Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 29/16
Woéjta Gminy Przytuty

z dnia 02 sierpnia 2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W PRZYTULACH

(TEKST JEDNOLITY)

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Urzad Gminy w Przytutach wykonuje zadania wtasne Gminy okreslone ustawami,
statutem Gminy, uchwatami Rady, a takze zadania zlecone ustawowo z zakresu administracji
rzadowej oraz zadania przekazane w drodze porozumien z wlasciwymi organami
administracji rzadowej 1 jednostkami samorzadowymi.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) Gming - nalezy przez to rozumie¢ Gming Przytuty,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Przytutach,

3) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Przytuty,

4) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Przytuty,
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Przytuty,
6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Przytutach,

7) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w
Przytutach,

8) Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzgdu Gminy w Przytulach.
§ 3. Regulamin okresla:

1) zasady kierowania Urzg¢dem,

2) strukturg organizacyjna Urzedu,

3) zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu,

4) podstawowe zasady organizacji pracy,

5) podziat zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu,
6) podziat zadan pomigdzy Referaty,

7) podstawowe zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych oraz
innych dokumentéw,



8) obieg dokumentow,
9) zasady sporzadzania oraz podpisywania pism, decyzji i umow,

10) zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg, wnioskow, zapytan i
interpelacii,

11) regulamin kontroli wewngtrznej,

12) wykaz jednostek organizacyjnych Gminy bezposrednio koordynowanych i
nadzorowanych przez Kierownikow Referatow w zakresie wlasciwego ich
funkcjonowania,

13) postanowienia koncowe.

§ 4. Obowiazki Urzedu jako zaktadu pracy, obowiazki pracownikow Urzedu, zasady
pracy oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 5. 1. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Przytuty, ul. Supska 10.

2. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 6. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt.

2. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Skarbnika, Sekretarza 1 Kierownikéw
Referatow.

3. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu.

4. Referatami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
zapewniajac wlasciwe ich funkcjonowanie.

5. Kierownicy Referatéw zapewniaja zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
Referatom zadan i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

6. Skarbnik, Sekretarz oraz Kierownicy Referatow realizuja zadania okreslone przez
Wjta w pisemnych upowaznieniach.

7. W przypadku niemozno$ci pelnienia obowiazkéw lub nieobecnosci Wojta
zastepstwo pelni Sekretarz.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 7. Stanowiska kierownicze w Urzedzie:



1) Wojt
2) Skarbnik
3) Sekretarz

4) Kierownicy Referatow

§ 8. W skfad Urzedu wchodza nastgpujace Referaty, ktore przy znakowaniu uzywaja
symboli literowych:

1. Referat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych, w sktad ktorego wchodza stanowiska
pracy:
1) Stanowisko pracy ds. kadr i ochrony srodowiska - KS
2) Sekretarka - SG

3) Stanowisko pracy ds. pozamilitarnych przygotowan obronnych, wojskowosci, ochrony
przeciwpozarowej 1 informatyki - SO

4) Stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej, oswiaty, kultury, sportu i zdrowia -DO
5) Stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy - OR.

Obstuga techniczna:
6) Kierowcy ( 2),

7) Pracownik gospodarczy ( 1)
8) Kierowca OSP (1)
2. Referat Finansowo - Budzetowy, w sktad ktérego wchodza stanowiska pracy:
1) Skarbnik Gminy ( Kierownik Referatu) - FN,
2) Gtowny Ksiegowy -FB',
3) Stanowisko pracy ds. wynagrodzen i ksiggowosci budzetowej -FW,
4) Stanowisko pracy ds. wymiaru i1 ksiggowos$ci podatkéw 1 optat - FP.
5) Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi - FO?.
3. Referat Rozwoju Gospodarczego w sktad, ktorego wchodza stanowiska pracy:
1) Sekretarz (Kierownik Referatu) - GM
2) Stanowisko pracy ds. infrastruktury technicznej 1 zagospodarowania przestrzennego - GI.
3) Stanowisko pracy ds. rolnictwa i doradztwa rolniczego - GR.
4) Stanowisko pracy ds. obstugi wodociagu gminnego - GW.

Obstuga techniczna :

! Podpunkt zmieniony Zarzadzeniem Nr 38/15 Wojta Gminy Przytuty z dnia: 30 grudnia 2015 roku w sprawie:
zmieniajace zarzadzenie w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy
w Przytutach

? Ustep dodany Zarzadzeniem Nr 100/13 Wojta Gminy Przytuly z dnia: 25 czerwca 2013 roku w' sprawie:
zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Przytutach



5) Konserwator (1)
4. Urzad Stanu Cywilnego, w sktad ktorego wchodza stanowiska pracy’:

1) Kierownik USC
2) Specjalista ds. ewidencji ludnosci 1 akt Urzedu Stanu Cywilnego - USC

§ 9. W Urzedzie nie tworzy si¢ Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy. Obowiazki te
powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy cywilno - prawnej,
posiadajacemu kwalifikacje do wykonywania zadan okreslonych w przepisach dla Stuzby

Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
§ 10. Tworzy si¢ samodzielne stanowisko pracy radcy prawnego podlegte bezposrednio
Wojtowi.
§ 11. Tworzy si¢ Pion Ochrony Informacji Niejawnych w sktad, ktorego wchodza:
1) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - kierownik pionu,
2) Kierownik kancelarii dokumentéw niejawnych,

3) Administrator systemu,

4) Inspektor ds. bezpieczenstwa teleinformatycznego.

§ 12. W przypadku obslugi prawnej lub informatycznej oraz w innych okreslonych
sytuacjach praca wykonywana w Urzg¢dzie moze by¢ $wiadczona na podstawie umowy

cywilno - prawne;j.

§ 13. Sekretarz jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Rozwoju Gospodarczego, za$
Skarbnik - Kierownikiem Referatu Finansowo - Budzetowego.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA ITRYB PRACY URZEDU

§ 14. Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrzne;,

3 Zmieniono tres¢ ustepu Zarzadzeniem Nr 38/15 Wojta Gminy Przytuty z dnia: 30 grudnia 2015 roku w
sprawie: zarzadzenie w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w

Przytutach



7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegodlne Referaty,

8) wzajemnego wspotdziatania.

§ 15. 1. Interesanci przyjmowani i obstugiwani sa w godzinach pracy Urzedu, chyba ze
szczegblne okoliczno$ci wymagaja obstugi w innym czasie.

2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do wiasciwego, zgodnego z prawem i zasadami
wspotzycia spolecznego zatatwiania spraw Obywateli, ktorym nalezy udzieli¢ pelnej
informacji o trybie zalatwiania spraw oraz o obowiazujacych w tym zakresie przepisach
prawnych.

3. Informacje, zaswiadczenia, itp., wymagajace kontaktu z innymi Referatami,
pracownik prowadzacy dana sprawg¢ obowiazany jest sam skompletowac, chyba ze taki tryb
wylaczaja przepisy prawa.

4. Pracownicy samorzadowi sa zobowiazani do systematycznych dzialan na rzecz
doskonalenia obstugi interesantéw, poprawy stylu pracy, szczegdlnie w zakresie zalatwiania
spraw Obywateli.

