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UCHWALA Nr XXXI1/230/2001 RADY MIEJSKIEJ W NOWYM TOMYSLU

Z dnia b paZdziernika 2001 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Tomy$lu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1920 roku
o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity Dz.U, z 1996 roku Nr 13,
poz. 74, Nr 68, poz. 261; Nr 106, poz. 496; Nr 132, poz. 622
z 1997 r. Nr 9, poz. 43, Nr 106, poz. 679 i Nr 107, poz. B8B;
Nr 113, poz. 734 iNr 123, poz. 775,z 1898 r. Nr 1565, poz. 1014,
Nr 162, poz. 1126, z 2000 r. Nr 26, poz. 308, Nr 48, poz. 552,
Nr 62, poz. 718, Nr 88, poz, 985, Nr 91, poz. 1009 i Nr 95,
poz. 1041; z 2001 roku Nr 45, poz. 497) Rada Miejska na
wniosek Zarzgdu Miejskiego w Nowym Tomysiu;

§1
Uchwala Regutamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowym
Tomyslu stanowigcy zatgeznik do niniejsze] uchwaly.

§2
Whykonanie uchwaty powierza sie Zarzadowi Miejskiemu w No-
wym Tomyslu,

§3

Tracg moc:

1} Uchwata Nr XXXIX/226/98 Rady Miejskiej w Nowym Tomyshu
z dnia 6 marca 1998 roku w sprawie Regulaminu Organiza-
cyinego Urzgdu Gminy i Miasta w Nowym Tomysh,

2) Uchwata Nr X1/68/99 Rady Miejskiej w Nowym Tomvyslu
zdnia 23 lipca 1999 roku w sprawie zmiany Uchwaty
Nr XXXIX/226/98 Rady Miejskie] w Nowym Tomyslu z dnia
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6 marca 1998 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organi-
zacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Nowym Tomyslu,

&4

Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewddziwa Wielkopolskiego

Przewodniczaca
Rady Miejskiej

(-} inz. Eleonora Scieszka

Zatgcznik

do Uchwaly Nr XXXi1/230/2001
Rady Miejskiej w Nowym Tomyslu
z dnia 5 pazdziernika 2001 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W NOWYM TOMYSLU

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mowym Tomyslu,
zwany dalej Regulaminem okresla:

1.

2,
3.

Zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Nowym To-
myslu, zwanego dalej Urzedem.

Organizacjg Urzedu,

Zasady funkcjonowania Urzedu

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdinych wy-
dziatéw, jednestek rownorzednych wydziatom i samodziel-
nych stanowisk pracy w Urzedzie.

Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow.

Zasady wydawania decyzji i podpisywania pism.
Wykonywanie kontroli,

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gming Nowy Tomysl,
Radzie lub Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé odpowiednio
Radg Miejska w Nowym Tomyslu oraz Zarzgd Misjski w
Nowym Tomyslu,

. Burmistizu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kie-

rowniku Urzedu Stanu Cywilnego - naiezy przez to rozumisd
odpowiednio; Burmistrza Nowego Tomyéla, Zastepce Burmi-
strza Nowego Tomy$la, Sekretarza Gminy Nowy Tomysl,
Skarbnika Gminy Nowy Tomy$l oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Nowym TomysSlu.

Komérkach organizacyjnych Urzedu ~ nalezy przez to rozu-
miet Wydzialy, jednostki rownorzedne wydziatom i samo-
dzielne stanowiska pracy.

h>

83
Urzad jest jednostkg budizetowg Gminy,
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedzibg Urzedu jest miasto Nowy Tomysl.

§4

. Urzad jest czynny w dniach roboczych:

w poniedziatek w godz. od 800-1500
od wtorku do pigtku w godz. od 730-153,

. Urzad Stanu Cywilnego w zaleinodci od potrzeb, udziela

Slubdw oraz wykonuje inne czynnoéci z zakresu stanu cywil-
nego takze w niedziele, Swigta i dni dodatkown wolne od
pracy.

ROZDZIAL NI
Zakres dzialania i zadania Urzedu
85
Urzgd stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji, Zarzadu
oraz Burimistrza i innych organdw Gminy.

. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw

nalezytego wykonywania spoczywajgcych na Gminie:

1} zadann witasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z orga-
nami administracji rzadows] (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze poro-
zumienia migdzygminnego,

8} zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze poro-
zumienia kamunalnege zawartego z powiatem, ktore nie
zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyj-
nym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym pod-
miagtam na podstawie umow.

§6

. Do zadan Urzedue nalezy zapewnienie pomocy organom

Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencii.

W szczegdlnosci do zadan Urzgdu nalezy:

1} przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmo-
wania uchwat, wydawania decyzji, postanowien i inhych
aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmo-
wania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2} wykonywanie ~ na podstawie udzielonych upowaznien -
czynno$ei faktycznych wchodzgeych w zakres zadan
gminy,

3} zapewnienie organom Gminy mozliwoscl przyjmowania,
rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw,

4} przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu
Gminy oraz innych aktéw organdw Gminy,

B} realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajgcych
Z przepisow prawa oraz uchwat organdw Gminy,

8} zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania
sesji Rady, posiedzen jej komisji, posiedzen Zarzadu oraz
innych organéw Gminy,

7} prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnego do
powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

8} wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z chowigzujg-
cymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczegolhosci:
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a} przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie | wysylanie
korespondenciji,

h) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c} przechowywanie akt,
d} przekazywanie akt do archiwdw.

9) organizacja obowigzkéw i uprawnieri stuzgcych Urzedowi
jako pracodawcy — zgodnie z abowigzujacymi w tym za-
kresie przepisami prawa pracy.

§7

Organizacie przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskéw obywateli - okredla zafgcznik Nr 2 do Regulaminu.

1.

ROZDZIAL NI
Organizacja Urzedu
§8

W skiad Urzgdu wchodzg nastgpujgce Wydzialy, jednostki

rownorzgdne wydziatom i samodzielne stanowiska:

1} Wdziat Grganizacyjny. Spraw Obywatalskich, Dziatalnosci
Gospodarczej i Promocji Gminy {Osodgip).

2} Whydziat Finansowy (Fn),

3} Whydziat Geodezji, Urbanistyki i Gospodarki Nieruchomo-
sciami {Guign),

4] Wydzial Komunalno-Inwestycyiny, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska (Kiriog),

5} Urzad Stanu Cywilnego (Usc),

6} Straz Miejska (Sm),

7} Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Kontroli Wew-
ngtrznej {Kows),

8) Samcdzielne Stanowisko Pracy D/S Nadzoru Nad Oéwiatg
{No).

8) Samodzielne Stanowisko Pracy 0/S Obrony Cywilnej (Oc),

10}Samodzielne Stanowisko Pracy D/S Chstugi Prawnej {Op).

11}Pion Ochrony Informacji Niejawnych (Qin),

12)03rodek Profilaktyki | Rozwiazywania Problemdw Alkoho-
lowych {Opirpa),

13)Stuzba Bhp (Bhp).

Komdrkami organizacyjnymi wymisnionymi w ust. 1 kieruja:

1) w pkt 1 — Sekretarz Gminy,

2) w pkt 2 - Skarbnik Gminy,

3} wpkt 3, 415 - kierownicy,

4} w pkt 6 - Komendant,

8} w pkt 11 — petnemocnik do spraw ochrony informacji
niejawnych,

6) w pkt 12 - petnomocnik burmistrza do spraw rozwigzy-
wania problemow alkoholowych.

§9

. Komdrki organizacyjne wymienione w §8 ust. 1 podiegaja

bezpoirednio:
1} Burmistrzowi:
a} Whydziat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich, Dzia-
falnosci Gospodarcze) | Promocji Gminy,
b} Wydzial Finansowy.,
¢} Urzad Stanu Cywilnego,
d} Straz Miejska,
e) samodzielne stanowisko pracy do spraw kontroli
wewnetrznej,

f) samodzislne stanowisko pracy do spraw nadzoru nad

ofwiatg,

g} samodzielne stanowiske pracy do spraw obrony cy-
wilnej,

h} samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi
prawnej,

i} Pion cchrony informacii niejawnych,
i} Ogrodek profilaktyki i rozwigzywania problemdw alko-
holowych,
k) stuzba bhp.
2} Zastepcy Burmistrza:
a} Wydzial Geodezji, Urbanistyki i Gospodarki Nieruche-
mosciami,
b) Wydziat Komunalno Inwestycyjny, Rolnictwa | Ochrony
Srodowiska,
2. Whydzialy dziela sig na stanowiska pracy.
3. Podziatlu Wydziatdw na stanowiska pracy dokonuje Bur-
mistrz w drodze zarzadzenia wewngtrznego,

