8) Prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i zwalnianiem zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

9) Wykonywanie innych czynnosci zmierzajacych do wylonienia wykonawcy — dostawcy

wynikajgce z ustawy Prawo zam6wien publicznych.

10) Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych.

11) Opracowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentacji
oraz Wzorcow postgpowania w sprawach zaméowien publicznych oraz zaméwien, w
stosunku do ktérych ustawy o zaméwieniach publicznych nie stosuje sie.

12) Ustalanie procedury zakupéw w urzedzie gminy oraz przez rady soteckie,

13 Wylanianie wykonawcow inwestycji gminnych,

3. Prowadzenie innych spraw.

1.Prowadzenie archiwum zakladowego oraz pelnienie zadan koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

2.Koordynacja prac zwigzanych z prowadzeniem dziatalnogci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy oraz wspétdziatanie z komisja socjalna.

3.Przyjmowanie zgtoszen, prowadzenie dokumentacji i realizacja powstalych szkod
wynikajacych z zawartych przez Gmine Chrzypsko Wielkie uméw ubezpieczeniowych.

4.Wykonywanie innych spraw poleconych przez Woéjta lub Sekretarza Gminy.

VI. Do zadan pracownika ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami nalezy:

1.Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi w tym:

1) Tworzenie elektronicznej bazy wiascicieli nieruchomosci zobowigzanych do
uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2) Przygotowywanie i wysylanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi sktadanej przez wiascicieli nieruchomosci.

3) Wydawanie decyzji mieszkaficom, ktérzy nie ztozyli deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4) Kontrola Sciggalnosci optat, zmian deklaracji oraz wydawanie decyzji w sytuacji gdy
wiasciciel nieruchomosci nie uiscit oplaty za gospodarowanie odpadami, albo uiscit ja
w wysokosci nizszej od nalezne;j.

5) Prowadzenie imiennej ewidencji wiascicieli nieruchomosci zobowigzanych do
uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w tym ksiegowanie
wplat oraz okresowe uzgadnianie z dziennikiem obrotow.

6) Nadzorowanie terminowego regulowania wobec gminy naleznosci przez osoby
zobowigzane do uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

7) Prowadzenie dzialan windykacyjnych wobec 0séb zobowigzanych do uiszczania
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi a posiadajgcymi zaleglosci w tych
optatach w tym wystawianie upomnien i tytulow egzekucyjnych.

8) Kompletowanie wyciggéw bankowych dot. wyodrebnionego konta do optat
zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi.

9) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarki odpadami.

2. Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i ksztaltowania $rodowiska w tym:
1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw ,
2) nakazywanie uzytkownikom maszyn i urzadzen technicznych wykonywania czynnosci
zmierzajgcych do ograniczenia uciagzliwosci.
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3)kontrola przestrzegania i stosowania przepiséw ochrony $rodowiska

4)prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku i czystosci w gminie.

5)Przyjmowanie 1 przekazywanie zgloszei o podejrzeniu o zachorowanie lub

zachorowaniu zwierzat na chorobe zakazna.

6)Wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw rasy uznawanej za agresywng oraz
prowadzenie rejestrow tych zezwolen.

7)Nadzor i organizacja likwidacji pséw nie posiadajacych wiascicieli (umieszczenie ich w
schronisku dla zwierzat ).

VIL. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

l.Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu

rodzinnego i opiekunczego i innych zwigzanych z nimi przepisami oraz zadan

wynikajgcych z konwencji i uméw miedzynarodowych, a w szczego6lnosci:

1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonéw prowadzona w centralnym rejestrze stanu
cywilnego w formie aktow stanu cywilnego,

2) sporzadzanie protokoléw zgloszenia urodzenia, zgloszenia zgonu oraz przyjecia
oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

3) prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére maja wplyw na stan cywilny osob

- rozwody, separacje, przysposobienia, itp.,

4) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,

5) przenoszenie aktéw stanu cywilnego sporzadzonych na podstawie ustawy z dnia 29
wrzesnia 1986 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2011 r. Nr 212, poz.1264, z
pdzn. zm.) do rejestru stanu cywilnego - tzw. migracja aktow,