§ 16. 1. Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonanie zadan
okreslonych dla poszczeg6lnych stanowisk, a w szczegolnosci za:

1) zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta oraz
decyzji,

2) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw,

3) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw,

4) doktadna znajomo$¢ i stosowanie przepisOw prawnych oraz obowiazujacych wytycznych
w powierzonych im dziedzinach,

5) wlasciwe przyjmowanie interesantow,
6) przestrzeganie terminow zatatwianych spraw,
7) nalezyte ewidencjonowanie i prowadzenie akt, zbioréw, zarzadzen, rejestrow.

2. Pracownicy podlegaja okresowym ocenom na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach.

§ 17. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci wydawania polecen i
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Skarbnika, Sekretarza i1 Kierownikow
Referatow, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan,
wynikajacych z przepisow prawa i Regulaminu.

3. Odpowiedzialnos¢ za dyscypling pracy, wlasciwe funkcjonowanie catego Urzedu
ponosi Wojt i Sekretarz, a Kierownicy Referatow za podlegtych pracownikow.



4. Kierownicy poszczegdlnych Referatow sa bezposrednio przelozonymi dla
pracownikow Referatow i1 sprawuja nad nimi nadzor.

5. Do wykonywania waznych, terminowych zadan Wojt zarzadzeniem powotuje
zespoly sposrod pracownikow wyznaczonych przez Kierownikow Referatow. W zespole
Wojt wyznacza osobg koordynujaca prace zespotu.

§ 18. Prawa 1 obowiazki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21
listopada 2008 r.o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458.), ustawa Kodeks
Pracy, a takze akty wykonawcze do wskazanych ustaw.

§ 19. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne
dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

ROZDZIAL V
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§ 20. 1. Referaty, samodzielne stanowiska i1 stanowiska kierownicze prowadza sprawy
przygotowuja projekty rozstrzygni¢¢ zwiazanych z realizacja zadan i kompetencji Rady
1 Wojta.

2. Do zadan Referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wtasciwej 1 terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajacych z przepisow
prawa, uchwat Rady i zarzadzen Wojta, rozstrzygnig¢ organéw nadzoru,

2) opracowanie projektu budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie zadan
realizowanych przez Referat,

3) rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 postulatéw - zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa.

4) wspotdzialanie Referatow Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.

§ 21. 1. Zadania poszczegélnych pracownikow Urzedu oraz ich odpowiedzialno$¢
okreslane sa w imiennych zakresach czynno$ci, za wyjatkiem zadan Wojta, Sekretarza i
Skarbnika, ktérych zakres czynnos$ci wynika z przepisOw ustaw, w szczegolnosci o
samorzadzie gminnym oraz o finansach publicznych, a takze z niniejszego Regulaminu oraz
Statutu Gminy.

2. Podziatu zadan miedzy poszczegolne Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy
dokonuje Wojt.

3. W celu wykonania zadan Urzedu Wojt po uzgodnieniu z Sekretarzem lub
Kierownikami Referatow, moze poleca¢ pracownikowi realizacj¢ pilnego zadania, nie
objetego zakresem czynnosci.

4. W Urzedzie wyznaczane sa zastepstwa na wypadek nieobecnosci danego
pracownika w pracy, okreslane w zakresach czynnosci.



5. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowiazuje protokolarne
przekazanie spraw.

6. Sekretarz przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjgtego pracownika zapoznaje go
z trescia Regulaminu.

§22. 1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest niezgodne z
prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia. W razie pisemnego
potwierdzenia polecenia powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie o zastrzezeniach
Wojta lub Przewodniczacego Rady, jezeli polecenie wydat Wjt.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywa¢ polecen, ktorych wykonanie, wedtug jego
przekonania, stanowitoby przestgpstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

3. Sposob postepowania Skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje
ustawa o finansach publicznych.

§ 23. Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu oraz ich
prawa 1 obowiazki okresla Zarzadzenie Wojta w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu.

ROZDZIAL VI
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§ 24. Kierownictwo Urzedu stanowia Wojt, Skarbnik, Sekretarz 1 Kierownicy Referatow.

§ 25. Do zadan Wojta nalezy :

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) gospodarowanie mieniem Gminy,

4) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
5) wykonywanie obowiazkow organu wykonawczego Gminy,

6) podejmowanie czynno$ci nalezacych do kompetencji organu wykonawczego w sprawach
nie cierpiacych zwtoki zwiazanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

7) realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy,

8) realizacja uprawnien stuzbowych w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz wystawianie upowaznien do ich realizacji przez innych
pracownikow Urzedu,

10) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej,
11) sprawowanie funkcji Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

12) opracowywanie projektu budzetu Gminy,



13) ustalenie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i Regulaminu Pracy,
14) zatatwianie wnioskow postow oraz interpelacji radnych,

15) wspoétdziatanie z Rada oraz Komisjami Rady.

§ 26. Wojt moze powierzyé prowadzenie spraw w swoim imieniu, jak rowniez
wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien 1 zaswiadczen Skarbnikowi,
Sekretarzowi 1 Kierownikom Referatow oraz innym pracownikom.

§ 27. 1. Do zadan Skarbnika nalezy zapewnienie prawidtowej gospodarki finansowe;j
Gminy, a w szczeg6lnosci:

1) petnienie funkcji gtéwnego ksiggowego budzetu,

2) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych,

3) informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie zlozenie
kontrasygnaty,

4) nadzor nad gospodarka finansowa Urzedu oraz jednostek organizacyjnych,
5) nadz6r nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;,
6) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majatku Gminy,

7) nadzor nad realizacja uchwaty budzetowe;,

8) przedkladanie Wojtowi sprawozdan finansowych i opisowych z realizacji uchwaty
budzetowej,

9) przedktadanie i1 opiniowanie projektow uchwal i1 zarzadzen powodujacych skutki
finansowe,

10) opiniowanie pod wzgledem finansowym spraw bedacych w kompetencji Wojta,

11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Wojta,

12) nadzorowanie pracy wszystkich stanowisk w Urzedzie pod wzgledem finansowo -
ksiggowym.

2. Skarbnikowi podlega bezposrednio Referat Finansowo-Budzetowy.

§ 28. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowanie Urzedu, a
szczeg6lnosci:

1) nadzorowanie przygotowania i kontrola materiatow kierowanych do zatatwienia przez
Wojta,

2) nadzor nad sporzadzaniem i1 kompletowaniem dokumentacji do prac Rady 1 Komisji Rady,

3) wspdlpraca z Rada 1 jej poszczegdlnymi Komisjami w biezacej realizacji zadan, w
szczegbdlnosci w zwiazku ze zmieniajacymi si¢ przepisami prawnymi,

4) nadz6r nad przestrzeganiem Regulaminu i zarzadzen Woéjta przez pracownikow Urzedu,



5) biezaca kontrola wykonywania zadan Urzgdu, w tym terminowosci zatatwiania spraw,
6) nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

7) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania, karania pracownikow w
uzgodnieniu z Wojtem, Skarbnikiem i Kierownikami Referatow,

8) opracowywanie projektow uchwal dotyczacych Statutu Gminy, statutéw jednostek
organizacyjnych oraz zarzadzen Wojta, a takze w sprawach wewngtrznej organizacji
pracy Urzedu,

9) prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu,

10) kompletowanie protokotow 1 wystapien pokontrolnych kontroli zewngtrznych
prowadzonych w Urzedzie oraz nadzorowanie wykonania zalecen i przygotowania
odpowiedzi na zalecenia - przestrzeganie terminow,

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz koordynacja rozpatrywania skarg i
wnioskow,

12) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,
13) inicjowanie dziatan usprawniajacych metody pracy Urzedu,

14) nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

15) prowadzenie rozdziatu korespondencji wptywajacej do Urzedu,
16) opracowywanie projektow zmian Regulaminu i zakresow czynnosci.

