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Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Zurawica,
zwanego dalej ,,Urzedem”,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu 1 poszczegolnych referatow,
zespoldéw 1 stanowisk.

§2

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

N —

W

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zurawica,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Zurawica,

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu
Stanu Cywilnego, Kierownikach - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: WO_]ta Gminy Zurawica, Zastepce WO]ta Gminy Zurawica,
Sekretarza Gminy Zurawica, Skarbnika Gminy Zurawica, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego w Zurawicy oraz Kierownikéw Referatow,
Zespotow i Zaktadow Budzetowych Urzedu Gminy Zurawica.

§3

Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedziba Urzgdu jest miejscowos$¢ Zurawica.
§4

Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 7%* do 15%.
Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, swigta 1 dni
powszednie wolne od pracy w godzinach od 7% do 15%.
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Rozdzial 11. ZAKRES DZIAL ANIA i ZADANIA URZEDU

§5

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

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

a.
b.

C.

zadan wiasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzadowej (zadan powierzonych),

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktore nie zostalty powierzone
gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym Iub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§6

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

a.

przygotowywanie materialdbw niezbednych do podejmowania
uchwal, wydawania decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,

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

zapewnienie organom Gminy mozliwosci  przyjmowania,
rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.
przygotowywanie 1 wykonywania budzetu Gminy, oraz innych
aktow organow Gminy,

realizacja innych obowiazkéw 1 wuprawnien wynikajacych
z przepiséw prawa oraz uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych
w strukturze Gminy,

prowadzenie  zbioru  przepisow  gminnych  dost¢pnego
do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
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h. wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:
— przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie
korespondenc;ji,
- prowadzenie wewngtrznego obiegu akt, przechowywanie akt
1 przekazywanie ich do archiwow,
i. realizacja obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako
pracodawcy, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa pracy.

Rozdzial I11. ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty, zespoly i samodzielne
stanowiska:

Urzad Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich, Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej, Ochrony Informacji Niejawnych, Biuro Obstugi Klientéw
(USO),

Referat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami, Spraw Lokalowych, Obstugi
Gospodarczej Urzedu (ROL),

Zespot ds. Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych, Kultury, Zdrowia,
Kultury Fizycznej 1 Sportu, Kontaktow z Mediami, Promocji Gminy,
(OCPQG),

Zespot ds. Obstugi Organéw Gminy 1 Kadr (RGK),

Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Inwestycji 1 Ochrony
Srodowiska (BGK),

Referat Podatkow i Optat Lokalnych (PO),

Referat Ksiggowosci (KS),

Samodzielne stanowisko ds. pomocy osobom uprawnionym do §wiadczen

z funduszu alimentacyjnego (FA),

2. Na terenie gminy funkcjonuja nastepujace jednostki i zaktady:

Biblioteka Gminna (BG),
Zaktad Wodociagowo — Kanalizacyjny w Zurawicy (ZWK).

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zurawicy (GOPS),
Gminny Zespdt Ekonomiczno - Administracyjny Szkot 1 Placowek
Oswiatowych (GZEAS).

3. Na czele Urzedu Stanu Cywilnego, Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;,
Gminnego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Szkot i Placéwek
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Oswiatowych, Biblioteki Gminnej, Zaktadu Wodociagowo Kanalizacyjnego
w Zurawicy oraz poszczegodlnych referatow, stoja kierownicy.

Jednostki 1 zaktady funkcjonujace na terenie gminy postuguja si¢ wtasnymi
regulaminami organizacyjnymi. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w  stosunku do kierownikéw jednostek 1 zakladow
funkcjonujace na terenie gminy.

§8

. Referaty, zespoly dziela si¢ na stanowiska pracy.

Podzialu referatow, zespoldéw na stanowiska pracy, utworzenia
samodzielnych stanowisk, dokonuje Wo¢jt w drodze zarzadzenia
wewngtrznego.

§9

Strukturg organizacyjna Urz¢du z uwzglednieniem funkcjonujacych na
terenie gminy jednostek okre§la schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Stan osobowy pracownikow w Urzedzie Gminy przedstawia zalacznik nr 1A
do Regulaminu.

Wykaz etatéw w komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy Zurawica
przedstawia zalacznik nr 1B do Regulaminu.

Rozdzial IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10

Urzad dziala wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu 1 poszczeg6lne
referaty oraz wzajemnego wspoéldziatania,

§11

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica
wprowadzony zarzadzeniem nr 77/2007 z dnia 17.10.2007 r. Stan prawny na dzien 30.06.2008r.
6z41



Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw 1 zadan Urzedu
dzialaja na podstawie 1 w granicach prawa oraz obowiazani sa do $cistego jego
przestrzegania.

§12

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow
sa obowiazani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§13

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegoOlnej staranno$ci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§14

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolito$ci poleceniodawstwa
1 stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Urzegdem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacjg swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych referatow, zespotow 1 zakladow kieruja
1 zarzadzaja nimi w sposoOb zapewniajacy optymalna realizacj¢ ich zadan
1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegbdlnych referatbw Urzedu sa  bezposrednimi
przetozonymi podleglych im pracownikow 1 sprawuja nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta 1 kierownikow referatow, zespolow
1 zaktadow okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§15

1. Urzad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Szczegbdlowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla zatacznik nr 3
do Regulaminu.

§16
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. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegéOlne referaty,
zespoly, zaklady 1 wykonywania obowigzkéw przez poszczegdlnych
pracownikow Urzedu.

2. Szczegbdlowe zasady kontroli wewnetrzne] w Urzedzie okresla zatacznik

nr 4 do Regulaminu.

§17

1. Referaty, zespoly, zaktady realizuja zadania wynikajace z przepisoOw prawa
1 Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty, zespoty i zaktady sa zobowiazane do wspotdziatania z pozostaltymi
komoérkami organizacyjnymi Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji 1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V. ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§18

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy
1 wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego  wobec
wszystkich pracownikow Urzedu,

5) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki
organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow,

6) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak, niz raz w miesigcu narad
z udziatem kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan,

7) koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

8) rozstrzyganie sporow pomig¢dzy poszczegdlnymi komodrkami
organizacyjnymi w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,

9) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile
Statut Gminy nie stanowi inaczej,

10)czuwanie nad tokiem 1 terminowoscia wykonywania zadan Urzgdu,

11) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,
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12) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w  jego imieniu  decyzji  administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

13) przyjmowanie oswiadczen 0 stanie majatkowym
od przewodniczacego rady gminy oraz pracownikow samorzadowych
upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

14)og6lny nadzéor nad prawidlowym wykonywaniem przez
pracownikow Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

15)realizacja zadan obronnych,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy
prawa, Regulamin oraz uchwaty Rady.

§19

1. Zastgpca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢
Wojta lub  wynikajace] z innych przyczyn niemozno$ci pelnienia
obowiazkow przez Wojta,

2. Pemienie funkcji kierownika podlegtych referatow, zespoldéw, zakladow
w przypadku nieobsadzenia tych stanowisk lub wakatow,

3. Zastgpca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Wojta.

§20

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegOlnosci:
1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
2) opracowywanie projektéw podziatu referatow, zespotow, zaktadoéw
na stanowiska pracy,
3) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy,
4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z doskonaleniem kadr,
5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,
6) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady,
7) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta,
8) pelienie funkcji kierownika podleglych referatow, zespotow,
zaktadow w przypadku nieobsadzenia tych stanowisk lub wakatow,
9) wykonywanie  funkcji  zwierzchnika  stuzbowego  wobec
pracownikow bezposrednio mu podlegtych,
10) koordynacja 1 nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie
1 zakupem Srodkow trwatych,
11)koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,
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12)wspotdziatanie z Wojtem w realizacji zadan obronnych,

13) wspotdziatanie w dokonywaniu kontroli wewngtrznej oraz ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Gminy,

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

§21

Do zadan Skarbnika nalezy:

1.

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow
w zakresie rachunkowosci,

2) kierowanie praca referatu Ksiggowosci,

3) peinienie funkcji kierownika podlegtych referatow, zespotow,
zaktadow w przypadku nieobsadzenia tych stanowisk lub wakatow,

4) nadzorowanie i1 kontrola realizacji budzetu gminy,

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan pieni¢znych 1 udzielanie upowaznien innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty,

6) opracowanie projektu budzetu gminy,

7) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowe;,

8) przygotowanie projektow uchwat o zmianach budzetowych na Sesjg,

9) opracowanie okresowych analiz 1 sprawozdan o sytuacji finansowej
gminy, opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe
dla budzetu,

10)kontrola gospodarki finansowe;j gminnych jednostek
organizacyjnych,

11)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz
zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial VI. PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI
ORGANIZACYJNYMI

§ 22

Do wspdlnych zadan referatoéw nalezy przygotowywanie materiatlow oraz
podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organdéw gminy,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie
materialbw oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi
1 jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
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3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji
o realizacji zadan,

5) wspoldzialanie = w zakresie szkolenia i1 doskonalenia zawodowego
pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow 1 listow wplywajacych
do danego referatu,

10)prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan
kierowanych przez obywateli do innych organdw,

11)usprawnianie wtasnej organizacji, metod 1 form pracy,

12)wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta, Zastepce
Wojta 1 Sekretarza Gminy.