6) wydawanie odpiséw aktu stanu cywilnego z rejestru stanu cywilnego,

7) wydawanie z rejestru stanu cywilnego zaswiadczen:

a) stwierdzajgcego brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,

b) stwierdzajacego, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé matzefistwo poza
granicami kraju,

¢) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby,

d) o stanie cywilnym,

e) potwierdzajacego uznanie ojcostwa;

8) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa i
sporzadzanie z tej czynnosci niezb¢dnej dokumentacji,

9) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski, zgodnie z przepisami
kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

10) wydawanie zezwolen na skrécenie miesiecznego terminu oczekiwania na zawarcie
malzenstwa,

11) przyjmowanie o$wiadczen:

a) 0 uznaniu ojcostwa,

b)rozwiedzionego matzonka o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

¢) o zmianie nazwiska dziecka w trybie art. 88 § 3 kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

d) matzonkow, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich
wspolne dziecko,

€) o zmianie imienia lub imion;

12) dokonywanie rejestracji w rejestrze stanu cywilnego wzmianek, przypiskow i adnotacji
przy poszczegdlnych aktach stanu cywilnego,

13) aktualizowanie danych w rejestrze PESEL w oparciu o zarejestrowane w rejestrze stanu

cywilnego zdarzenia majace wptyw na dane dotyczace poszczegblnych oséb,
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14) rejestracja w rejestrze stanu cywilnego zlecen do innych urzgdéw stanu cywilnego z
zakresu przepiséw ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

15) przenoszenie do rejestru stanu cywilnego, w drodze transkrypcji, zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego,

16) odtwarzanie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

17) dokonywanie w aktach stanu cywilnego sprostowan w aktach stanu cywilnego w zakresie
wynikajacym z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

18) uzupetnianie aktu stanu cywilnego o dane, ktérych nie zawiera, a s3 wymagane,

19) rejestracja, w rejestrze stanu cywilnego, urodzenia albo zgonu, ktére nastapity poza
granicami kraju i nie zostaty tam zarejestrowane,

20) rejestracja urodzenia, zawarcia malzefistwa albo zgonu - w rejestrze stanu cywilnego -
ktére miaty miejsce poza granicami kraju, w ktérym nie jest prowadzona rejestracja stanu
cywilnego,

21) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
regulowanych przez ustawe o zmianie imienia i nazwiska,

22) uznawanie orzeczen sadu panstwa obcego lub rozstrzygniecia innego organu panstwa
obcego w oparciu o przepisu kodeksu postgpowania cywilnego, wielostronnych lub
dwustronnych uméw miedzynarodowych badz prawa Unii Europejskiej,

23) wykonywanie miedzynarodowych konwencji dotyczacych spraw stanu cywilnego, w
szczegblnosci z zakresu wymiany informacji w tej materii oraz wydawania
wielojezycznych odpiséw skréconych aktéw stanu cywilnego,

24) wykonywanie czynnosci i wspélpraca z konsulami w zakresie wskazanym w ustawie
Prawo o aktach stanu cywilnego,

25) inicjowanie procedury w sprawie nadania medalu za dtugoletnie pozycie matzeniskie oraz
organizowanie uroczystosci jubileuszowych w tym zakresie,

26) sporzadzanie niezbednych sprawozdan i statystyk, w tym dla potrzeb Gléwnego Urzedu
Statystycznego,

27) sporzadzanie przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego protokotu zawierajacego
ostatnig wolg spadkodawcy (testament alo graficzny),

28) prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego, w tym wynoszenie ksiag poza lokal oraz
przekazywanie ksiag i akt zbiorowych do archiwum panstwowego;

2. W zakresie ewidencji ludnosci realizowane s3 zadania:

1) prowadzenie rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow w oparciu o
przyjmowane zgloszenia dotyczace zameldowania badz wymeldowania zaréwno odnoszgce
si¢ do pobytu statego, jak i czasowego,

2) udostegpnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

3) aktualizowanie rejestru PESEL w oparciu o dane gromadzone w rejestrze mieszkancow
oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,