17) wspotpraca z innymi jednostkami administracji rzadowej, administracji samorzadowej,
organizacjami spolecznymi i stowarzyszeniami.

18) prowadzenie innych spraw na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
19) prowadzenie spraw zwiazanych z systemem okresowych ocen pracownikéw,
20) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta.

2. Sekretarzowi podlega Referat Rozwoju Gospodarczego.
§ 29. Do zadan Kierownika Referatu nalezy:

1) kierowanie praca Referatu, w tym nalezyta organizacja pracy Referatu,
2) nadzoér i kontrola nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez pracownikow,

3) koordynowanie pracy poszczegolnych pracownikow, w tym ustalanie zastgpstw w czasie
nieobecnosci,

4) podejmowanie inicjatyw organizacyjnych co do efektywniejszej pracy Referatu,
5) podejmowanie inicjatyw gospodarczych w zakresie realizacji budzetu Gminy,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w Urzedzie,

7) udzielanie niezbgdnych informacji radnym w sprawach zwiazanych z funkcjonowaniem
Referatu oraz przygotowywanie odpowiedzi na wnioski Komisji Rady i interpelacje
radnych w zakresie dzialania Referatu,



8) opracowywanie projektow uchwat wnoszonych pod obrady sesji lub zarzadzen Wojta z
zakresu Referatu,

9) uczestniczenie na polecenie Wojta w posiedzeniach Rady 1 Komisji Rady,
10) zalatwianie skarg, wnioskow 1 interpelacji radnych,

11) wnioskowanie w sprawach stuzbowych pracownikéw do Wjta,

12) realizacja zadan wynikajacych z ochrony informacji niejawnych,

13) wspotpraca z fundacjami i innymi instytucjami wspomagajacymi $rodki budzetu w
realizacji zadan,

14) opracowywanie wszelkich materiatow z zakresu realizowanych przez Referat zadan pod
potrzeby obrad organéw Gminy, w tym przygotowywanie efektow rzeczowych realizacji
budzetu pod potrzeby absolutorium,

15) prowadzenie spraw z zakresu zamdowien publicznych.

16) udostgpnianie Obywatelom informacji z zakresu administracji publicznej i dziatalnosci
Rady oraz uaktualnianie Biuletynu Informacji Publiczne;,

17) czuwanie nad dyscypling pracy w Referacie wedlug obowiazujacego regulaminu pracy,
18) terminowe zatatwianie spraw,
19) znajomo$¢ obowiazujacych przepisOw prawa w zakresie spraw Referatu,

20) wlasciwe stosowanie instrukcji kancelaryjnej 1 rzeczowego wykazu akt, przekazywanie
akt do archiwum w sposob uporzadkowany,

21) organizowanie szkolen pracowniczych,
§ 30. Do zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie i przechowywanie ksiag stanu cywilnego,
2) przyjmowanie oswiadczen od osob zamierzajacych zawrze¢ matzenstwo,
3) sporzadzanie aktow stanu cywilnego oraz odpisow aktow,

4) przyjmowanie oswiadczen o wyborze nazwiska, uznaniu dziecka, zmianie imienia
dziecka, powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,

5) wydawanie decyzji dotyczacych zmiany imion 1 nazwisk, wpisania zagranicznych aktow
stanu cywilnego do ksiag polskich, sprostowania i uzupetniania aktow stanu cywilnego,

6) wydawanie za§wiadczen,
7) wydawanie dowodow osobistych,
8) nadzér nad prowadzeniem ewidencji ludnosci,

9) wykonywanie innych zadan okreslonych w prawie o aktach stanu cywilnego, kodeksie
rodzinnym i opiekunczym i innych aktach prawnych.



ROZDZIAL VII
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATY

§31. 1. Do zadan Referatu Finansowo — Budzetowego nalezy:

1) przygotowanie projektu budzetu Gminy i jego zmian, nadzorowanie realizacji budzetu,
opracowywanie wnioskow, analiz i sprawozdan w tym zakresie,

2) kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie,

3) opracowywanie zarzadzen wynikajacych z ustawy o rachunkowosci - m. in. zaktadowego
planu kont, instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji kasowej,

4) prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej Urzedu oraz podlegtych Urzedowi jednostek
organizacyjnych.

5) nadzor i kontrola dziatalnosci finansowej podlegtych gminie jednostek organizacyjnych,

6) sporzadzanie sprawozdawczo$ci  finansowej  Urzedu, podleglych  jednostek
organizacyjnych oraz zbiorczej Gminy,

7) wspoéidziatanie z organami finansowymi, z Izbami Obrachunkowymi, Izbami 1 Urzedami
Skarbowymi oraz Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,

8) prowadzenie ewidencji warto$ciowej ( syntetycznej ) sktadnikow mienia komunalnego
Gminy,

9) naliczanie i obsluga ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych Urzedu i
podlegtych jednostek,

10) organizacja i kontrola obiegu dokumentacji finansowo - ksiggowej,
11) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu oraz szkot.
12) prowadzenie spraw socjalnych dotyczacych pracownikow szkot.

2. W zakresie spraw ksiggowych:

1) sporzadzanie list ptac 1 naliczanie poszczegdlnych potracen wszystkim pracownikom
Urzedu i jednostek podporzadkowanych,

2) obliczanie wynagrodzen za czynno$ci dodatkowe, tj. za godziny ponadwymiarowe,
zastepcze, palenie w piecach, ekwiwalentow, rozliczanie zwolnien lekarskich,

3) prowadzenie na biezaco kart wynagrodzen,
4) naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich i wychowawczych,
5) rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych, sporzadzanie PIT-11,
6) rozliczanie sktadki ZUS i sporzadzanie deklaracji miesi¢cznych ZUS,
3. W zakresie podatkow:
1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawach optat i podatkow lokalnych,

2) wymiar, ustalenie i pobdr zobowiazan podatkowych i optat lokalnych,



3) zabezpieczenie wykonania zobowiazan podatkowych, prowadzenie egzekucji zalegtych
podatkow,

4) prowadzenie ksiggowosci podatkowej, rejestrow wymiarowych 1 wypisywanie nakazow
platniczych,

5) rozliczanie sottyséw z pobranych podatkdw,

6) zalatwianie spraw obywateli zwigzanych ze stosowaniem ulg, umorzen, odroczen i
roztozen na raty podatkéw i oplat,

7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wymiaru podatkow i optat,

8) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowe;,
9) prowadzenie kontroli podatkowej,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z procedura zwrotu cze$ci podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego.

