawozdawczosci;
14) prowadzenie rejestru wyborcow;
15) sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcow.
§ 32. Do zadan Stuzby BHP nalezy w szczego6lnos$ci sprawy:
1) petienia funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) okresowej analizy stanu BHP;
3) stwierdzania zagrozen zawodowych;
4) przeprowadzania kontroli warunkow pracy;
5) zgtaszania wnioskow dotyczacych poprawy stanu BHP;

6) rejestracji, kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, chordb
zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy;
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7) udziatu w dochodzeniach powypadkowych;
8) wspotdziatania ze spoteczng inspekcja pracy;
9) udzialu w pracy zaktadowej komisji BHP.
§ 33. Do zadan stanowiska pracy do spraw o$§wiaty i wychowania naleza w szczeg6lnosci sprawy:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego szkoly i przedszkola oraz
publiczny Zlobek;

2) analiza arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych;
3) realizowanie zadan wynikajacych z Systemu Informacji Oswiatowe;,

4) przygotowania i obstugi postgpowan konkursowych na stanowiska dyrektorow szkdl i przedszkoli, dla
ktorych Gmina jest organem prowadzacym,;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z nagradzaniem i awansem zawodowym nauczycieli szkét i przedszkoli;
6) prowadzenia spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkot i przedszkoli,

7) wykonywania zadan z zakresu realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;

8) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych zrefundacja kosztoéw praktycznej nauki zawodu pracownikow
mtodocianych dla pracodawcow irzemieslnikow realizujacych ksztalcenie zawodowe — planowanie
i rozliczanie otrzymywanej dotacji na ten cel, wydawanie decyzji administracyjnych;

10) realizacja programow rzagdowych pomocy uczniom;
11) zapewniania bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoty;
12) koordynowanie konkursow przedmiotowych na szczeblu gminnym,;

13) przekazywanie informacji i sprawozdan dotyczacych opieki nad dzieémi do lat 3 w systemie RZ - Rejestr
Ztobkow 1 CAS - Centralna Aplikacja Statystyczna.

§34. Do zadan stanowiska pracy do spraw obstugi informatycznej Urzedu Gminy nalezg
W szczegolnosci sprawy:

1) opracowywania koncepcji rozwoju systemow informatycznych;
2) organizowania prac wdrozeniowych systeméw informatycznych;
3) nadzoru nad bezpieczenstwem systemu informatycznego;

4) sprawowania funkcji informatyka gminnego poprzez administrowanie lokalng siecia komputerowa
w Urzedzie Gminy i O$rodku Pomocy Spotecznej;

5) koordynacji zakupow sprzetu komputerowego i nowego oprogramowania;

6) ewidencji sprzetu i oprogramowania i sieci teleinformatycznych;

7) administrowania siecig informatyczna;

8) sprawowania nadzoru nad wazno$cig licencji na oprogramowania;

9) przestrzegania przepisOw prawa z zakresu ochrony danych osobowych;

10) obstugi techniczna strony internetowej Urzgdu Gminy i Biuletynu Informacji Publicznej;
11) obstugi centrali telefonicznej;

12) realizowania zadan wynikajgcych z przepisow o dostgpie do informacji publicznej, w tym aktualizowanie
Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw przez poszczegolne komorki
organizacyjne;

13) naprawy i konserwacja lokalnej sieci komputerowej;

14) archiwizacji danych;
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15) naprawy 1ikonserwacji sprzetu komputerowego ipomocy we wdrazaniu nowych systemow
informatycznych;

16) pomocy w zakresie elektronicznego eksportu danych do ZUS, PFRON oraz NFZ;

17) koordynowania i nadzorowania elektronicznego obiegu dokumentow;

18) wspomagania uzytkownikow w zakresie poprawnego dzialania aplikacji i urzadzen komputerowych;

19) dbania o bezpieczenstwo stanowisk komputerowych;

20) podnoszenia §wiadomosci informatycznej pracownikow Urzgdu Gminy i Osrodka Pomocy Spoteczne;.
§ 35. Do zadan Administratora Danych Osobowych naleza w szczeg6lnosci sprawy:

1) realizowania zadan gminy wynikajacych zustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzen
wykonawczych wydanych na jej podstawie,

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych z uwzglednieniem $rodkow
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarzanych danych, odpowiednia do zagrozen
oraz kategorii danych objetych ochrona,

3) stawiania wniosku o powolanie administratora bezpieczenstwa informacji

Rozdzial 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. Zataczniki Nr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.
§ 37. 1. Regulamin wchodzi w Zycie po uplywie 14 dni od jego ogloszenia.