4) wprowadzanie niezbednych danych do rejestru PESEL (rejestracja danych),

5) wydawanie za$wiadczen w oparciu o prowadzone rejestry,

6) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji z zakresu realizacji
obowigzku meldunkowego,

7) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zakresie wskazanym w ustawie o ewidencji
ludnosci,

8) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcow w systemie informatycznym,

9) sporzgdzanie spisdw wyborcéw zgodnie z ustawg Kodeks wyborczy i ich aktualizowanie,

10) sporzadzanie niezbednych zestawien i statystyk w oparciu o prowadzone rejestry,

11) rejestracja w rejestrze PESEL zlecen dokonania wprowadzenia niezbednych danych do

centralnych rejestrow badz usuniecia niezgodnosci w nich;
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12) przekazywanie na biezaco danych osobowych migdzy aplikacja ZRODLO a Rejestrem
Mieszkancow (RADIX).

3. W zakresie dowodéw osobistych:
1) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w sprawie przyjmowanych wnioskdéw o
wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé;

2) rejestrowanie wnioskéw, przetwarzanie danych w formie elektronicznej i wydawanie
dowoddéw osobistych oraz wspétpraca z Urzedem Stanu Cywilnego;

3) prowadzenie ewidencji dokumentéw tozsamosci;

4) wspolpraca z organami wilasciwymi w sprawie uzytkowania sprzetu w zakresie
dokumentéw tozsamosci.

4. W zakresie procedur wyborczych i referendalnych (WYB) - wykonywanie zadan
zwigzanych z przeprowadzanymi wyborami, referendami i konsultacjami spolecznymi.

5. Sprawy z zakresu ochrony danych osobowych.

Nadzoér i  koordynacja prac zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony danych
osobowych prowadzonych przez inspektora ochrony danych osobowych (wspotpraca z firma
zewngetrzng).

6. Wykonywanie czynnos$ci nalezacych do Kierownika Kancelarii Tajnej:

1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niej awnych

2) udostgpnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

3) egzekwowanie zwrotu informacji niejawnych,

4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w
kancelarii tajnej i jednostce organizacyjnej,

5) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony informacji niejawnych.

7. Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow.
VIIL Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :

1.0bsluga administracyjna rady gminy i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-
techniczne a w szczegélnosci:
1)podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady, jej komisji,
2)sporzadzanie w terminie 7 dni od daty odbycia sesji lub komisji protokotéw z tych
posiedzen zgodnie ze Statutem Gminy,
3)przygotowywanie we wspdlpracy z  wlasciwymi merytorycznie  pracownikami
materiatlow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialéw na
posiedzenia i obrady tych organéw,
4)przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,
5) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegolnych radnych,
6)przygotowywanie materiatéw do projektéw planow pracy Rady i jej komisji,
T)prowadzenie rejestru :
a) uchwat Rady Gminy
b) uchwat prawa miejscowego
¢) wnioskéw poszczegblnych komisji
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d) interpelacji radnych
8)organizowanie szkolen radnych i czlonkow komisji Rady .

2. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

1) organizowanie stuzby stalego dyzuru dla potrzeb zarzgdzania kryzysowego;

2) planowanie i organizowanie akcji kurierskiej i mobilizacyjnego uzupehienia sit
zbrojnych;

3) planowanie $wiadczer osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

4) planowanie, kierowanie, koordynowanie i kontrola przedsigwziec obrony cywilnej
realizowanych przez instytucje, podmioty gospodarcze dzialajace na terenie Gminy;

5) przygotowywanie i zapewnianie prawidtowego dziatania elementéw systemu wykrywania
1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

6) opracowywanie i aktualizacja planéw OC i zarzadzania kryzysowego Gminy, nadzér nad
opracowaniem plandéw przez instytucje gospodarcze i inne Jjednostki organizacyjne, na
ktérych cigzy taki obowigzek;

7) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i gotowosci cywilnej dla instytucii,

podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych na terenie Gminy;

8) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koordynowanie tych dziatan;

9) planowanie i realizacja zapotrzebowania w sprzet i Srodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz
srodkéw obrony cywilnej;

10)planowanie i realizacja zadan zwiazanych z zabezpieczeniem uje¢ wody w czasie

osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej oraz zabezpieczenia dostaw wody dla
ludnosci na cele obronne;

11) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem w ukryciu ludnosci na

terenie Gminy;

12) organizowanie szkolen ludnosci w zakresie obronnym i powszechnej samoobrony;

13) planowanie i realizacja zadat zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej;

14) planowanie realizacji zestawow zadan obronnych dotyczacych osiggania gotowosci

obronnej dla poszczegdinych jednostek organizacyjny.