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej skladek KRUS / karty ewidencyjne, rejestry
sktadek emerytalnych /,

4. W zakresie gospodarki odpadami komunalnymi*:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych na terenie Gminy Przytuty,

2) obstuga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadéw komunalnych,

3) aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

4) opracowywanie projektow uchwat i aktow prawa miejscowego wymaganych ustawa o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja,

5) wspbétudziat w przygotowaniu 1 prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

6) przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan 1 informacji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,

7) kontrolowanie realizacji obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy Przytuty,

8) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

9) prowadzenie  postgpowan administracyjnych w  sprawach  wynikajacych ze
znowelizowanej ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

10) przygotowanie postanowien i1 decyzji administracyjnych z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

* Ustep dodany Zarzadzeniem Nr 100/13 Wéjta Gminy Przytuly z dnia: 25 czerwca 2013 roku w sprawie:
zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Przytutach



11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,
12) prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow,

13) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytulu optat za odpady
komunalne.

§ 32. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych nalezy:

1. W zakresie spraw kadrowych:

1) Uprowadzenie akt osobowych oraz spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikoéw
Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

2) organizowanie konkurséw na wolne stanowiska urzg¢dnicze oraz wolne kierownicze
stanowiska urzednicze,

3) wspotpraca z Referatem finansowo - budzetowym w sprawach wynagrodzen
pracowniczych oraz etatyzacji Urzedu,

4) organizowanie profilaktycznych badan pracownikow - wstgpnych, okresowych i
kontrolnych oraz prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji,

5) wspolpraca z pracownikiem BHP / szkolenia, przydzial odziezy i obuwia roboczego /,
6) opracowanie Regulaminu Pracy Urzedu 1 monitorowanie zmian w regulaminie,

7) wspotpraca z Powiatowym Urzgedem Pracy w zakresie podejmowania dziatah w celu
likwidacji bezrobocia na terenie Gminy,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem $rodkami funduszu S$wiadczen
socjalnych.

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

10) prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkoét oraz wystawianie zaswiadczen i
swiadectw pracy,

11) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych.

12) prowadzenie zbioru upowaznien do zalatwienia spraw w imieniu Wojta,
2. W zakresie obstugi administracyjne;j:

1) prowadzenie kancelarii ogolnej i sekretariatu Wojta,

2) organizowanie obiegu informacji wewngtrznej w Urzedzie,

3) prowadzenie rozdzialu korespondencji wptywajacej do Urzgdu oraz przygotowywanie
wysytek,

4) organizowanie narad pracownikOw oraz zapewnienie obstugi narad 1 spotkan z
pracownikami zwotywanych przez Wojta,

5) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
6) prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracowniczych w godzinach pracy,

7) planowanie i organizacja zaopatrzenia Urzedu w $rodki trwate, materiaty biurowe i srodki
czystosci oraz prowadzenie stosownej ewidencji w tym zakresie,



8) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzedzie,

9) techniczna obstuga tablic informacyjnych Urzedu,

10) dekorowanie Urzgdu z okazji §wiat panstwowych i lokalnych,

11) obstuga 1 dbatos¢ o wlasciwa eksploatacje maszyn i urzadzen oraz lokali biurowych,
12) prowadzenie archiwum zaktadowego,

13) pehienie funkcji pelnomocnika Wojta ds. wybordw.

3. W zakresie obslugi Rady Gminy wykonywanie obstugi kancelaryjno — techniczne;j
oraz merytorycznej Rady i jej Komisji, a w tym:

1) organizacja przygotowania obrad sesji Rady i posiedzen Komisji oraz terminowe i
wlasciwe przygotowanie kompletow materialow i dorgczanie ich radnym (zawiadomien o
terminie, porzadku obrad, projektow uchwat i niezbednych materiatoéw pomocniczych ),

2) koordynowanie przygotowan projektow uchwat Rady,
3) przedktadanie projektow uchwat Rady do sprawdzenia radcy prawnemu,
4) sporzadzanie dokumentacji z obrad Rady i posiedzen Komisji, protokolowanie obrad,

5) prowadzenie rejestru uchwal, postanowien, skarg i protokolow sesji Rady oraz Komisji
Rady,

6) przekazywanie odpowiednim jednostkom organizacyjnym 1 pracownikom Urzedu
wyciagobw z protokotow oraz kopii uchwat Rady, do realizacji i do wiadomosci w
zalezno$ci od ich tresci,

7) terminowe wysytanie podjetych uchwat Rady do organéw nadzoru oraz do publikacji w
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Podlaskiego,

8) odbieranie od radnych pisemnych interpelacji, nadawanie im biegu, wlacznie z
dorgczaniem odpowiedzi,

9) zapewnienie skoordynowania dziatah Rady 1 jej Komisji, a w szczegolnosci
wspoétdzialanie z przewodniczacymi Komisji w przygotowywaniu projektow opinii
Komisji oraz przeprowadzaniu przez Komisje Rady kontroli, w tym: kontroli
prowadzonych przez Komisj¢ Rewizyjna,

10) opracowywanie na potrzeby Rady oraz Przewodniczacego Rady projektow informacji,
sprawozdan, ocen, wnioskow z pracy Rady 1 jej organow, realizacji uchwal, interpelacji i
wnioskéw radnych oraz wnioskow i opinii Komisji,

11) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu ich funkcji mandatowych,

12) obstuga kancelaryjna dziatalno$ci Przewodniczacego Rady,

13) organizowanie wspOtpracy pomigdzy Rada, a radami soteckimi,

14) organizowanie narad z sottysami,

15) udzielanie pomocy sotectwom w realizacji ich ustawowych i statutowych zadan.

16) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami w jednostek pomocniczych Gminy ( rady
soteckie, soltysi),



17) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami fawnikow sadowych,

4. W zakresie spraw pozamilitarnych przygotowan obronnych, wojskowosci, ochrony
przeciwpozarowej:

1) prowadzenie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej w Gminie,

2) prowadzenie spraw okre§lonych w ustawie o stanie klgski zywiolowej oraz
nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,

3) przygotowanie 1 zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania,

4) organizowanie 1 koordynowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z ochrona ludnosci i1
gospodarki narodowej przed naglymi i rozlegtymi zagrozeniami spowodowanymi sitami
przyrody lub awariom obiektow technicznych,

5) przygotowanie i udziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowe;j’,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa,

7) opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentow planistyczno-organizacyjnych
w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych gminy®.

8) opracowywanie, uzgadnianie i aktualizowanie dokumentow planistyczno-organizacyjnych
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego’ .