2. Ogolne obowiazki kierownikow referatow jako przelozonych stuzbowych
okresla Regulamin Pracy Urze¢du,

§23

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
akt stanu cywilnego i1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych,
a w szczego6lnosci dotyczacych:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow 1 innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny oséb,

2) sporzadzania aktow stanu cywilnego 1 prowadzenia ksiag stanu
cywilnego,

3) sporzadzania 1 wydawania odpisow aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen z zakresu prowadzonych ewidencji,

4) przechowywania 1 konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

5) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz
innych os$wiadczen zgodnie =z przepisami Kodeksu rodzinnego

1 opiekunczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach

moznosci lub niemoznoS$ci zawarcia matzenstwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywania zadah wynikajacych z Konkordatu.
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy rowniez prowadzenie spraw
obywatelskich, spraw z zakresu Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej, spraw
z zakresu ochrony informacji niejawnej, biura obstugi  klientow,
a w szczegOlnosci zwiazanych z:

1) ewidencja przedsigbiorcow,
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2) zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,

3) przygotowaniem do zatwierdzenia cen urzgdowych za ushugi
przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz za przewozy
taksowkami a takze okreslanie stref cen obowiazujacych przy przewozie
0s0b 1 fadunkow taksowkami osobowymi 1 bagazowymi,

4) przygotowaniem propozycji ustalania czasu pracy placowek handlowych,
ustugowych 1 gastronomicznych do zatwierdzenia,

5) uregulowaniami do zatwierdzenia odnosnie targdw 1 targowisk,

6) sprawami OSP,

7) ewidencja ludnosci i dokumentami stwierdzajacymi tozsamosc,

8) postgpowaniami cywilnymi i karnymi, w tym:

a) ustanawianiem pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa
1 roszczeniami alimentacyjnymi oraz w sprawach o przysposobienie,

b) wydawaniem zaswiadczen o stanie majatkowym w postgpowaniu
o zwolnienie od kosztow sadowych,

¢) przyjmowaniem pism sadowych 1 wywieszaniem ogloszen
o ustanowieniu kuratora,

d) udzielaniem informacji niezbgdnych do prowadzenia egzekucji
1 opinii 0 wystawieniu na licytacje,

e) zgromadzeniami,

f) zbiorkami publicznymi.

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona tajemnicy panstwowej

1 shuzbowej a w szczegdlnosci:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) ochrona danych osobowych,
¢) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,
d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisOw o ochronie tych informacji,
e) okresowa kontrola ewidencji, materialow 1 obiegu dokumentow,
f) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

10) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

11) przyjmowanie, wysytanie 1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
1 wewnatrz Urzedu,

12)prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzace;,

13)udzielanie interesantom niezbednych informacji o pracy urzedu
1 sposobie zatatwienia sprawy badz kierowanie ich do wiasciwych
jednostek organizacyjnych urzedu,

14) przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga, w tym protokotowanie spotkan
1zebran organizowanych przez Wojta, Zastgpce Wojta 1 Sekretarza,
we wspOtpracy z pracownikami zespotu ds. obstugi organow gminy
1 kadr,

15)prowadzenie internetowej strony urzedu 1 Biuletynu Informac;ji
Publicznej Gminy,

16) ochrona systeméw 1 sieci teleinformatycznych w Urzedzie Gminy,
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17)nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen komputerowych

sprzetu komputerowego 1 programow komputerowych w urzedzie.

§24

Do zadan Referatu Rolnictwa, Gospodarki Gruntami, Spraw Lokalowych,
Obstugi Gospodarczej Urzedu nalezy prowadzenie spraw z zakresu gospodarki
gruntami 1 wywlaszczania nieruchomosci, a w szczegdlnosci zwiazanych z:

)

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

9)

gospodarowaniem i zarzadzaniem mieniem komunalnymi i1 gminnym:
gruntami, gruntami zabudowanymi 1 przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowg, budynkami, lokalami,
w tym ich: zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowania,
dzierzawg, najem, uzyczenia, oddania w trwaly zarzad oraz ich
przekazywaniem na cele szczegdlne,

ustalaniem wartosci, cen 1 optat za korzystanie z mienia komunalnego
1 gminnego,

organizowaniem przetargdbw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ gminy,
nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
komunalizacja gruntéw,

prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego i gminnego,

tworzeniem zasobu gruntow i gospodarowaniem nim, zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa,

wyposazaniem gruntow w urzadzenie komunalne - wspolnie z referatem
Budownictwa,

zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

10) prowadzeniem spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic

1 obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

11) prowadzeniem spraw zwiazanych z ochrona $rodowiska i1 rolnictwem,

a w szczegolnosci dotyczacych:

— lowiectwa,

— zwalczania zarazliwych chorob zwierzgcych,

— ochrony 1 ksztaltowania §rodowiska w tym:
a) zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow,
b) ograniczen dotyczacych maszyn i1 urzadzen technicznych,
¢) utrzymanie porzadku i czystosci,

— pracowniczych ogrodow dziatkowych,

- ochrony gruntow rolnych i lesnych w tym:
a) przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,
b) wylaczania gruntow z produkc;ji,
¢) rolniczego wykorzystania gruntow,
d) rekultywacji nieuzytkow, zdewastowanych

1 zdegradowanych gruntdéw, uzyzniania innych gruntow,
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— przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi1 ziemia,
— nasiennictwa,
— gospodarki wodnej,
- ochrony powietrza atmosferycznego,
12)prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowe;,
a w szczegoOlnosci dotyczacych:
— administrowania, gospodarowania 1 zarzadzania gminnym zasobem
lokalowym oraz nieruchomos$ciami budynkowymi,
— zarzadu nieruchomos$ciami wspolnymi,
— przejmowania zaktadowych budynkéw mieszkalnych,
— egzekucji w sprawach lokalowych 1 usuwania skutkéw samowoli
lokalowej,
- stawek czynszow, oplat za lokale 1 nieruchomosci budynkowe,
- tworzenia 1 utrzymywania terenéw zielonych,
- cmentarzy, cmentarzy wojennych oraz miejsc pamigci narodowej,
13)utrzymanie porzadku 1 czystosci w budynkach gminnych 1 na terenie
przylegtym do nich,
14) administrowanie transportem w zakresie posiadanych wtasnych srodkéw
transportowych,
15)rozdysponowania korespondencji na terenie gmin,
16) administrowanie drobnymi pracami gospodarczymi w budynkach
gminnych,
17)sprawowanie bezposredniej opieki nad bezrobotnymi, zatrudnionymi
wramach robdt publicznych 1 interwencyjnych,  stazystami
1 praktykantami.

§25

Do zadan Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zurawicy nalezy
prowadzenie spraw z zakresu zadan zleconych i wlasnych w obszarze pomocy
spotecznej 1 $wiadczen rodzinnych.

§26

Do zadan Gminnego Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot
1 Placowek Oswiatowych nalezy prowadzenie spraw z zakresu zadan zleconych
1 wlasnych w obszarze organizacji procesu ksztatcenia, wychowania 1 opieki
nad mlodzieza szkolna oraz prowadzenie prac inwestycyjno - remontowych
w obiektach szkolnych 1 wychowawczy.

§27
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Do zadan Zespotu ds. Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych, Kultury, Zdrowia,
Kultury Fizycznej 1 Sportu, Kontaktow z Mediami, Promocji Gminy nalezy
prowadzenie spraw z zakresu:
1) przygotowania ludnosci 1 mienia komunalnego na wypadek wojny,
2) wspoéldziatania z organami wojskowymi,
3) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru 1 ewidencji,
4) prowadzenie spraw kombatantow,
5) tworzenia formacji obrony cywilnej,
6) naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,
7) $wiadczen na rzecz obrony,
8) udzielania pomocy 1 informacji wojskowym organom emerytalnym,
9) zakwaterowania sil zbrojnych,
10)kultury 1 sztuki, zdrowia, kultury fizycznej 1 sportu, wypoczynku
1 rekreacji,
11)ochrony dobr kultury 1 muzedéw oraz ochrony zabytkow,
12)analizy 1 diagnozowania zjawisk spolecznych 1 gospodarczych
wystepujacych na obszarze Gminy 1 w gminach sasiednich,
13)gromadzenie informacji o Gminie 1 przygotowywanie materialow
promujacych Gming na zewnatrz,
14) przygotowywanie materialow do gminnej gazetki samorzadowej,
15)przygotowywanie materiatbw do umieszczenia na stronie internetowe;j
urzedu,
16)utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami S$rodkow
masowego przekazu,
17) organizowanie wspolpracy z innymi podmiotami dziatajacymi na terenie
gminy oraz wspOtpracy Gminy z zagranica.

§28

Do zadan Zespotu ds. Obstugi Organéw Gminy i Kadr nalezy zapewnienie
obstugi administracyjnej Rady 1 jej komisji, Wojtowi, Zastepcy Wojta,
Sekretarzowi, prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych oraz prowadzenie
kadr Urzedu, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie we wspoOlpracy z wlasciwymi merytorycznie
referatami materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji
oraz innych materialdéw na posiedzenia i1 obrady tych organdw,

2) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy i jej
komisje,

3) przekazywanie korespondencji do 1 od Rady, jej komisji oraz
poszczegOlnych radnych,

4) przygotowywanie materialdw do projektow planow pracy Rady 1 jej
komisji,
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5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiagzanych
z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji
1 Wojta,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady 1 jej komisji,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez
radnych,

9) organizowanie szkolen radnych i cztonkow komisji Rady nie bgdacych
radnymi,

10)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow,

11) organizowanie szkolenia 1 doskonalenia zawodowego pracownikow
przy wspotpracy z Sekretarzem,

12)przygotowywanie  materialow  umozliwiajacych ~ podejmowanie
czynnosci z zakresu prawa pracy,

13)zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow przy wspotpracy z Sekretarzem,

14)przygotowywanie projektow planow urlopoéw wypoczynkowych,

15)zapewnianie warunkoéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu
jako pracodawcy,

16)przygotowywanie 1 wydawanie §wiadectw pracy,

17)ewidencja czasu pracy pracownikow,

18) kompletowanie wnioskow emerytalno rentowych,

19) przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga w tym protokotowanie spotkan
1 zebran organizowanych przez Wojta, Zastgpce Wojta 1 Sekretarza, przy
wspotpracy z pracownikami Biura Obstugi Klientow,

20)prenumerata czasopism i dziennikéw urz¢gdowych,

21)nadzér nad przechowywaniem pieczg¢ci urzedowych,

22) prowadzenie kalendarza spotkan Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza,

23)prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych
pism wptywajacych do Urzedu,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola wewnetrzng w Urzedzie, przy
wspotpracy z Sekretarzem.