§10
Strukture organizacyjng Urzedu okresla Schemat Organizacyjny.
stanowigey Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu,

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania Urzedu
§11

Urzgd dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

1) praworzadnoéci,

2} stuzebnosci wobec spotecznodci lokalnej,

3} racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

43} jednooschowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdine
wydzialy, jednostki réwnorzedne wydziatom i samodzielne
stanowiska pracy,

7} oraz wzajemnego wspofdziatania.

§12
Pracownicy Urzgdu w wykeonywaniu swoich obowiazkéw i zadari
Urzedu dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani
s do $cistego jego przestrzegania.

§13
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zada# Urzedu i swoich obo-
wigzkow sg obowigzani stuzyé Gminie i Paristwu.

§14

1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa sig w sposoh
racjonalny, celowy i oszczedny z uwzglednieniem zasady szcze-
golne] starannosci w zarzadzaniu mieniem komunainym.

2. Ustugi, dostawy i roboty budowlane dokonywane przez
wszystkie komorki organizacyjne Urzedu, realizowane sg po
wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami doty-
czacymi zamowien publicznych. '

§15
1. Jednoosobows kierownictweo opiera sie na jednolitosci po-
leceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania, podziatu
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czynnosci na poszeczegdlnych pracownikdw oraz ich indywidu-
alnej odpowiedzialnodci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistiz przy pomocy Zastgpoy Burmi-
strza, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponoszg odpowiedzial-
nos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych Wydziatdw i jednostek réwno-
rzgdnych wydziatom Ikderuig i zarzadzajg nimi w sposdb
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan i ponoszg za to
odpowiedzialno$é przed Burmistrzem,

4. Kierownicy poszczegélnych Wydziafow Urzedu i jednostek
réwnorzednych wydziatom sa bezposrednimi przefozonymi
podleglych im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi,

5. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i kierownikdw
Wydzialéw okresla zalgeznik Nr 3 do Regulaminu.

§16
1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, kiorej celem jest
zapewnienie prawidtowosci wykonywania przez poszczegdlne
Wydziaty, jednostki réwnorzedne wydziatom i samodzielne
stanowiska pracy zadan Urzedu i wykonywania obowigzkdw
przez poszczegolnych pracownikéw Urzedu.
2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla
zalgcznik Nr 4 do Regulaminu.

§17

Whydziaty, jednostki rdwnorzedne wydziatom i samodzielne sta-

nowiska;

1. Realizujg zadania wynikajgce z przepisdw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wihasciwodel rzeczowsj,

2. Sa one zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania w szeze-
gdinosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kon-
sultacji.

ROZDZIAL V
Zakresy zadan Burmisirza, Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika
§18

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

1) kierowanie hiezacymi sprawami gminy i kierowanie Urzedem,

2) reprezentowanie gminy i Urzedu na zewnatrz,

3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
i wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec
wszystkich pracownikdw Urzedu oraz kierownikéw jedno-
stek organizacyjnych Gminy,

b} zatwicrdzanie zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci pra-
cownikow Urzedu,

6} wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego sposdréd pracowni-
kéw mianowanych,

71 dokonywanie rocznych ocen kwalifikacyinych pracownikow
mianowanych w oparciu o wyniki ich pracy oraz dokumenty
znajdujgce sig w ich aktach osobowych,

8} egzekwowanie przestrzegania prawa przez pracownikow
wszystkich komorek organizacyinych Urzedu,

9) ckresowe rwotywanie — nie rzadziej jednak, niz raz w mie-
sigeu - narad z udziatemn kierownikow poszczegolnych ko-
morek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspdtdziata-
nia w realizacji zadan,