3.Prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowiazku obrony RP oraz
wspoldzialanie w tych sprawach z organami wojskowymi:

1) prowadzenie rejestracji 0séb do kwalifikacji wojskowe;j,

2) uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

3) realizacja zadan w zakresie zglaszania, zabezpieczania i unieszkodliwiania materialoéw
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych

4) wspdtdziatania z organami wojskowymi,

5) wykonywanie zadan zwigzanych z kierowaniem bezpieczefistwem narodowym w
czasie pokoju w razie wewngtrznego lub zewngtrznego zagrozenia narodowego w tym
W razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen, a
takze w czasie wojny ( m. innymi opracowywanie planéw operacyjnych i programéw
obronnych, przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do prawidtowej organizacji i
funkcjonowania gtéwnego stanowiska kierowania, realizacja zadan nalezacych do
gminy a wynikajgcych z Planu Operacyjnego wykonywania zadan obronnych,
organizacja statego dyzuru oraz wykonywanie zadaf w ramach statych dyzurow)

6) wykonywanie zadan w zakresie $wiadczen na rzecz obrony w czasie pokoju, w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny: w tym opracowywanie planéw $wiadczen
osobistych i rzeczowych oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych z tego
zakresu



7)opracowywanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej uwzgledniajgcego zatozenia i
schemat akeji kurierskiej dla wojewddztwa w uzgodnieniu z wojskowym komendantem
uzupelnien i terenowym organem Policji

8)kierowanie akcjg kurierska, przygotowywanie niezb¢dnych dokumentéw oraz
zawiadamianie o akcji kurierskiej wlasciwe organy a takze wydawanie dokumentow
do wypehienia kurierom

9)przyjmowanie informacji o przebiegu akcji i kierowanie nig na biezgco

10)wykonanie niezbednych dokumentéw po zakorficzeniu akcji kurierskiej (rozliczenie
kart, meldunek z przebiegu i wynikéw akeji, rozliczenie kosztow)

11)prowadzenie zadan zwigzanych z realizacja szkolen obronnych w tym:
opracowywarie planu szkolefi zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

4. Prowadzenie spraw z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego (USC) tj. realizacja zadan
wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego
i opiekunczego i innych zwigzanych z nimi przepisami oraz zadan wynikajacych z
konwencji i uméw miedzynarodowych.

3. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.
§ 22
Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.
Rozdzial VIII.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§23
Zatgczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowia jego integralng czes¢.
§ 24

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od jego ogloszenia i obowigzuje od
dnia 1 lipca 2019 r.

2. Do czasu okreslenia odmiennych zasad funkcjonowania administracji publicznej, niniejszy
Regulamin obowigzuje réwniez w czasie podwyzszenia stanéw gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny.

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny
Urzgdu Gminy Chrzypsko Wielkie uchwalony Zarzadzeniem Nr 8/2019 Wijta Gminy
Chrzypsko Wielkie z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Chrzypsko Wielkie oraz zmiany do tego zarzadzenmia wprowadzone
zarzadzeniami : Zarzadzeniem Nr 21/2019 Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie z dnia
29 marca 2019 r. i Zarzadzeniem Nr 28/2019 Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie z
dnia 16 kwietnia 2019 r.
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Zatacznik Nr 1

do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 06 maja 2019 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W CHRZYPSKU WIELKIM