§29

Do zadan referatu Budownictwa , Gospodarki Komunalnej , Inwestycji,
Ochrony Srodowiska i Zaméwien Publicznych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkow zabudowy
1 zagospodarowania terenu, wydawaniem oraz rejestrem decyzji
o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,
2) rejestrowanie  decyzji  dotyczacych  zagospodarowania  terenu,
wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz
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analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi
wynikajacymi z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,
a w szczegdlnosci:

- przygotowywanie  projektow  rozstrzygni¢¢,  wnioskow
1 stanowisk organéw Gminy, dotyczacych zaliczenia drog i ulic
do poszczegodlnej kategorii,

— projektowanie przebiegu drog,

— budowe, modernizacje¢ 1 ochrong drég,

— zarzadzanie drogami,

— okreslanie szczegolnego korzystania z drog w tym
wykorzystywania pasow drogowych na cele nieckomunikacyjne,

— koordynacj¢ 1 obstuge w wspotpracy z innymi zarzadcami drég
publicznych.

5) prowadzenie spraw dotyczacych os$wietlenia ulicznego 1 przystankow
autobusowych,

6) prowadzenie spraw ochrony srodowiska, w tym dotyczacych:

— ochrony $rodowiska przed odpadami,

- gospodarki wodno-$ciekowej oraz optat za korzystanie
ze srodowiska,

— oddzialywania na §rodowisko,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem zamoéwien
publicznych,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych
w Urzedzie,

9) opracowywanie instrukcji postepowan, zarzadzen Wojta oraz
sprawozdawczo$ci w zakresie zamowien publicznych,

10) wyszukiwanie ogo6lnodostepnych programow pomocowych dla ktorych
Urzad Gminy moze by¢ beneficjentem,

11) pozyskiwanie formularzy drukow do zlozenia wniosku o pomoc
finansowa oraz ich wypetnianie po uzyskaniu niezbgdnych danych
z innych komérek organizacyjnych,

12) konsultowanie zlozonych wnioskow o pomoc finansowa, uzupetnianie
wymaganych zatacznikow do wnioskow, wspotudziat w koncowych
rozliczeniach otrzymanej pomocy finansowe] przy wspolpracy
z Referatem Ksiggowosci,

13)opracowywanie okresowych raportow z realizowanych zadan
inwestycyjnych przy wspotpracy z Referatem Ksiggowosci,
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14)przygotowywanie zalozen do Wieloletnich Planéw Inwestycyjnych,
wprowadzanie zmian do tych planow w przypadku gdy bedzie
to wymagane przy wspotpracy z Referatem Ksiggowosci,

15) opracowywania programéw gospodarczych, w tym wykonywania prac
studialnych 1 prognostycznych przy wspolpracy z zespotem ds. Obrony
Cywilnej, Spraw Wojskowych, Kultury, Zdrowia, Kultury Fizycznej
1 Sportu, Kontaktow z Mediami, Promocji Gminy oraz Referatem
Ksiggowosci,

16)planowanie i organizowanie prac inwestycjami w gminie.

§30

Do zadan Referatu Podatkéw i Optat nalezy prowadzenie spraw zwiazanych
z wymiarem 1 poborem podatkow 1 optat lokalnych, podatku rolnego 1 le§nego
oraz innych podatkow 1 oplat pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy,
a w szczegOlnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikéw 1 inkasentow,

2) gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem
zgodnosci ze stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych
sktadanych organowi podatkowemu,

3) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow
1 optat,

4) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjne;j
Swiadczen pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

5) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutow wykonawczych,

6) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow
1 optat,

7) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatkow,

8) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 ptat.

§31

Do zadan Referatu Ksiggowosci nalezy:

1) przygotowywania materialow niezbednych do uchwalenia budzetu
Gminy oraz podj¢cia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,

4) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow
budzetu Gminy,

5) przygotowywanie = materiatbw  niezbednych do  wykonania
obowiazkow z zakresu sprawozdawczosci,

6) sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych
jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
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8) prowadzenie ksiag rachunkowych,

9) rozliczanie inwentaryzacji,

10)dokonywanie wyceny aktywoéw oraz pasywoOw 1 ustalanie wyniku
finansowego,

11)przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12)dokonywanie = umorzen  $rodkéw  trwalych  oraz  warto$ci
niematerialnych 1 prawnych,

13)prowadzenie rachunkowosci dla Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej , naliczanie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen
oraz wykonywanie biezacej kontroli wykonywanych zadan , majac
na uwadze standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora
finansoéw publicznych,

14) prowadzenie zapiséw ksiggowych wynagrodzen i ich pochodnych
dla pracownikéw urzedu.

15) prowadzenie archiwum zakladowego,

16) prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej 1 lokalowe;j
w zakresie  dodatkbw  mieszkaniowych, przyznawania lokali
mieszkalnych w tym socjalnych 1 zastgpczych oraz zapewnienia
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0sOb zwolnionych
z zaktadow karnych,

17) prowadzenie spraw z zakresu BHP 1 ochrony p. pozarowych,

18)zaopatrywanie urzedu w $rodki 1 materiaty eksploatacyjne.

§32

Do zadan Biblioteki Gminnej nalezy prowadzenie spraw zwiazanych
z funkcjonowaniem bibliotek na terenie gminy, a szczegdlnie w zakresie spraw
tworzenia, laczenia, przeksztatcania i1 znoszenia bibliotek, nadawania im
statutbw oraz zapewnienia bibliotekom wlasciwych warunkow dziatania,
prowadzenie spraw dotyczacych zakladania, utrzymywania i nadzorowania
bibliotek publicznych 1 ich ksiggozbioru.

§33

Do zadan Zaktadu Wodno — Kanalizacyjnego w Zurawicy nalezy prowadzenie
spraw  zwigzanych z zaopatrzeniem mieszkancow gminy w  wodg
1 odprowadzenie od nich §ciekow oraz prowadzenie wszelkich prac zwigzanych
z utrzymaniem porzadku 1 czystoSci na terenie gminy przy wspOlpracy
z Referatem Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Inwestycji, Ochrony
Srodowiska i Zaméwien Publicznych oraz Referatem Rolnictwa, Gospodarki
Gruntami, Spraw Lokalowych, Obstugi Gospodarczej Urzedu.

§33a

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica
wprowadzony zarzadzeniem nr 77/2007 z dnia 17.10.2007 r. Stan prawny na dzien 30.06.2008r.
19z 41



Do zadan samodzielnego stanowiska ds. pomocy osobom uprawnionym
do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego nalezy:

1) przyjmowane wnioskdw o przyznanie $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego,

2) ustalanie praw do §wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

3) sporzadzanie decyzji w sprawach $§wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

4) przygotowywanie list wyptat Swiadczen z  funduszu
alimentacyjnego,

5) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

6) prowadzenie egzekucji administracyjnej dotyczacej $wiadczen
1 wspotdziatanie w tym zakresie z organami egzekucyjnymi.

Rozdzial VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34

Zalaczniki nr 1 - 4 do Regulaminu stanowia jego integralna czgs¢.

§ 35

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jego ogloszenia.

1.

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujaca
dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica,
wprowadzony zarzadzeniem nr 16/2003 Wéjta Gminy Zurawica w dniu
19.02.2003r. oraz Regulamin Kontroli Wewngtrznej w Urzgdzie Gminy
Zurawica wprowadzony zarzadzeniem nr 6/2006 z dnia 08.02.2006r.
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ZAYLACZNIK NR 1
SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY ZURAWICA
Z. UWZGLEDNIENIEM FUNKCJONUJACYCH
NA TERENIE GMINY JEDNOSTEK

WOJT GMINY

ZASTEPCA WOJTA

usc
SPRAW OBYWATELSKICH,
EWIDENC JA DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ, OCHRONY
INFORMAC JI NIEJAWHE J,
BIURO OBSLUGI KLIENTOW

REFERAT ROLNICTWA,
0SPODARKI GRUNTAMI, SPRAW
LOKALOWYCH, OBSEUGI
GOSPODARCZE.J URZEDU

ZESPOL DS.
OBRONY CYWILNEJ, SPRAW
: WOJISKOWYCH, KULTURY,
: ZDROWIA, KULTURY FIZYCZNEJ |

SPORTU, KONTAKTOW Z MEDIAMI,

PROMOC.JI GMINY

REFERAT BUDOWNICTWA,
GOSPODARKI KOMUHALHNEJ,
INWESTYCJI | OCHRONY
SRODOWISKA, ZAMOWIER
PUBLICZHYCH

SEKRETARZ GMINY

ZESPOL DS.
OBSLUGI ORGAHOW GMINY
I KADR

REFERAT
PODATKOW | OPLAT

GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZHEJ
W ZURAWICY

GMINNY ZESPOL

SZKOE | PLACOWEK
OSWIATOWYCH

: EKOHOMICZNO ADMINISTRACY JHY

BIBLIOTEKA
GMINNA

SKARBNIK GMINY

REFERAT
KSIEGOWOSCI

: SAMODZIELNE STANOWISKO DS.
: POMOCY DSOBOM UPRAWNIOHYM
DO SWIADCZEH Z FUNDUSZU
ALIMENTACYJNEGO

WODOCIAGOWO-KANALIZACY JHY
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M .

10.
11.

12.