5. W zakresie oswiaty, kultury, sportu i zdrowia:
1) realizacja zadan wynikajacych z prawa oswiatowego,
2) nadz6r nad realizacja projektow organizacyjnych szkot,

3) przygotowywanie dokumentacji dla komisji konkursowych na dyrektorow szkot i
okreslanie regulaminu ich pracy w porozumieniu z Wojtem,

4) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan wymaganych prawem o$wiatowym,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja obowiazku szkolnego,
6) nadzor nad dowozem ucznidéw, umowy, trasy,

7) przygotowywanie dokumentacji dla komisji egzaminacyjnych na awans zawodowy
nauczycieli 1 okreslanie regulaminu ich pracy w porozumieniu z Wojtem.,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniow
(stypendia, wyprawki szkolne),

9) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu,

> Podpunkt zmieniony Zarzadzeniem Nr 38/15 Wojta Gminy Przytuty z dnia: 30 grudnia 2015 roku w sprawie:
zmieniajace zarzadzenie w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Przytutach

% Podpunkt dodany Zarzadzeniem Nr 38/15 Wojta Gminy Przytuly z dnia: 30 grudnia 2015 roku w spraw ie:
zmieniajace zarzadzenie w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy
w Przytutach

" Podpunkt dodany Zarzadzeniem Nr 38/15 Wéjta Gminy Przytuty z dnia: 30 grudnia 2015 roku w sprawie:
zmieniajace zarzadzenie w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy
w Przytutach



10) wydawanie decyzji przyznajacych dofinansowanie pracodawcom za wyszkolenie
mtodocianego.,

11) koordynacja i nadzor nad realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia.
6. Informatyk Urzedu realizuje zadania:

1) obstugi technicznej 1 informatycznej systemow informatycznych i sprz¢tu komputerowego
Urzegdu, administrowanie bazami danych Urzedu,

2) realizacji ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym celu redagowanie Biuletynu
Informacji Publicznej,

3) komputerowej archiwizacji danych,

4) pozyskiwania informacji z publicznie dostgpnych bankéw i1 baz danych w zakresie
wynikajacym z potrzeb komorek organizacyjnych oraz koordynacja dzialan Urzedu w
tym zakresie,

5) poznawania nowych systeméw, sprzetu 1 urzadzen techniki biurowej, ocena mozliwosci
ich zastosowania w pracy Urzgdu oraz ich wdrazanie,

6) prowadzenia szkolen dla pracownikéw Urzedu z zakresu informatyki,
7) zatatwiania wnioskéw o udostgpnienie informacji publiczne;,

8) prowadzenia spraw zwiazanych z wprowadzeniem w Urzedzie elektronicznego obiegu
dokumentéw oraz podpisu elektronicznego,

9) prowadzenia spraw zwiazanych z zabezpieczeniem danych osobowych w Urzedzie
Gminy:

10) zgtaszanie zbioréw danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Danych
Osobowych,

11) zabezpieczenie $rodkéw technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych ochrong
przetwarzanych w Urzedzie danych osobowych.

12) prowadzenie ewidencji i biezacej aktualizacji upowaznien wydanych pracownikom
dopuszczonym do obstugi systemu informatycznego.

13) prowadzenie kontroli wewngtrznej w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzgdu w
zakresie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych.

14) biezacego monitorowania stanowisk pracy w zakresie poprawy optymalnego
wykorzystania sprzgtu 1 urzadzen techniki biurowej w celu poprawy jakos$ci pracy oraz jej
ergonomii.

7. (skreélony)8
8. W zakresie ochrony srodowiska, utrzymania porzadku i czystosci w Gminie:

1) realizacja przepisOow o ochronie $rodowiska, migdzy innymi w zakresie gospodarki
odpadami oraz gospodarki wodno - $ciekowej,

¥ Ustep skreslony Zarzadzeniem Nr 68/12 Wéjta Gminy Przytuly z dnia: 28 wrzeénia 2012 r. w sprawie:
zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Przytutach



2) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w Gminie,

3) przeprowadzanie procedury oddzialywania inwestycji na srodowisko,

4) wspotdziatanie w zapobieganiu klgskom zywiotowym 1 nadzwyczajnym zagrozeniom
srodowiska, wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

5) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i1 krzewow.
9. W zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:
1) wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczanie optat z tego
tytutu,

3) wspdlpraca z Urzedem Statystycznym i Urzgdem Skarbowym.

10. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych nalezy takze obstuga
administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéw Urzedu.

§ 33. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego, nalezy:

1. W zakresie spraw dotyczacych infrastruktury technicznej i zagospodarowania
przestrzennego, zamowien publicznych oraz inwestycji 1 remontéw nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) przygotowywanie projektow decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania
przestrzennego terenu na podstawie ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie rejestru tych decyzji.

3) oswietlenie drog, ulic 1 placow na terenie Gminy,
4) zarzadzanie drogami gminnymi.
5) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci.

6) planowanie zadan inwestycyjnych i $rodkéw na ich realizacjg, obejmujacych m.in.
budowe, modernizacj¢ obiektéw 1 urzadzen komunalnych oraz drog, zakupy
inwestycyjne,

7) opracowywanie wieloletnich programow inwestycyjnych,

8) przygotowanie zatozen do projektow budowlanych, projektow umow, uzyskanie
uzgodnien, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji, kontrola przebiegu robot,

9) realizacja zadan zwiazanych z pozyskiwaniem §rodkéw finansowych z funduszy
strukturalnych, pomocowych oraz ze struktur krajowych,

10) poszukiwanie zewngtrznych Zrddel finansowania dla inwestycji 1 innych przedsigwzigé
Gminy,

11) prowadzenie calos$ci spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez
Urzad, organizowanie przetargow.

2. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:



1) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomo$ciami stanowiacymi
wiasno$¢ Gminy,

2) ustalenie sposobu i1 termindéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych, zwiazanych
z obrotem, tj. sprzedaza, zamiang, zrzeczeniem si¢, oddaniem w uzytkowanie wieczyste,
w najem lub dzierzawe, uzyczeniem,

3) wydawanie decyzji o przekazaniu gruntow komunalnych jednostkom organizacyjnym w
zarzad oraz zezwolen na zawarcie umoOw o przekazanie nieruchomo$ci migdzy tymi
jednostkami,

4) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia Gminy, prowadzenie ewidencji mienia
komunalnego 1 nieruchomosci,

5) podziaty nieruchomosci, opiniowanie poprzez wydawanie postanowien oraz zatwierdzanie
w formie decyzji,

6) rozgraniczenia nieruchomos$ci, wszczynanie postgpowan oraz zatwierdzanie badz
umarzanie,

7) przygotowanie stosownych projektow uchwat Rady w wyzej wymienionych sprawach.
3. W zakresie gospodarki komunalnej i lokalowe;j:

1) opieka nad cmentarzami 1 grobami wojennymi, miejscami pamigci narodowe;j,

2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i konserwacji zabytkow,

3) nadzér nad zapewnieniem nalezytego stanu technicznego komunalnych zasobow
mieszkaniowych i gminnych obiektoéw uzyteczno$ci publicznej oraz obiektow jednostek
budzetowych,

4) prowadzenie gospodarki lokalowej stanowiacej wlasno$¢ komunalna,
4. W zakresie rolnictwa, leSnictwa:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona ro$lin uprawnych przed szkodnikami,
chorobami i chwastami,

2) wspotdziatanie z administracja rzadowa 1 stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania
chorob zakaznych zwierzat 1 profilaktyki weterynaryjne;,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach 1 ustawy o przeznaczaniu gruntow
rolnych do zalesienia,

4) aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych,

5) wspoéldziatanie z samorzadem rolniczym i prowadzenie spraw dotyczacych wyboréw do
izb rolniczych.

6) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,
7) wspolpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ sprawami rolnictwa,

8) realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych z funduszy
strukturalnych, pomocowych oraz struktur krajowych.

5. W zakresie obstugi wodociagu gminnego:



1) obstuga i nadzor nad eksploatacja uje¢ wody oraz sieci wodociagowej,
2) obstuga, nadzér nad eksploatacja biologicznej oczyszczalni §ciekow,

3) rozliczanie odbiorcéw z ustug dostaw wody.
§ 34. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad ochrong informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych i przechowywanych w Urzedzie,

2) ochrona systemow i sieci teleinformacyjnych,

3) kontrole ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
4) opracowanie planu ochrony Urz¢du i nadzorowanie jego realizacji,

5) szkolenie pracownikéw Urze¢du w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych,

7) przeprowadzanie procedury sprawdzajacej w celu dopuszczenia osob do informacji
niejawnych,

8) wspotpraca z wlasciwymi stuzbami ochrony panstwa w zakresie zadan wynikajacych z
ustawy o ochronie informacji niejawnych,

9) zadania pionu informacji niejawnych sa przypisane poszczegdlnym pracownikom w ich
zakresach czynnosci.

§ 35. 1. Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestracja urodzen, malzenstw 1 zgondw oraz innych zdarzen majacych wpltyw na stan
cywilny osob,

2) wlasciwe prowadzenie i przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz ich konserwacja,

3) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw zbiorowych dotyczacych aktow stanu
cywilnego,

4) wydawanie decyzji w sprawach:

- wpisania do polskich ksiag, aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
- uzupehiania sporzadzonych aktow,
- sprostowania btedow w aktach stanu cywilnego,
- zmiany imion 1 nazwisk,
5) powiadamianie organow ewidencji ludnosci, urzedéw stanu cywilnego i innych urzedow o
zmianach odnotowanych w aktach stanu cywilnego,

6) wydawanie zaswiadczen:

- stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,
- zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
- braku aktu w ksiggach przechowywanych w USC,

7) wydawanie odpiséw skroconych i zupelnych z aktow stanu cywilnego,



8) sporzadzanie miesi¢gcznych sprawozdan z ruchu naturalnego ludnosci dla Urzedu
Statystycznego,

9) potwierdzanie zgodnosci danych zawartych we wnioskach o wydanie dowodow
osobistych z aktami urodzenia lub matzenstwa.

2. W zakresie ewidencji ludno$ci:
1) prowadzenie rejestru mieszkancow Gminy.
2) przyjmowanie i rejestracja wnioskow o:

- zameldowanie na pobyt staty,

- wymeldowanie z pobytu statego,

- przemeldowanie w granicach Gminy,

- zameldowanie na pobyt czasowy powyzej 3 miesigcy,

- wymeldowanie z pobytu czasowego powyzej 3 miesigcy,

- zameldowanie na pobyt czasowy do 3 miesigcy,

- zameldowanie cudzoziemcéw 1 obywateli Unii Europejskiej

oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych w/w zdarzenia.
3) biezace wpisywanie na kartach osobowych mieszkancoéw zmian dotyczacych:

- danych osobowych,

- numeréw dowodow osobistych,

- numeréw ksiazeczek wojskowych,

- adnotacji o stanie cywilnym,

4) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu,
5) sporzadzanie 1 wysytanie wnioskéw o nadanie i zmian¢ numeru PESEL,
6) prowadzenie rejestru wyborcow,

7) sporzadzanie kwartalnych meldunkéw ze stanu mieszkancéw i wyborcow dla potrzeb
Krajowego Biura Wyborczego.

3. Dowody osobiste:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego, kompletowanie potrzebnych
dokumentow oraz ich przechowywanie,

2) wprowadzanie przyjetych wnioskow do komputerowego Systemu Obstugi Obywatela oraz
przestanie do Centrum Personalizacji Dokumentéw w Warszawie,

3) wpisanie numerow wydanych dowodow osobistych oraz termindéw ich wazno$ci na
kopertach, w ktorych przechowywane sa wnioski z potrzebnymi dokumentami,

4) odbior wydanych dowodoéw z Poczty Specjalnej w Miejskiej Komendzie Policji w Lomzy,
5) odnotowanie faktu przyjecia dowodu osobistego w ewidencji komputerowej,
6) wydanie nowego dowodu:

- wpisanie daty odbioru w ewidencji dowoddw przyjetych,

- uniewaznienie starego dowodu osobistego,



- sporzadzenie i przestanie do Urzgdu Skarbowego w Lomzy informacji o zmianie
numeru dowodu osobistego,

7) przekazywanie informacji o wydanych dowodach osobistych do ewidencji ludnosci.

8) posrednictwo w wydawaniu dowoddéw osobistych osobom przebywajacym czasowo na
terenie Gminy,

9) uniewaznianie dowodow osobistych os6b zmartych oraz wlasciwe przechowywanie kopert
zawierajacych dowody uniewaznione,

10) przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodow osobistych oraz wydawanie
za$wiadczen.

11) Przyjmowanie zeznan swiadkéw o pracy w rolnictwie.
§ 36. Radca Prawny realizuje zadania:

1) opiniuje pod wzgledem prawnym projekty aktéw normatywnych, umowy cywilnoprawne,
2) udziela opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien w sprawie stosowania prawa,

3) informuje o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie objetym dziatalnoscia
Gminy,

4) uczestniczy w prowadzonych przez Woéjta rokowaniach,

5) wystepuje  w  charakterze pelnomocnika Wojta w  postgpowaniu  sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

6) opiniuje projekty wiazacych ustalen dotyczacych w szczeg6lnosci:

- spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzglgdem prawnym,

- zawierania uméw dlugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych
rozporzadzania mieniem znacznej wartosci,

- odmowy uznania zgloszonych roszczen,

- spraw zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi, umarzania
wierzytelnosci,

- sporzadzania zawiadomien do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszacego znamiona
przestegpstwa,

7) uczestniczy w posiedzeniach Rady w miarg uzasadnionych potrzeb.

ROZDZIAL VIII

PODSTAWOWE ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH ORAZ INNYCH DOKUMENTOW

§ 37. Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sa projekty:

1) uchwat Rady,
2) zarzadzen Wojta.



§ 38. Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy przestrzega¢ nastepujacych
zasad:

1) Akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze nie moze wkracza¢ w sfer¢ spraw zastrzezonych do kompetencji
innych organow.

2) Uklad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, a jego redakcja powinna odpowiadaé
zasadom legislacji.

3) Akt prawny powinien by¢ napisany jezykiem powszechnie zrozumiatym.

§ 39. 1. Projekty aktéw prawnych opracowywane sa przez wilasciwe merytorycznie
stanowiska pracy po uprzednim uzgodnieniu z Wojtem potrzeby ich powzigcia.