SKARBNIK GMINY- SG

WOJT
WG

ZASTEPCA WOJTA
SEKRETARZ GMINY- ZW

STANOWISKO DS.
RACHUNKOWOSCI
BUDZETOWE] - RB

STANOWISKO DS.
KSIEGOWOSCI
ANALITYCZNE]J I
OBSLUGI KASOWEJ - KS

STANOWISKO DS.
KSIEGOWOSCI
ANALITYCZNEJ - KAA

STANOWISKO DS.
WYMIARU PODATKOW I
OPLAT- PO

STANOWISKO DS.
KSIEGOWOSCI
PODATKOWE)] - KP

KIEROWNIK REFERATU
GOSPODARKI
PRZESTRZENNEJ 1
BUDOWNICTWA -GPiB

KIEROWNIK USC - USC

STANOWISKO DS.
SEKRETARIATU, KADR
- SKT

STANOWISKO DS.
T | INFORMATYKI - KM

| SPRZATACZKA

STANOWISKO DS.
|~ | BUDOWNICTWA - PP

ZASTEPCA KIEROWNIKA
URZEDU STANU
CYWILNEGO - RG

STANOWISKO DS.
GOSPODARKI
GRUNTAMI I
ROLNICTWA GGiR

STANOWISKO DS.
POZYSKIWANIA FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH I
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH-
FU

STANOWISKO DS.
DROG,
BUDOWNICTWA -
DiGN

STANOWISKO DS. OCHRONY
SRODOWISKA I
GOSPODARKI ODPADAMI

- GO




zatacznik do schematu
organizacyjnego

Urzedu Gminy w Chrzypsku Wielkim
z dnia 6 maja 2019 .

Okreslenie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
na poszczegélnych stanowiskach
w Urzedzie Gminy w Chrzypsku Wielkim.

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (0,97 etatu):
a) obrona cywilna i sprawy wojskowe 0,17 etatu
b) dowody osobiste — 0,19 etatu
c¢) ewidencja ludnos$ci — 0,36 etatu
d) Urzad Stanu Cywilnego — 0,25 etatu

3. Podinspektor ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz ewidencji dziatalnosci
gospodarcze]j - 0,04 etatu.




ZAY.ACZNIK NR 2
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Chrzypsku Wielkim

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wajt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3)pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

4)odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow ,

5)decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikdéw Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczaj ace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

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

8)pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9)odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za posrednictwem
radnych lub otrzymywanie pocztg tradycyjna,

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

§2

Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Woéjta.
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Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich zadan.

§ 4

Pracownicy podpisujg:
1) pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni przez Woéijta.

§5
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,

umieszczajg na koncu tekstu projektu z lewej strony pieczeé “Sprawe prowadzi podajac
swoje imig, nazwisko i numer pokoju” oraz swojg parafke.
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ZAY.ACZNIK NR 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Chrzypsku Wielkim

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci,
d) celowosci,
€) terminowosci,
f) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci,
ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzgdzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:
1)kompleksowe obejmujgce catosé lub obszerng czgs¢ dziatalnosci poszczegdlnych komérek
organizacyjnych lub stanowisk,
2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalno$ci
kontrolowanej komoérki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,
3) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
4) biezgce - obejmujace czynnosci w toku,
5)sprawdzajace (nastepne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegblnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

§4

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ W sposdb umozliwiajacy bezstronne i
rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dzialalnosci
wedlug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania
kontrolnego.
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3. Jako dowéd moze byé¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.
Jako dowody moga byé wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin,
zeznania Swiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia
kontrolowanych.

§5
Kontroli dokonuja:
1) Wéjt lub osoba dziatajaca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Wéijta.
2) skarbnik w odniesieniu do podporzadkowanych jemu pracownikow
3) podmiot zewnetrzny na zasadzie odrgbnego zlecenia

§6

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

2. Protokét pokontrolny powinien zawieraé:

a) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

e)imie¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby zajmujace;

kontrolowane stanowisko,

fprzebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli wskazujace na
stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

g) dat¢ i miejsce podpisania protokotu,

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

1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3.0 sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych  decyduje Woit.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej komérki
lub osobe zajmujgca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do ztozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia j€j przyczyn.

§ 8

Protokét sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktére otrzymuja osoba kontrolowana i
kontrolujacy.

§9

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

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

27