ZALACZNIK NR 1A

STAN OSOBOWY PRAC.OWNIK(')W
W URZEDZIE GMINY ZURAWICA

Komoérka organizacyjna
Wojt
Zastgpca Wojta
Sekretarz Gminy
Skarbnik Gminy
USC, Sprawy Obywatelskie, Ewidencja
Dziatalnosci Gospodarczej, Ochrony Informacji
Niejawnej Biuro Obstugi Klientow
Referat Rolnictwa Gospodarki Gruntami, Spraw
Lokalowych, Obstugi Gospodarczej Urz¢du
etatow
Zespot ds. Obrony Cywilnej, Spraw
Wojskowych, Kultury, Zdrowia, Kultury
Fizycznej 1 Sportu, Kontaktow z Mediami,
Promocji Gminy
Zespot ds. Obstugi Organéw Gminy 1 Kadr
Referat Budownictwa, Gospodarki
Komunalnej, Inwestycji i Ochrony
Srodowiska
Referat Podatkow i1 Optat Lokalnych
Referat Ksiggowosci
etatow
Samodzielne stanowisko ds. pomocy osobom
uprawnionym do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

RAZEM

0sob / etatow
1 osoba/ 1 etat
1 osoba/ 1 etat
1 osoba/ 1 etat
1 osoba/ 1 etat

50s0b / 5 etatow

150s6b /14

2 osoby/ 2 etaty
2 osoby / 2 etaty

7 0s6b / 7 etatow
7 0s0b / 7 etatow

6 0sob

1 osoba / 1 etat
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) ZALACZNIK NR 1B
WYKAZ ETATOW W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH
URZEDU GMINY ZURAWICA

uscC
SPRAW OBYWATELSKICH,
I EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ, ETATOW
OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNEJ,
BIURO OBSLUGI KLIENTOW

1. |[Kierownik 1
2 Stanowisko ds. obywatelskich, ewidencji dziatalnosci 1
" | gospodarczej

3. | Stanowisko ds. obstugi klienta 1 1
4. | Stanowisko ds. obstugi klienta 2 1
5. | Stanowisko ds. obstugi informatycznej i internetowej urzedu 1

RAZEM 5

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH 5

REFERAT ROLNICTWA, GOSPODARKI GRUNTAMI, SPRAW

. LOKALOWYCH, OBSLUGI GOSPODARCZEJ URZEDU | ETATOW
1. | Kierownik 1
2. | Stanowisko ds. gospodarki ziemig i mieniem gminnym 1
3. | Stanowisko ds. geodezyjnych urzedu 1
4. | RzemieS$lnik specjalista 1
5. |Kierowca 1
6. |Goniec 1
7. | Goniec 1
8. | Pracownik gospodarczy 1
9. |[Sprzataczka 1
10. |Sprzataczka 1
11. | Pracownik gospodarczy 1
12. | Pracownik gospodarczy 1
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13. | Pracownik gospodarczy 1

14. | Pracownik gospodarczy 1
15. | Pracownik gospodarczy 1/2
RAZEM 14 1/2
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH 3
ZESPOL DS.
OBRONY CYWILNEJ, SPRAW WOJSKOWYCH, )
1] KULTURY, ZDROWIA, ETATOW

KULTURY FIZYCZNEJ | SPORTU,
KONTAKTOW Z MEDIAMI, PROMOCJI GMINY

1 Stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych, kultury, 1
" | zdrowia, kultury fizycznej i sportu

Stanowisko ds. kontaktéw

2. |z mediamii promociji gminy, kultury, zdrowia, kultury fizycznej i 1
sportu
RAZEM 2
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH 2

v ZESPOL DS. OBSLUGI ORGANOW GMINY ETATOW

| KADR
1. [ Stanowisko ds. obstugi organéw gminy i kadr urzedu gminy 1
2 Stanowisko ds. obstugi sekretariatu gminy i spraw kadrowych 1
" | urzedu gminy

RAZEM 2
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH 2
REFERAT BUDOWNICTWA, GOSPODARKI KOMUNALNEJ, .

Vv INWESTYCJI | OCHRONY SRODOWISKA, ZAMOWIEN ETATOW

PUBLICZNYCH

1. | Kierownik 1

2. | Stanowisko ds. budownictwa 1

3. | Stanowisko ds. ochrony srodowiska 1

4. | Stanowisko ds. gospodarki komunalnej 1

Stanowisko ds.
zamoéwien publicznych

6. | Stanowisko ds. drég i mostéw 1

7 Stanowisko ds. programéw pomocowych, rozwoju lokalnego, 1
* | inicjatyw gospodarczych

RAZEM 7
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PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH 7

Vi REFERAT PODATKOW | OPLAT ETATOW

1. Kierownik 1

2 Stanowisko ds. wymiaru podatkow JGU, ksiegowosci
" | podatkowe;j

3 Stanowisko ds. wymiaru podatkéw osoby fizyczne w
* | miejscowosci Zurawica

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw osoby fizyczne w

4. | miejscowosciach: Bolestraszyce, Buszkowice, Buszkowiczki, 1
Wyszatyce
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw osoby fizyczne w

5. | miejscowosciach: Batycze, Kosienice, Mackowice, 1
Orzechowce,

6 Stanowisko ds. wymiaru podatkéw od srodkéw transportowych,
* | zaswiadczen z ewidencji podatkowej

7 Stanowisko ds. windykacji naleznosci podatkowych,
* | ksiegowosci podatkowej

RAZEM 7
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH 7
Vil REFERAT KSIEGOWOSCI ETATOW
1 Stanowisko ds. prowadzenia ewidencji ksiegowej Budzetu 1
" | Gminy
2 Stanowisko ds. prowadzenia ewidencji ksiegowej jednostek 1
* | budzetowych
3. | Stanowisko ds. prowadzenia ewidencji majatkowych urzedu 1

4 Stanowisko ds. prowadzenia ewidencji ksiegowej z zakresu
" | ptac

Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych, bezpieczehstwa
i higieny pracy, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

5. archiwizacji dokumentow, zaopatrzenia w materiaty biurowe 1
i inne materiaty i urzadzenia eksploatacyjno - uzytkowe
6. |Stanowisko ds. rozliczen kasowych urzedu 1
RAZEM 6
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH 6
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. POMOCY OSOBOM .
VI UPRAWNIONYM DO SWIADCZEN Z FUNDUSZU ETATOW

ALIMENTACYJNEGO

Samodzielne stanowisko ds. pomocy osobom uprawnionym do
Swiadczenh z funduszu alimentacyjnego

RAZEM 1

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH 1
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ZAYLACZNIK NR 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wojt Gminy podpisuje:

1. zarzadzenia, regulaminy 1 ok6lniki wewngtrzne,

2. pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3. pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4. odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikow referatow, zespotow
1 zaktadow,

5. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego
imieniu nie upowaznil pracownikow Urzedu,

6. pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7. pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

8. petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami
administracji publicznej,

9. odpowiedzi na interpelacje 1 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 Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta i zgodne z zakresem uzyskanych
pelnomocnictw.

§ 3
Kierownicy referatow, zespolow, zaktadow 1 ich Zastgpcy podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadan, pisma w sprawach dotyczacych organizacji
wewngetrznej wlasnych jednostek organizacyjnych, nie zastrzezone do podpisu
Wojta 1 zgodne z zakresem uzyskanych pelnomocnictw.

§ 4
Kierownicy referatow, zespotow, zakltadow okre§laja rodzaje pism, do
podpisywania, ktorych sa upowaznieni ich zastgpcy lub inni 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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ZALACZNIK NR 3
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§1

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy 1 stuzy
sprecyzowaniu zadan natozonych na poszczegdlne komoérki organizacyjne
oraz wytyczaniu 1koordynacji przedsigwzige¢ zmierzajacych do realizacji
tych zadan.

2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy
1 zjawiska wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym
1 powtarzalnym.

§2

l. Roczny plan pracy ustala Wojt do dnia 31 marca kazdego roku
kalendarzowego.

2. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dzialania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych oraz zadania Urz¢du im nie przypisane.

3. Sekretarz przygotowuje propozycje zadan nie przypisanych poszczegdlnym
komorkom organizacyjnym.

4. Kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych przedktadaja
Wojtowi 1 Sekretarzowi w terminie do dnia 30 stycznia kazdego roku plany
pracy swoich komérek organizacyjnych na biezacy rok.

§3

1. Plany pracy plan pracy poszczegolnych komoérek organizacyjnych obejmuja
w szczegblnosci:

- zadania komorki organizacyjnej wynikajace z zakresu jego dziatania,
okreslonego w regulaminie,

— sposob oraz terminy realizacji tych zadan,

- osoby odpowiedzialne za realizacj¢ poszczegolnych zadan,

- wskazanie komorek organizacyjnych wspotdziatajacych w realizacji
danego zadania,

- zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy komorki organizacyjnej,

- plan szkolen pracownikow komorki organizacyjne;.

2. Plany pracy komorek organizacyjnych oraz zadania Urzedu im nie
przypisane, na wniosek Sekretarza zatwierdza Wojt.
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§4

. Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji

zakresu zadan Urzedu wynikajacej ze zmian stanu prawnego 1 innych

przyczyn.
Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Wojt w formie aneksu.

§5

Aktualizacji programow dziatania komorek organizacyjnych dokonuja ich
kierownicy w formie aneksu.
§ 3 ust. 21 § 4 ust. 1 Zasad Planowania Pracy stosuje si¢ odpowiednio.

§6

. Za terminowa 1 pelna realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy

Urzedu odpowiada Wojt.

Na podstawie materialow wlasnych 1 informacji uzyskanych od
kierownikow komorek organizacyjnych, Sekretarz przedktada Wojtowi
pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy Urzedu w terminie
do 15 lutego roku nastgpnego.

§7

Za terminowa 1 pelna realizacje zadan wynikajacych z programow

dziatania komorek organizacyjnych odpowiadaja ich kierownicy.

1.

§ 8

Sekretarz kontroluje na biezaco realizacje rocznego planu pracy Urzedu,
w odniesieniu do poszczegdlnych komorek organizacyjnych i rozlicza ich
kierownikow z wykonania zadan.

Kierownicy komorek organizacyjnych kontroluja na biezaco realizacje
wlasnych programoéw dzialania 1 rozliczaja podleglych pracownikow
z wykonania zadan ujgtych w tych programach.
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ZALACZNIK NR 4
REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
W URZEDZIE GMINY ZURAWICA

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

. System kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Zurawica obejmuje:

a)kontrole funkcjonalna,
b)kontrolg instytucjonalna,
c)samokontrolg.