2.7 dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczas Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Jemielnica nadany Zarzadzeniem Nr 160/13 Wojta Gminy Jemielnica z dnia 10 kwietnia
2013 r. zmieniony Zarzadzeniem Nr 59/15 Woéjta Gminy Jemielnica z dnia 21 sierpnia 2015 r.
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ZALACZNIK NR 1 DO REGULAMINU ORGANIZACYINEGO

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1.

Wjt podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9

zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne;

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikdéw referatow,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,
pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2.

Zastepca Woijta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone

do podpisu Wojta.

§3.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan.

§ 4.

Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatu, niezastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktorych zostali upowaznieni przez

Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatu i zakresu zadan dla

poszczegodlnych referatow lub stanowisk.
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§ 5.

Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania, ktoérych sa upowaznieni pracownicy.

§ 6.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim

podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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ZAY ACZNIK NR 2 DO REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY JEMIELNICA

RADA GMINY

WOJT GMINY

ZASTEPCA WOJTA
SEKRETARZ GMINY (SG)

ORGANIZACJA | KADRY REFERAT INWESTYCJI,
(OR) ROZWOJU | OCHRONY

SRODOWISKA (IB)

SKARBNIK GMINY
(SKG)

RADCA PRAWNY

REFERAT FINANSOW
I PODATKOW (RFN)

BEZPIECZENSTWO

I HIGIENA PRACY (BHP) URZAD STANU CYWILNEGO

(USC)

BIURO RADY GMINY
(BRG)
EWIDENCJA
DZIALALNOSCI | DOWODY OSOBISTE (EL) -
GOSPODARCZEJ (EDG)
OSWIATA 1 WYCHOWANIE
ROLNICTWO,ODNOWA WSI (SP) SAMODZIELNE

| PROMOCJA GMINY (ROW) STANOWISKA PRACY

EWIDENCJA LUDNOSCI

WOJSKO | OBRONA
CYWILNA, KULTURA,
ZDROWIE
(OC i SOW)

GOSPODAROWANIE
MIENIEM KOMUNALNYM
(GG)

OBSLUGA
INFORMATYCZNA (Ol)
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ZALACZNIK NR 3 DO REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO

KONTROLA WEWNETRZNA

§1.

Kontrola pracownikow i poszczegoélnych komoérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

1) legalnosci;

2) gospodarnosci;

3) rzetelnosci;

4) celowosci;

5) terminowosci;

6) skutecznosci.

§2.

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowos$ci oraz okreslanie sposobow naprawienia

stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3.
W Urzegdzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli;

1) kompleksowe obejmujace cato$¢ lub obszerng czgs¢ dziatalnosci poszczegodlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk;

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

3) wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynno$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania;

4) biezace - obejmujgce czynnosci w toku;

5) sprawdzajace (nastepne) - majgce na celu sprawdzenie czy po dokonaniu okreslonych czy
wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej

komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§4.
1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dzialalno$ci kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu Iub
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie 1 ocen¢ dziatalno$ci wedtug kryteriow okreslonych

w § 3.
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2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania kontrolnego.
3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody moga
by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie

biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia kontrolowanych.

§ 5.
Kontroli dokonuja:
1) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta,
w odniesieniu do kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych lub stanowisk (w tym
stanowisk samodzielnych);
2) kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych

im pracownikow.

§ 6.
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia,
protokot pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska;

2) imig¢ i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych);

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;

5) imie¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko;

6) przebieg i wynik czynno$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte
w protokole;

7) date i miejsce podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolujacego lub kontrolujagcych oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie
podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;

9) wnioski oraz propozycje, co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.

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

§7.

W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika kontrolowanej komoérki lub osobe
zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do zlozenia na rece kontrolujacego

w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.
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§ 8.

Protokdt sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja komorka kontrolowana i Wojt Gminy

§9.
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca odpowiednio
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

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