2. Projekty dokumentdéw winny by¢ zaakceptowane przez:
1) Skarbnika - w przypadku, gdy wymagaja jego kontrasygnaty,
2) radce prawnego - pod wzgledem formalno - prawnym.

3. Po pozytywnym =zaopiniowaniu przez radcg¢ prawnego, projekt aktu prawnego
przedktada si¢ Wojtowi, ktory po zaakceptowaniu projektu, przedktada go pod obrady
wlasciwym merytorycznie komisjom Rady.

4. Uzyskanie pozytywnych opinii stanowi podstawg do przedtozenia projektu Radzie.
5. Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawierac:

1) tytut,

2) podstawe prawna,

3) sentencje,

4) klauzule wykonalnosci.

6. Do projektu aktu prawnego nalezy dotaczy¢ uzasadnienie m. in. celowosci i potrzebg
wydania danego aktu, jego podstawe prawna 1 skutki dla budzetu.

7. Akty prawne podlegaja ogloszeniu w Dzienniku Urzgdowym Wojewoddztwa
Podlaskiego, jezeli takie ogloszenie jest wymagane obowiazujacymi przepisami.

8. Pracownik odpowiedzialny za obstuge Rady prowadzi rejestry wydanych aktow.

9. Akty prawne po =zarejestrowaniu przekazywane sa do wykonania wiasciwym
pracownikom wraz z poleceniem Wdjta co do trybu i sposobu ich wykonania.

ROZDZIAL IX
OBIEG DOKUMENTOW

§ 40. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym sposéb przyjmowania
i obieg korespondencji, wewngtrzny obieg akt, sposob zalatwiania spraw, wysytanie i
doregczanie pism w sposob szczegotowy reguluje Instrukcja Kancelaryjna.



§ 41. W obiegu dokumentéw nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

1) Akta przechodza przez niezbedne punkty zatrzymania.

2) Poszczegbdlne etapy wewngtrznego obiegu akt odbywaja si¢ w godzinach 1 trybie
ustalonym odrgbnymi przepisami wewngtrznymi.

3) Sprawy pilne (telegramy, faksy, faktury, maile ) przedktada si¢ niezwtocznie.

4) Pisma 1 akty prawne oznacza si¢ pieczg¢ciami wedtug wzorow podanych w Instrukcji
Kancelaryjne;j.

ROZDZIAL X
ZASADY SPORZADZANIA ORAZ PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I UMOW

§42. 1. Projekty pism 1 decyzji przed przedlozeniem ich do podpisu Wojtowi,
Sekretarzowi, Kierownikom Referatow lub Skarbnikowi musza by¢ parafowane przez
pracownika przygotowujacego ten dokument w dolnym lewym rogu na koncu tekstu pisma.

2. Na kazdym dokumencie wysytanym na zewnatrz winna by¢ umieszczona informacja
o osobie prowadzacej sprawe oraz o numerze telefonu.

3. Pisma do podpisu przedktada si¢ Wojtowi, Sekretarzowi, Kierownikom Referatow
lub Skarbnikowi wedtug podziatu merytorycznego zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu.

4. Korespondencj¢ wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez
niego upowazniona.

5. Wojt podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i okélniki wewnegtrzne,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktéorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z =zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;,

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

8) pisma 1 dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej, samorzadowe;j,
przedstawicielstw dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdéw i instytucji innych
panstw,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski postow i senatoréw,

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



11) odpowiedzi na skargi, wnioski 1 listy.

6. Skarbnik, Sekretarz i Kierownicy Referatow podpisuja pisma odpowiednio do
podziatu kompetencji, nie zastrzezone do podpisu Wojta oraz w ramach udzielonych im
upowaznien przez Wojta.

7. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
dzialania.

8. Kierownicy Referatow podpisuja:

- pisma zwiazane z zakresem dziatania Referatu, nie zastrzezone do podpisu Wojta,

- decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta,

- pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatéw i zakresu zadan
dla poszczeg6lnych Referatéw lub stanowisk.
9. Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania, ktorych sa
upowaznieni inni pracownicy.

10. Faktury i rachunki przed przekazaniem do Referatu Finansowo- Budzetowego
winny by¢ zatwierdzone przez Kierownika pod wzgledem merytorycznym na podstawie
umow, zlecen badz innych dokumentow.

11. Kazda strona umowy musi by¢ parafowana przez osobg¢ reprezentujaca w umowie
Gming lub osobg odpowiedzialna za realizacje umowy, a ostatnia strona - przez radceg
prawnego.

12. Kazda umowa, ktéra wywotuje skutki finansowe dla swej skuteczno$ci musi by¢
zaakceptowana przez Skarbnika.

§ 43. Wojt moze udzieli¢ pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych w jego imieniu w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej oraz do zawierania umow.

ROZDZIAL XI

ZASADY ORAZ TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA, ZALATWIANIA
SKARG, WNIOSKOW, ZAPYTAN I INTERPELACJI

§ 44. 1. Wojt przyjmuje interesantdow w kazdy poniedziatlek w godzinach 14.30-16.30 ,
jezeli jest to $wicto lub dzien wolny od pracy w nastepny dziefi roboczy’.

2. Pracownicy Urzgdu zobowiazani sa do przyjmowania interesantow w sprawach
skarg 1 wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu oraz do udzielania wyczerpujacych
wyjasnien i przyjmowania skarg i wnioskow zglaszanych ustnie do protokotu.

3. Kontrole i1 koordynacj¢ dziatan pracownikéw Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow 1 interpelacji sprawuje

? Podpunkt zmieniony Zarzadzeniem Nr 118/14 Wojta Gminy Przytuly z dnia: 26 lutego 2014 roku w sprawie:
zmieniajace zarzadzenie w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy
w Przytutach



Sekretarz. Prowadzi takze rejestr skarg i wnioskéw oraz dokumentacj¢ dotyczaca badania
skarg 1 wnioskOw oraz ich zatatwiania.

4. Wojt ustala sposob rozpatrzenia otrzymanej skargi lub wniosku oraz dokonuje
dekretacji.

5. Rozpatrzenie i zalatwienie merytoryczne skarg lub wnioskow nalezy do wlasciwego,
ze wzgledu na przedmiot skargi i wniosku, stanowiska pracy w oparciu o przepisy prawa oraz
zasady wspoélzycia spolecznego.

6. Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku pracownik przygotowuje pisemna odpowiedz z
zachowaniem trybu i terminu okreslonego w odrgbnych przepisach.

7. Odpowiedz na skargg lub wniosek powinna zawiera¢ wyczerpujace wyjasnienie
wszystkich okolicznosci sprawy, ustosunkowanie si¢ do wszystkich zawartych w skardze
zarzutow lub propozycji przedstawionych we wniosku oraz zawiadomienie o podjgtych
rozstrzygnigciach i1 dziataniach.

8. Sktadane na piSmie skargi nie moga by¢ zalatwiane przez osoby, ktorych skarga
dotyczy. Maja one obowiazek udostgpnienia wszystkich danych osobie sprawdzajacej
podstawy skargi.