. Przez kontrole funkcjonalng rozumie si¢ ogot dziatan opartych

na obowiazujacych  procedurach  umozliwiajacych  przestrzeganie
postanowien Wéjta Gminy Zurawica. Kontrola w tym zakresie umozliwia
podjecie przez Wojta  koniecznych  dziatan  identyfikujacych
1 minimalizujacych  ryzyka zagrazajace osiaganiu celow przez
poszczegdlne referaty i jednostki organizacyjne Gminy Zurawica.
Dziatalno$¢ kontrolna w Urzedzie wykonywana jest w celu wykrycia
nieprawidltowosci w funkcjonowaniu komoérek organizacyjnych Urzedu,
w kazdym aspekcie ich dziatania, zmierza do podniesienia sprawnos$ci
1 efektywnosci ich dziatania poprzez usunig¢cie ujawnionych w wyniku
kontroli przyczyn 1 zrédet ich powstawania.

Niniejszy regulamin okresla zakres i procedury kontroli funkcjonalnej
obowiazujacej w  Urzedzie oraz  podmioty  zobowiazane
do przeprowadzania  kontroli w  komorkach  organizacyjnych
nalezacych do Urzgdu Gminy.

PODMIOTY ZOBOWIAZANE DO PRZEPROWADZANIA

l.

2.

KONTROLI FUNKCJONALNEJ
§2

Do samokontroli zobowiazani sa pracownicy zatrudnieni w Urzedzie
bez wzgledu na zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy.

Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej
pracy przez pracownikow Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Urzedu
W oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem
postanowien zawartych w niniejszym regulaminie. Samokontrola
realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw stuzbowych
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w toku codziennego wykonywania zadan.
. Pracownik zobowigzany do dokonywania samokontroli w przypadku
ujawnienia nieprawidtowos$ci w przebiegu operacji gospodarczych lub
innych przedsigwzi¢¢ oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia
jest zobowiazany:
a)podja¢  niezbgdne dzialania zmierzajace do  usunigcia
nieprawidtowosci,
b)niezwlocznie poinformowaé przelozonego o ujawnionych
nieprawidtowos$ciach.
. Wojt Gminy lub bezposredni przelozony, ktory zostal poinformowany
o nieprawidtowosciach zobowiazany jest niezwlocznie podja¢ decyzje
w sprawie dalszego toku postgpowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidlowosci.
. Wojt Gminy Ilub bezposredni przetozony na biezaco okresla
w zakresach  obowiazkéw  stuzbowych  zasady  samokontroli
obowiazujace w Urzedzie.

§3

. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow Urzedu
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz na innych
stanowiskach bioracych wudzial w realizacji okreslonych zadan,
operacji, procesoOw itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych,
badz, ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali upowaznieni
na podstawie odrebnych przepisow.
. Kontrole¢ wewngtrzng funkcjonalng w jednostkach organizacyjnych
Urzedu sprawuja:
a. Zastgpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik lub osoby przez nich
upowaznione,
b. kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych urzedu lub
osoby przez nich upowaznione,
c. inni pracownicy zobowiazani do wykonywania kontroli
w okreslonym zakresie.
. Nadzor nad realizacja, skuteczno$cia 1 przestrzeganiem procedur
systemu kontroli funkcjonalnej 1 instytucjonalnej w Urzedzie sprawuje
Wojt Gminy.

CEL I ZAKRES KONTROLI FUNKCJONALNEJ
§4

. Kontroli funkcjonalnej w Urzedzie podlegaja wszystkie jednostki
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organizacyjne, w kazdym obszarze ich dziatalnosci.
. Celem kontroli funkcjonalnej jest zapewnienie zgodno$ci migdzy
stanem prawidlowym a stanem istniejacym kontrolowanych zagadnien.
Czynnosci kontrolne polegaja na badaniu kazdego elementu stanu
faktycznego 1 poréwnaniu go z obowiazujaca dla niego norma oraz
ustaleniem odchylen od tej normy.
. Przez pojecie normy nalezy rozumie¢ kazde uregulowanie prawne,
w tym wewngetrzne akty prawne obowiazujace w Urzedzie odnoszace
si¢ do nizej wymienionych obszarow funkcjonowania Urzedu i zasad
ich finansowania:

a) planowania i realizacji,

b) dziatalno$ci jednostek 1 kosztéow zwigzanych z prowadzona

dziatalnoscia,

c) zatrudniania,

d) wynagradzania i wykonywania obowiazkow stuzbowych,

e) zaopatrzenia i gospodarowania materiatami,

f) sprzedazy,

g) gospodarowania aktywami trwalymi,

h) inwestycji,

i) $wiadczonych usthug,

j) ewidencji zdarzeh, w tym zdarzen i operacji gospodarczych,

dokumentow itp.,

k) adekwatnosci 1 aktualizacji wewngtrznych aktow prawnych.

W celu skutecznego 1 efektywnego realizowania obowiazkow

wynikajacych ze sprawowania kontroli funkcjonalnej w Urzedzie nie

nalezy:

a) powierza¢ obowigzkéw sprawowania kontroli funkcjonalnej
(z wytaczeniem samokontroli), pracownikom odpowiedzialnym
za wykonywanie kontrolowanych zadan w zakresie: procesow;
zadan, operacji, itp., w tym za wystawianie dokumentow
finansowych 1 za sktadniki majatkowe,

b) powierza¢ bezposredniej odpowiedzialno$ci za skladniki
majatkowe w tym magazynowanie, przyjmowanie, wydawanie
osobom uprawnionym do wydawania dyspozycji w zakresie
gospodarowania tymi sktadnikami.

Wojt  Gminy okresla w zakresach czynno$ci stluzbowych
pracownikow  zobowigzanych do  wykonywania  kontroli
funkcjonalnej doktadne 1 jednoznaczne uprawnienia, obowiazki oraz
zakres odpowiedzialnosci w tym zakresie.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa zobowiazani
do zapoznawania pracownikéw wykonujacych czynnosci kontrolne
z obowiazujacymi normami i przepisami, w tym z wewngtrznymi
aktami prawnymi obowiazujacymi w Urzedzie. Potwierdzeniem tego
obowigzku jest podpisane przez pracownika os$wiadczenie
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0 zapoznaniu si¢ z odpowiednimi regulacjami wewngtrznymi w tym
zakresie, dotaczone do jego akt osobowych.

Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzgdu zobowiazani
sa do przestrzegania procedur i uregulowan dotyczacych powierzania
1 przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej za sktadniki majatkowe.
Pracownicy  poswiadczaja przyjecie  odpowiedzialno$ci  za
powierzone sktadniki majatkowe, wilasciwie je przechowuja oraz
doktadaja starannosci by sktadniki te byly wlasciwie zabezpieczone
przed zniszczeniem, kradzieza itp.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urze¢du sa odpowiedzialni
za zobowiazanie podleglych sobie pracownikow do przestrzegania
zasad przyjetego w Urzedzie systemu dokumentowania wszystkich
operacji 1izdarzen, ewidencji aktywéw 1 dokumentow, obiegu
1 kontroli dokumentéw oraz zasad ich wystawiania i akceptac;i.
Kierownicy referatow Urzedu maja obowiazek uwzglednienia
w zakresach czynnosci podleglych sobie pracownikow postanowien
zawartych w ust.4 ppkt. a) i b).

ETAPY REALIZACJI KONTROLI FUNKCJONALNEJ
§5

Kontrola funkcjonalna realizowana jest we wszystkich fazach
dziatalnosci Urzedu 1 w kazdym obszarze jej dziatalnosci,
a podejmowane czynnosci kontrolne maja na celu zbadanie kazdego
elementu stanu faktycznego (zaistnialego lub majacego zaistniec)
1 pordwnanie z wyznaczong dla niego norma (normami).

Kontrola funkcjonalna w Urzedzie realizowana jest poprzez
dokonywanie kontroli:

a) wstepnej,

b) biezacej (sterujacej),

c) koncowej (nastgpczej).

§6

Kontrola wstgpna jest wykonywanie czynnosci kontrolnych,
polegajacych na zbadaniu zamierzonych decyzji w celu zapobiezenia
nieprawidlowym dzialaniom tj. ustaleniu, czy realizacja decyzji,
operacji itp. jest zgodna z kryteriami prawidtowosci 1 efektywnosci
przyjetych kierunkow dziatania 1 doboru srodkéw w celu wykonania
zalozonych zadan, celowosci gospodarnosci, rzetelnosci, legalnosci.

W ramach kontroli wstepnej nalezy dokonywaé sprawdzenia,
akceptacji, rozliczania oraz badania prawidlowosci projektow
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3.

dokumentoéw 1 inne.
Kontroli wstepnej podlegaja m.in.:
a) projekty umow i1 zamoéwien oraz inne dokumenty powodujace
powstanie zobowiazan 1 naleznosci,
b) projekty planoéw i przedsigwzigc,
c¢) projekt podziatu funduszy,
d) dokumentacja kosztow 1 wydatkow,
e) inne dokumenty majace wplyw na dziatalno$¢ jednostki,
f) prace przygotowawcze przed wdrozeniem cyklu, etapu, procesu
produkcyjnego, technologicznego, ustugowego 1 inne.

§7

Dokonanie kontroli wstgpnej osoba kontrolujaca potwierdza

na dokumencie objetym kontrola.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku realizacji kontroli

wstepnej dokumentow, osoba kontrolujaca:

a) zwraca bezzwlocznie dokumenty wlasciwym pracownikom
lub komoérkom  organizacyjnym  jednostki, z wnioskiem
o usunigcie nieprawidtowosci w tych dokumentach lub
operacjach, informujac otym  fakcie  bezposredniego
przetozonego,

b) odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych,
nieprawidlowych  lub dotyczacych  operacji  sprzecznych
z przepisami, nie celowych lub niegospodarnych, zawiadamiajac
jednoczesnie w formie pisemnej o ujawnionych faktach
bezposredniego przetozonego lub Wojta Gminy, wstrzymuje
dalsza realizacje prac, jesli prace te, zagrazaja zyciu lub zdrowiu
1 moga powodowaé znaczne straty materialne, informujac
w formie pisemnej bezposredniego przelozonego lub Wojta
Gminy. Przelozony, ktéry zostal poinformowany o faktach,
o ktérych mowa w ust. 2, zobowiazany jest do podjecia decyz;ji
odpowiedniej do wagi nieprawidtowosci dotyczacej dalszego
toku postepowania.

§8

Kontrola biezaca (sterujaca) przeprowadzana jest na kazdym etapie
procesu operacyjnego Urze¢du. Dzialania kontrolne maja na celu
wyeliminowanie, przed zakonczeniem kazdego etapu procesu tych
zjawisk, ktore moga negatywnie wpltyna¢ na jego wynik koncowy,
z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci, legalnosci.
Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci, zdarzen i wszelkiego
rodzaju operacji podczas ich wykonywania, w celu stwierdzenia,
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czy wykonywanie to przebiega prawidtowo 1 zgodnie z ustalona dla

nich norma.

Kontroli biezacej podlegaja wszystkie zasoby Urzedu.

4. Kontrol¢ biezaca zobowigzani sa przeprowadzaé wszyscy
pracownicy zatrudnieni w Urzedzie na stanowiskach kierowniczych
oraz pracownicy upowaznieni do wykonywania okreslonych
czynno$ci kontrolnych.

W

§9

1. Kontrola koncowa (nastgpcza) polega na badaniu przedsigwzigc
ioperacji juz zrealizowanych oraz odzwierciedlajacych je
dokumentow z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu.

2. Do zadan kontroli koncowej (nastgpczej) nalezy w szczegdlnosci:

a) analizowanie, ocena uzyskanych efektow dziatlania oraz
poroéwnanie ich z zalozonymi celami Urzedu,

b) badanie sprawnosci dzialania operacyjnego poprzez m.in.
sprawdzenie, czy dany proces przebiegat zgodnie z zalozeniami
1w ustalonej kolejnosci oraz czy podczas realizacji procesu
(zadania, operacji, przedsigwzigcia) zostaly wyeliminowane
wczesnie] zauwazone zjawiska negatywne (odbiegajace od
przyjetych norm) oraz czy wczesniej wykonywane kontrole
zostaty przeprowadzone w sposéb rzetelny,

c) dostarczenie informacji co, w jakim zakresie 1 na jakim etapie
dziatan operacyjnych Urze¢du nalezy zmieni¢, aby osiagnac
zatozone cele.

3. W wyniku kontroli koncowej (nastgpczej), ktéora ujawnita
nieprawidlowos$ci, kierownik referatu lub Wo¢jt Gminy powinien
dokona¢ czynnos$ci pokontrolnych majacych na celu:

a) usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci, ich przyczyn
1 skutkow, by zapobiec takim zdarzeniom w przysztosci,

b) usprawnienie badanej dziatalnosci przez wyeliminowanie
z procesOw ujawnionych nieprawidlowosci, a w przypadku strat
lub razacych nieprawidtowosci, badz powtarzajacych sig
zaniedban, stosowanie sankcji wobec pracownikow za nie
odpowiedzialnych, okreslonych w regulaminie pracy Urzedu.

4. Kontrolg koncowa sprawuja w Urzedzie pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach kierowniczych, zobowiazani do nadzoru i kontroli
prawidtowosci wykonywanych zadan realizowanych przez Urzad.

§10

Kontrola funkcjonalna przeprowadzana jest w Urzedzie pod wzgledem:
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a)

formalnym,

b) merytorycznym,

c)

rachunkowym.

§11

Kontrola formalna w Urzgdzie polega na zbadaniu wiarygodnos$ci
dokumentow, prawidtowosci ich sporzadzania ze wzgledu na tres¢ 1 forme,
a w szczego6lnosci na zbadaniu:

a)

b)

g)

czy tre$¢ 1 forma dokumentu odpowiadaja przepisom prawa lub
normom zawartym w wewngtrznych aktach prawnych Urzedu,
czy, jezeli dana czynno$¢ powinna by¢ poprzedzona zawarciem
umowy, zleceniem, zlozeniem zamodwienia itp. znajduje ona
uzasadnienie w tych dokumentach,

czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

czy operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

czy uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili
na dokumencie fakt zdarzenia gospodarczego co do ilosci,
jakosci 1 gatunku,

czy zobowiazani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym
etapie wykonali t¢ kontrol¢ 1 czy wykonali ja nalezycie, a fakt
wykonania kontroli potwierdzili na dokumencie (autoryzacja),
czy dokument zostal zatwierdzony przez osoby do tego
upowaznione.

§12

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu zgodno$ci efektow
poszczegOlnych dziatah z zamierzeniami, a w szczegolnosci na zbadaniu:

a)

b)

c)

d)

czy czynno$¢ ujg¢ta w planie operacyjnym/strategicznym Urzedu
jest zgodna co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca 1 czasu
wykonywania z przyjetymi zatozeniami,

czy zlecana (zleceniem zewngtrznym lub wewngtrznym, umowa,
zamoOwieniem itp.) do wykonania czynno$¢ co do ilosci, jakosci,
kosztéw, miejsca 1 czasu wykonania jest ujeta w planie,

czy wykonanie zlecanej czynno$ci nie ujetej w planle jest
niezbedne co do ilosci, ]ElkOSCl kosztéw, miejsca 1 czasu
wykonania dla zapewnienia bezpieczenstwa funkcjonowania
Urzedu 1 0séb w niej zatrudnionych.

czy zlecenie wykonania czynno$ci wybranemu podmiotowi
gwarantuje rzetelne wykonanie, co do ilo$ci, jakoS$ci, terminu,
zachowania bezpieczenstwa,

czy ujeta w dokumencie czynno$¢ jako wykonana jest zgodna
co do ilosci, jakosci, kosztow, miejsca 1 czasu wykonania
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ze zleceniem (wewnetrznym, zewngtrznym), zamdwieniem,
umowa itp.,

f) czy normy zastosowane w obliczeniach do plandéw, zlecen,
umoéw, zamoéwien, programéw, kosztorysdéw itp., odnoszace si¢
do jakosci, ilosci 1 kosztéw sa zgodne z obowiazujacymi
normami.

§13

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu prawidlowosci obliczen
arytmetycznych, poprawnosci zaokraglen oraz na sprawdzeniu nizej
wymienionych elementow:
a. daty wystawienia dokumentu finansowo - ksiggowego
(rachunek, faktura VAT) i terminu platnosci,
b. poprawnosci numeru identyfikacji podatkowej adresata
dokumentu (faktura VAT),
c. prawidtowosci zastosowania i wyliczenia stawki VAT,
d. prawidlowosci przeliczen na walute lokalna, jes$li faktura
za towar lub ustuge zostata wystawiona w walucie obcej,
e. wlasciwego przypisania numeru konta zgodnie z zaktadowym
planem kont,
f. prawidlowosci numeru rachunku bankowego wystawcy
dokumentu,
g. poprawnosci zaksiggowania w systemie informatycznym,
h. autoryzacji i realizacji terminowej zaplaty.

TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI FUNKCJONALNEJ
§14

1. Osoby wymienione w § 2 sa zobowiazane w zakresie swojego
dzialania do organizowania i przeprowadzania kontroli funkcjonalne;

w trybie:

a. doraznym - obejmujacym wybrane operacje, czynnosSci
1 odpowiadajace im dowody,

b. problemowym - obejmujacym tylko wybrany odcinek
dziatalnosci,

c. kompletnym - obejmujacym swoim zakresem wszystkie operacje
gospodarcze 1 odpowiadajace im czynnosci, dokumenty 1 zapisy
ewidencyjne.

2. Osoby te zobowiazane sa do statej kontroli pracy podleglych sobie
pracownikow oraz biezacej kontroli realizacji zadan ciazacych
na podlegtych sobie komorkach organizacyjnych.
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3. Osoby te zobowiazane sa do biezacego wykorzystywania informacji
wynikajacych z kontroli 1 natychmiastowego podejmowania
czynno$ci zmierzajacych do wyeliminowania nieprawidtowosci
w przypadkach ich stwierdzenia.

4. W przypadku ujawnienia w trakcie wykonywania kontroli
funkcjonalne; naduzy¢ lub innych czynéw majacych znamiona
przestepstwa, osoba dokonujaca kontroli funkcjonalnej zobowiazana
jest do zabezpieczenia dokumentow i1 przedmiotow stanowiacych
dowod popehlienia takich czyndw oraz do bezzwlocznego
powiadomienia w formie wustnej 1 pisemne] bezposredniego
przetozonego.

5.  Osoby wymienione w § 2 zobowiazane sa do zapewnienia wysokiego
poziomu kontroli funkcjonalnej w celu zminimalizowania
nieprawidlowos$ci, uchybien 1 zaniedban oraz zmotywowanie
pracownikow do wykazywania najwyzszej starannos$ci przy realizacji
powierzonych zadan.

§15

Do trybu kontroli uregulowanej niniejsza instrukcja w zakresie:

a. zasad postgpowania w sprawach przygotowywania, zawierania
1 rejestrowania umow,
zasad 1 trybu udzielania i1 anulowania pelnomocnictw,
zasad wspotpracy z podmiotami zewngtrznymi 1 wewngtrznymi,
zasad postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

e. zasad korzystania z publicznych srodkow finansowych,
stosuje si¢ regulacje z aktualnie obowiazujacych przepisow prawnych
1 wewngtrznych aktow prawnych,

e o

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

KONTROLA UMOW
§16

1. Kontrola umoéw polega na sprawdzeniu umowy pod wzgledem
legalnosci, rzetelnos$ci 1 przysztych skutkow finansowych.
2. Kontrola formalna umoéw, ktéora przeprowadza zatrudniony
w Urzedzie radca prawny, ma na celu:
a. sprawdzenie zgodno$ci umowy z przepisami prawa oraz
z wewngtrznymi aktami prawnymi Urzedu,
b. sprawdzenie dostatecznej szczegdétowosci umowy dla celow
dowodowych, np. w sadzie.
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3. Kontrola merytoryczna umow, ktora przeprowadza Wéjt Gminy lub

osoba przez niego upowazniona polega na sprawdzeniu:

a) zasadnosci, celowosci 1 rzetelno$ci zawarcia umowy,

b) mozliwosci finansowych jednostki oraz zgodnosci z planem
finansowym,

c) efektywnosci  ekonomicznej umowy 1  racjonalnosci
przedsigwzigcia.