9. Odpowiedz na skargi i wnioski podpisuje Woijt.

§ 45. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne,
dotyczace zwlaszcza organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i1 zalatwiania skarg i
wnioskOw obywateli.

§ 46. 1. Interpelacje 1 zapytania Radnych oraz wnioski Komisji Rady kierowane do Wojta
sa rejestrowane przez pracownika zajmujacego si¢ obstuga Rady.

2. Wojt ustala wlasciwa osobg do udzielania odpowiedzi wraz ze wskazaniem terminu
do jej zalatwienia.

3. Przygotowana odpowiedz przedktada si¢ do akceptacji i podpisu Wojta.

4. Negatywna odpowiedz na wniosek, zapytanie lub interpelacj¢ winna by¢
uzasadniona.

ROZDZIAL XII
REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 47. Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie, zwany dalej regulaminem okresla
organizacjg, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Urzgdzie oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 48. Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sg :

1) Komisja Rewizyjna Rady we wszystkich sprawach powierzonych przez Radg oraz na
podstawie planu pracy.



2) Wojt lub z jego upowaznienia inna wyznaczona osoba w sprawach zwiazanych z
dziatalnoscia Urzedu 1 gminnych jednostek organizacyjnych.

3) Kierownicy Referatow w stosunku do swoich pracownikow.

§ 49. Pracownicy obowiazani sa samodzielnie kontrolowa¢ terminowos¢ prowadzonych
przez siebie spraw, analizowa¢ ich strong merytoryczna i dazy¢ do udoskonalenia swojej

pracy.

§ 50. 1. Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez dana osobeg lub
Referat, moze dotyczy¢ jednej sprawy, a takze dotyczy¢:

1) sposobu prowadzenia i przechowywania akt zar6wno w biurku, jak i w szafie,

2) sprawy biezacej, spraw prowadzonych w kwartale, roku biezacym lub w roku ubieglym, a
jesli to konieczne rowniez lat ubiegtych.

2. Dokumentacja powinna by¢ tak prowadzona, aby pracownik bez zbednej zwioki
moégt odszukaé odpowiednia teczke, a w niej wlasciwe dokumenty lub korespondencijg.

3. W teczce powinna znajdowac si¢ cala dokumentacja, a jesli czg$¢ tej dokumentacji
ma swoje zrédto w innym Referacie lub teczce innego pracownika, z dokumentow tych
sporzadza si¢ kserokopie 1 kompletuje wiasna dokumentacje. W postgpowaniu
administracyjnym pracownik kompletuje dokumenty tak. jak opisano wyzej.

§ 51. Przedmiotem kontroli pracownikow i poszczegélnych komorek organizacyjnych
Urzedu jest w szczegolnosci: realizacja 1 przestrzeganie aktow prawnych 1 polecen
stuzbowych, skutecznos¢, rzetelnos¢, celowos¢ 1 terminowos$¢ zalatwiania spraw, w tym skarg
1 wnioskow, przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, prawidlowe gospodarowanie
srodkami budzetowymi oraz realizacja innych zadan, wynikajacych z zakresu czynnosci
pracownikow.

§ 52. Celem kontroli jest badanie zgodnosci podejmowanych rozstrzygni¢¢ z aktami
normatywnymi, ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidlowosci, jak réwniez
0sOb za nie odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobu i srodkow umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych nieprawidtlowosci 1 uchybien w zaleceniach pokontrolnych oraz
przeciwdziatania im w przyszlosci.

§ 53. W Urzedzie przeprowadza si¢ nast¢pujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe -obejmujace calo$¢ lub obszerna czg$¢ dzialalnosci poszczegodlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

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

3) wstgpne - majace na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
poprzez badanie zamierzen 1 czynno$ci przed ich dokonaniem oraz stopien
przygotowania,

4) biezace - majace na celu stwierdzenie prawidtowego, zgodnego z ustalonym porzadkiem
wykonania czynno$ci 1 wszelkich operacji gospodarczych oraz finansowych w toku ich
wykonywania,



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

§ 54. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalno$ci
wedtug kryteridow okreslonych w § 50.

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

3. Jako dowo6d moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczego6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§ 55. Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w nastgpujacy sposob:

1) kontrola formalna - badanie prawidtowosci dokumentéw, sprawozdan, ewidencji w
zakresie zgodnos$ci z obowiazujacymi przepisami, okre§lajacymi migdzy innymi sposéb
ich sporzadzania, akceptowania.

2) kontrola rachunkowa - badanie prawidlowosci dzialan arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach.

3) kontrola merytoryczna - badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych z trescia badanych dokumentow i obowiazujacymi przepisami.

§ 56. 1. Wszystkie kontrole sa jawne. Kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli uprzedza
kontrolowanego o terminie 1 przedmiocie kontroli ustnie lub pisemnie.

2. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie.
§ 57. Do obowiazkow kontrolujacego nalezy:

1) rzetelne 1 obiektywne ustalanie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci 1 uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkow,

3) ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 58.1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
2) imig¢ 1 nazwisko kontrolujacego ( kontrolujacych),
3) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okres$lenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,



5) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko,

6) przebieg 1 wynik czynno$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace
na stwierdzone nieprawidlowo$ci oraz wskazanie dowoddéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

7) datg 1 miejsce podpisania protokotu,

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

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

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.
§ 59. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej

komorki lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do ztozenia
na rgece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej

przyczyn.

§ 60. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja - jeden egzemplarz
Woijt, jeden osoba kontrolowana oraz jeden dla kontrolujacego.

§ 61. Kontrolujacy obowiazany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli te organy lub
osoby, ktorym kontrolujacy 1 kontrolowany podlega.

§ 62. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrol¢ wewngtrzna kontrolowany
zobowiazany jest do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach
przedmiotu kontroli.

§ 63. Pracownik kontrolowany jest zobowiazany do zlozenia w ciagu 7 dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§ 64. Dokumentacja kontroli rejestrowana jest przez Sekretarza..

ROZDZIAL XIII

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY BEZPOSREDNIO
KOORDYNOWANYCH I NADZOROW ANYCH PRZEZ KIEROWNIKOW
REFERATOW W ZAKRESIE WEASCIWEGO ICH FUNKCJONOWANIA

§ 65. 1. Pracownik ds. Dzialalnosci Gospodarczej, Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia
wspolpracuje z:

1) Szkota Podstawowa w Wagach,
2) Zespotem Szkot w Przytutach,

3) Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spolecznej w Przytutach,



3. Kierownik Referatu Finansowo - Budzetowego nadzoruje prace:
1) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Przytutach.
2) Biblioteki Gminnej w Przytutach,
3) Szkoty Podstawowej w Wagach,

4) Zespotu Szkot w Przytutach.
ROZDZIAL XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 66. 1.  Regulamin podlega wylozeniu do publicznego wgladu w Urzedzie.

§ 67. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do zapoznania si¢ z treScia Regulaminu i
przestrzegania jego postanowien.

§ 68. Zmiany do Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

Wojt Gminy Przytuly

(-) Kazimierz Ramotowski