4. Kontrola formalna 1 rachunkowa umow, przeprowadzana przez
Skarbnika Urzedu lub osob¢ upowazniona przez Skarbnika Urzedu,
obejmuyje:

a. sprawdzenie terminéw fakturowania 1 ptatnosci wynikajacych
ze zobowiazan umownych,

b. sprawdzenie terminéw oraz podstaw wystawiania faktur
za zobowigzania umowne.

KONTROLA MAJATKU TRWALEGO
§17

Kontrola majatku trwalego obejmuje:
a) kontrole dzialalnosci inwestycyjnej,
b) kontrolg stanu, zwigkszenia 1 zmniejszenia Srodkow trwatych,
c) analiz¢ wykorzystania posiadanych srodkow trwatych.

§18

Do trybu kontroli uregulowanej niniejszym regulaminem w zakresie:

a) zasad kwalifikacji rzeczowych sktadnikow majatkowych,

b) zasad postgpowania ze zb¢dnymi sktadnikami majatkowymi,
stosuje si¢ przepisy zawarte w zewngtrznych 1 wewngtrznych aktach
prawnych.

§19

1. Kontrola ruchu i stanu §rodkéw trwatych polega na:

a. prawidlowym kwalifikowaniu srodkow trwatych
do odpowiednich grup rodzajowych,

b. prawidlowym oznaczeniu kazdego obiektu inwentarzowego
numerem inwentarzowym w sposob trwaty,

c. terminowym 1 prawidlowym wprowadzeniu obiektu do ksiag
inwentarzowych 1 do kartoteki srodkow trwatych,

d. kontroli przekazywania sktadnikow majatku do uzytkowania
poprzez prowadzenie odpowiedniej dokumentacji
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a w szczeg6lnosci dokumentdéw odpowiedzialnosci materialne;,

e. kontroli ~ zasadno$ci  zmniejszenia  Srodkéow  trwatych
spowodowanych  likwidacja, sprzedaza lub darowizna,
zuwzglednieniem odpowiednich przepisow zewngtrznych
1 regulacji wewngtrznych obowiazujacych w Urzedzie, kontroli
prawidlowosci 1 terminowo$ci wystawiania dokumentow
wewngtrznych odzwierciedlajacych ruch srodkow trwatych,

f. kontroli zapisow w kartotekach 1 ksiggach inwentarzowych
poprzez porownanie ich z dokumentami zrédtowymi,
uzgadnianiu ksiag inwentarzowych z kartotekami $rodkow
trwatych w Referacie Ksiggowosci, co najmniej raz w roku oraz
przed kazdym spisem z natury.

2. Kontrole w zakresie prawidtowos$ci ruchu i stanu $rodkow, trwatych

sprawuja:
a) pod wzgledem formalnym, merytorycznym upowazniony
pracownik,

b) pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym sprawuje osoba
upowazniona przez gldéwnego ksiggowego jednostki,

c) pod wzgledem merytorycznym, formalnym i prawnym kontrole
w zakresie oznaczania obiektOw numerami inwentarzowymi,
prowadzenia  ksiag, inwentarzowych 1  prawidlowego
dokumentowania  ruchu  $rodkow  trwatlych  sprawuje
upowazniony pracownik,

d) kontrol¢ prowadzenia kartotek $rodkéw trwatych oraz
prawidlowego naliczania amortyzacji sprawuje Skarbnik Urzedu
lub osoba przez niego upowazniona,

3. Kontrol¢ prowadzenia kartotek srodkéw trwalych oraz prawidtowego
naliczania amortyzacji sprawuje Skarbnik Urzedu lub osoba przez
niego upowazniona.

4. Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona reprezentujaca
gtownego uzytkownika, zobowiazani sa do przeprowadzenia
przynajmniej raz w roku analizy wykorzystania $rodkow trwatych
1 podjecia niezbednych decyzji w zakresie zagospodarowania zbednych
lub zuzytych s$rodkéw trwalych w trybie okreslonym w odrgbnych
przepisach.

KONTROLA MAJATKU OBROTOWEGO
§20

Kontrola majatku obrotowego obejmuje:
a) kontrole gospodarki magazynowe;j,
b) kontrolg ksztalttowania zapasow,
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c) kontrole dokumentacji i ewidencji obrotu magazynowego.
§21

Zasady prowadzenia gospodarki magazynowej w magazynach znajdujacych
si¢ w strukturach organizacyjnych Urzedu okres§la aktualnie obowiazujaca
instrukcja magazynowa.

§22

1. Kontrola gospodarki magazynowej polega na:
a) kontroli zabezpieczenia magazyndéw przed kradzieza,
b) kontroli przestrzegania porzadku w magazynie,
c) kontroli przestrzegania zasad prawidlowego przejmowania
i przekazywania magazynu w przypadku zmiany o0sOb
odpowiedzialnych materialnie za magazyn,
d) samokontroli magazynieréw wynikajacej z ponoszenia
odpowiedzialno$ci materialnej,
e) kontroli zapaséw,
f) kontroli dokumentacji obrotu magazynowego.
2. Kontrolg w zakresie ustalonym w ust. 1 sprawuje Skarbnik Urzedu lub
osoba przez niego upowazniona.

§23

1. Kontrola dokumentacji i ewidencji obrotu magazynowego polega na:

a) kontroli wystawianych dowodow pod wzgledem ich zgodnosci
ze stanem rzeczywistym,

b) kontroli stanu magazynd6w poprzez porOwnanie kartotek
magazynowych z kartotekami Wydziatu Ksiggowosci 1 Finansow
np. co 6 miesiecy (lub czesciej) oraz przed kazda inwentaryzacja.

2. Kontrole w zakresie okreslonym w niniejszym paragrafie regulaminu
sprawuje kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej znajduja si¢
magazyny, lub osoba przez niego upowazniona.

3. Pod wzgledem formalnym i rachunkowym kontrolg¢ w przedmiocie
okreslonym w niniejszym paragrafie regulaminu sprawuje Skarbnik
Urzedu lub osoba przez niego upowazniona.

KONTROLA KOSZTOW
§24
1. Kontrola kosztow ma nastepujacy zakres:
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a) kontrola pod wzgledem formalnym polega na sprawdzeniu czy
faktura lub rachunek zostaty wystawione zgodnie z wymogami
prawa, oraz czy maja swoje uzasadnienie w zamdwieniu
/umowie lub wykazaniu, ze zamowienie / umowa nie byto
konieczne,

b) kontrola pod wzglgdem merytorycznym polega na potwierdzeniu
zakresu wykonanych ustug okreslonych na fakturze lub
na rachunku,

c) kontrola pod wzgledem rachunkowym ma za zadanie
wyeliminowanie btedow rachunkowych.

2. Kontrolg czynnosci okreslonych w ust 1 pod wzgledem merytorycznym,
formalnym 1 rachunkowym sprawuje kierownik komorki organizacyjne;j
zamawiajacy ustuge lub osoba przez niego upowazniona.

3. Nastgpcza kontrolge czynnosci okreslonych w ust 1 pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym sprawuje osoba upowazniona przez Skarbnika
Urzedu.

§25

1. Zasady kwalifikowania kosztow okreslaja:
a) ustawa o rachunkowosci,
b) zakladowy plan kont.

§26

Kontrolg zgodnosci zapisOw na kontach ksiggowych z ustaleniami zawartymi
w ustawie o rachunkowosci 1 zakladowym planie kont sprawuje Skarbnik
Urzedu.

§27

1. Kontrola kosztow w poréwnaniu z planem polega na analizie odchylen od
planu.

2. Kontrolg kosztéw w Urzgdzie w poréwnaniu z planem sprawuje Wojt
Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

3. Kontrolg kosztow na poziomie komorki organizacyjnej Urzedu sprawuje
kierownik komorki organizacyjne;.

4. Za kontrolg kosztow odpowiedzialny jest wylacznie Wojt Gminy.
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KONTROLA FINANSOWA
§28

Kontrole finansowa organizuje, koordynuje i odpowiada za jej realizacje
Skarbnik Urzedu lub osoba przez niego upowazniona.

§29

1. Kontrola finansowa obejmuje zagadnienia w zakresie okreslonym
przepisami prawa w tym zakresie, to jest:

a.

zapewnienie  przestrzegania  procedur  kontroli  oraz
przeprowadzanie  wstgpnej oceny celowosci  zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,

badanie 1 poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem
wymaganym  procesOw  zwigzanych z  gromadzeniem,
rozdysponowaniem srodkow publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem Urzgdu,

przeprowadzenie 1 rozliczenie inwentaryzacji aktywow
1 pasywow, wtym inwentaryzacji majatku - zgodnie
z obowiazujaca instrukcja Wojta Gminy w tym zakresie,

. dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji, w tym:

Zarzadzenia  Wojta  Gminy o  powolaniu  komisji
inwentaryzacyjnej, arkusze spisu  znatury, rozliczenie
inwentaryzacji  itp.  jest  przechowywana  w Referacie
Ksiggowosci oraz u  pracownikbw  zobowiazanych
do prowadzenia ksiag inwentarzowych dla poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych sektora finanséw publicznych,
stosowanie ustalonego zarzadzeniem W¢jta Gminy zaktadowego
planu kont,

kontroleg nast¢pcza zadan realizowanych przez stuzby ksiggowo-
finansowe Urzedu pod katem zgodnosci =z ustawa
o rachunkowosci, ordynacja podatkowa, ustawa o podatku VAT,
ustawa o podatku dochodowym od o0s6b prawnych i od oséb
fizycznych, podatkach i optatach lokalnych itp.

§30

1. Kontrola finansowa w Urzedzie realizowana jest poprzez:
a) wstepna oceng celowosci 1 gospodarnosci wydatkow (zaciaganie

zobowigzan) dokonywana w formie kontroli wstepnej
obejmujacej zgodnos¢ operacji finansowej z planem finansowym
jednostek organizacyjnych i catego Urzgdu Gminy,

b) formalna 1 rachunkowa kontrolg dowodow ksiegowych
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wewnetrznych 1 zewngtrznych, polegajaca na  zbadaniu
wiarygodnos$ci dowodu oraz ustaleniu przed dokonaniem
operacji finansowo-gospodarczej czy:
“dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiggowego,
okres$lone w przepisach finansowych,
“wystawiony zostal przez osobg uprawniona,
s»zawiera prawidlowe wyliczenia i liczby,
“s*poddany zostatl kontroli merytoryczne;j,
“jest zgodny z procedurami przetargowymi okreslonymi
w ustawie ,,Prawo zamowien publicznych",
ssnie przekracza dostgpnych $rodkéw na wydatki
uwzglednionych w rocznym planie finansowym jednostek
organizacyjnych i catego Urzedu.

. W ramach funkcji kierowniczych Skarbnik Urzedu lub osoba przez
niego upowazniona organizuje dorazne kontrole na poszczego6lnych
stanowiskach pracy w Referacie Ksiggowosci oraz systematyczne
kontrole dotyczace operacji kasowych.

. W pozostatych jednostkach organizacyjnych Urzedu kontrole,
o ktérych mowa w ust. 1 organizuje i przeprowadza gtoéwny ksiggowy
jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

§31

. Dowodem sprawdzenia dokumentu w ramach przeprowadzonej
kontroli finansowej jest podpis 1 pieczatka imienna kontrolujacego,
data przeprowadzenia kontroli oraz komentarz zawierajacy ewentualne
uwagi 1 wnioski.

. Udokumentowaniem przeprowadzenia kontroli finansowej jest podpis
1 pieczatka Skarbnika Urzedu lub osoby przez niego upowaznionej pod
zapisem o nastepujacej tresci: "Sprawdzono pod wzgledem formalnym,
merytorycznym 1 rachunkowym". Podpis ten  potwierdza
przeanalizowanie dokumentu pod wzgledem celowosci, rzetelnosci,
gospodarnosci oraz zgodnosci z przepisami obowigzujacego prawa.

. Referat Ksiggowosci zobowiazany jest do prowadzenia centralnego
rejestru wszystkich umow cywilno-prawnych, porozumien, aneksow
zawieranych przez Urzad umozliwiajacy dokonywanie biezacej
kontroli ~ wydatkowania  §rodkow  finansowych  zwiazanych
z dziatalno$cig Urzedu.

§32

. W celu zapewnienia prawidlowego obiegu dokumentéw-finansowych:
a. jednostki organizacyjne Urzedu prowadza odrebne
Dzienniki podawcze korespondencji  przychodzace;j
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1 wychodzace;,

b. Referat Ksiggowosci prowadzi rejestr otrzymywanych
dokumentow z wyszczegolnieniem: ich rodzaju, daty
przekazania wlasciwym komorkom organizacyjnym
w celu kontroli merytorycznej oraz daty przekazania
do koncowej realizacji operacji finansowe;.

2. Udokumentowaniem przeprowadzenia kontroli doraznej w Referacie
Ksiggowosci oraz w pozostatych jednostkach organizacyjnych Urzedu
w zakresie kontroli finansowej, jest zapis o przeprowadzonej kontroli
w Rejestrze kontroli znajdujacym si¢ Referacie Ksiggowosci, a takze
w pozostatych jednostkach organizacyjnych z wyszczegdlnieniem daty
kontroli, stanowiska objetego kontrola, zakresem kontroli, wnioskami
1 uwagami.

KONTROLA WYNAGRODZEN i ROZLICZEN Z ZUS-em
§33

1. Kontrola wynagrodzen obejmuje:

a. kontrolg terminowo$ci 1 kompletnosci dokumentow
ptacowych  stanowiacych podstawg¢ do kalkulacji
1 naliczania wynagrodzen,

b. kontrole systemow informatycznych w  zakresie:
wiarygodnos$ci, kompletnos$ci, terminowosci 1 zgodnos$ci
wprowadzanych ~ danych  dotyczacych  kalkulacji
1 naliczania wynagrodzen.

2. Kontrole okreslona w ust. 1 sprawuje osoba upowazniona przez
Skarbnika Urzedu.

3. Kontrolg okreslong w ust. 1 sprawuje rowniez pracownik Kadr Urzedu
lub osoba upowazniona przez niego.

§34

1. Kontrola prowadzenia rozliczen z ZUS obejmuje:

a. kontrolg¢ kompletno$ci, terminowosci 1 rzetelnosci
sporzadzania dokumentow przekazywanych do ZUS,

b. kontrole terminowosci dokumentéw przekazywanych
do ZUS zwigzanych z rejestracja zatrudnianego badz
odchodzacego pracownika,

c. kontrolg¢ kompletnosci, terminowosci 1 rzetelnosci
sporzadzania dokumentow zgloszeniowych do ZUS
dotyczacych zawieranych uméw zlecenia,

d. kontrol¢ prawidtowosci przesytania danych z systemow
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e.

ptacowych do programu informatycznego np. ,,Ptatnik",
kontrole = prawidtowosci  archiwizowania  danych
ptacowych 1 danych przekazywanych do ZUS.

2. Kontrole¢ okreslona w ust. 1 sprawuje pracownik Kadr lub osoba
upowazniona przez niego, a kontrolg¢ wtorng w tym zakresie sprawuje
osoba upowazniona przez Skarbnika Urzedu.

KONTROLA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§35

1. Kontrolg stosowania procedur o udzielanie zaméwienia publicznego
w Urzedzie sprawuja Pelnomocnik Wéjta ds. Zamdwien Publicznych.

2. Celem kontroli jest zapewnienie prawidlowosci stosowania ustawy
"Prawo zamoOwien publicznych" oraz finansowania 1 realizowania
w ramach zatwierdzonego planu finansowego zamdwien na dostawy,
ustugi 1 roboty budowlane w Urzedzie.

3. Pierwszym etapem realizacji kontroli procedur udzielania zamdéwien
publicznych w Urzedzie jest kontrola wstgpna majaca na celu
zapewnienie:

a.

b.

wyboru wlasciwego trybu przetargowego zgodnie
z ustawa "Prawo zamowien publicznych",

przygotowanie zgodnie z wymogami ustawy specyfikacji
istotnych warunkoéw zamoéwienia,

ogloszenia 1 przebiegu przetargu oraz innych aspektow
postepowania  (uniewaznienie badz rozstrzygnigcie
przetargu).

4. Kontrola biezaca 1 koncowa wykonywania postanowien ustawy "Prawo
zamoOwien publicznych" realizowana jest przez Petnomocnika Wojta
ds. zamoOwien publicznych lub osobg przez niego upowazniona
w zakresie zawartych umow o wykonanie zamoOwienia publicznego,
aw szczegdlnosci postanowien umowy, terminu i1 ceny wykonania

ustugi.

5. Potwierdzeniem dokonania kontroli wstgpnej w zakresie udzielania
zamoOwien publicznych jest:
a) podpis (akceptacja) Pelnomocnika Wojta ds. zamowien

publicznych lub osoby przez niego upowaznionej na
projekcie dokumentéw zwiazanych 2z procedurami
przetargowymi m.in. na wniosku o uruchomienie
procedury udzielenia zamdwienia publicznego, projekcie
SIWZ (specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia) itp.,

b) podpis (akceptacja) Wojta Gminy lub osoby przez niego

upowaznionej,
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c) powolanie w razie konieczno$ci specjalisty w sktad

Komisji Przetargowych, sporzadzenie innych dokumentow
wewnetrznych 1 notatek shluzbowych z przebiegu prac
Komisji Przetargowych.

KONTROLA INWESTYCJI
§36

1. Kontrola dziatalno$ci inwestycyjnej polega na:

a.

b.

f.

ustaleniu sposobu realizacji inwestycji oraz okresleniu
zasad finansowania inwestycji,

okresleniu zasad ewidencjonowania przebiegu inwestycji
oraz zasad udokumentowania inwestycji,

kontroli przygotowania inwestycji poprzez sprawdzenie
dokumentacji projektowej, kosztorysowej 1 prawne;.
kontroli faktycznego przebiegu realizacji inwestycji
poprzez sprawdzenie realizacji uméw oraz sprawdzenie
dokumentow powstajacych w trakcie realizacji inwestycji
(dziennik budowy, harmonogram realizacji inwestycji,
protokot odbioru robot faktury-wykonawcow, kosztorysy),
kontroli zgodnos$ci realizowanych inwestycji z aktualnie
obowiazujacym  planem  inwestycyjnym  Urzgdu
zatwierdzanym corocznie przez Wéjta Gminy,

kontroli zgodnosci stosowanych dokumentow z ustawa
o rachunkowosci oraz z ustawa o podatku VAT.

2. Dokumenty dotyczace inwestycji sprawdza si¢ pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

3. Kontrolg okreslona w wust. 1 sprawuje Kierownik Referatu
Budownictwa lub osoba przez niego upowazniona.

KONTROLA INWENTARYZACJI
§37

1. Kontrola przeprowadzonych inwentaryzacji ma nastepujacy zakres:

a.

kontrola pod wzgledem formalnym polega na
sprawdzeniu czy inwentaryzacja zostata przeprowadzona
zgodnie Z wymogami prawa 1 wlasciwie
zaewidencjonowana,

. kontrola pod wzgledem merytorycznym  polega

na potwierdzeniu kompletnos$ci dokumentacyjne;j
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przeprowadzonych inwentaryzacji 1 ich terminowosci,
c. kontrola pod wzgledem rachunkowym ma za zadanie
wyeliminowanie bledéw rachunkowych.

2. Kontrolg czynnosci okreslonych w ust. 1 pod wzgledem formalnym
1 merytorycznym sprawuje Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
lub osoba przez niego upowazniona.

3. Koncowa kontrol¢ czynnosci okreslonych w ust. 1 pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym sprawuje Skarbnik Urzgdu lub osoba
upowazniona przez mego.
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