10}rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdinymi komorkami
arganizacyjnymi, w szczegdlnosci dotyczacych podziatu zadan,

1 1ywydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej, oraz podpisywanie decyzji wydawa-
nych przez Zarzgd w sprawach z zakresu administracji
publicznej, z mocy prawa do Zarzgdu nalezacych,

12}upowaznianie swojego zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych win-
dywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
zmiana zakresdw udzielonych upowazniedt oraz ich cofanie,

13)przedktadanie Radzie i Zarzadowi projektdw uchwat,

14)podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczgcych zwykiego
zarzgdu mieniem gminy w obowigzujgocym trybis,

15}nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu admini-
stracji rzgdowsj w ramach gminy i zapewnienie wspoipracy
z organami administracji rzgdowe] i specjalnegj,

16}ogtaszanie budzetu gminy,

17}nadzorowanie dziatalnosci Strazy Miejskiej,

18)wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,

19}organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywio-
towych i katastrof,

2Mskiadanie Radzie okresowych sprawozdan z realizacji zadad
Zarzadu i Urzedu oraz uchwal Rady,

2 1}przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady,

22ywspdtpraca z jednostkami pomocniczymi gminy,

23}przyjmowanie oswiadczen o stanie majgtkowym od Prze-
wodniczacego Rady, cztonkdw Zarzadu, Skarbnika, Sekretarza
oraz pracownikéw samorzgdowych upowainionych przez
Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administra-
cyjnych,

24)przyjmowanie ustnych odwiadczern ostatniej woli spadko-
dawcy, w trybie przewidzianym w art. 951 kadeksu cywilnego,

2h)wykonywanie innych zadaf zastrzezonych dla Burmistrza
przez przapisy prawa, Regulaminu oraz uchwal Rady i Zarzadu.

§19

Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1} Zastgpowanie Burmistrza podczas jego nieobecnosci lub
niemoznosci petnienia chowigzkow z powodu choroby, urlopu
luh z innych przyczyn we wszystkich czynno$ciach okreslo-
nych w §18 Regulaminu pkt 1-23,

2) wykonywanie na polecenie Jub z upowaznienia Burmistrza
innych zadan,

3) przedkfadanie Radzie w imieniu Zarzadu oraz Zarzadowi
projekiow uchwat,

4) nadzorawanie realizacii zadari zleconych z zakresu admini-
stracji rzadowej w ramach gminy i zapewnienie wspdtpracy
z organami adminisiracji rzadowej [ specjalnej,

5) wydawanie polecen podporzadkowanym pracownikom Urzedu
i konfrola ich wykonania,

6) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji administracyj-
nych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

7) sprawowanie hazpostedniego i biezgcego nadzoru nad dzia-
talnoscia nastepujacych jednostek organizacyjnych gminy:
~ Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej,
oraz wspoipraca z przedsiebiorstwami komunalnymi:

- Przedsighiorstwem Energetyki Cieplnsj Spétka z o.0. w
Nowym Tomyslu
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- Przedsigbiorstwem Wodociggdw i Kanalizacji Spétka z 0.0,
w Nowym Tomyslu,

§20

Do zadanh Sekretarza nalezy w szczegdlnodci:

1) kierowanie pracy Wydziatu Organizacyjnego, Spraw Obywatel-
skich, Dziatalnodci Gospodarczej i Promocji Gminy oraz wykony-
wanie funkeji zwierzchnika sfuzbowego dla jego pracownikaw,

2) opracowywanie projektéw zmian Statutu Gminy, Regulaminu
Organizacyjnego oraz Regulaminu Pracy Urzedu,

3} opracowywanie projektdw podziatu Wydziatéw na stanowiska
pracy.

4} opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dia kierowni-

kéw wydzialéw, jednostek réwnorzednych wydzialom oraz

pracownikdw na samodzielnych stanowiskach,

nadzor nad organizacja i dyscypling pracy w Urzedzie oraz

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyinych Urzedu
oraz organizowanie ich wspolpracy,

7} czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan
Urzedu,

8} sprawowanie w $cistej wspétpracy z Burmistrzem i jego Za-
stgpcy kontroli nad sprawami kadrowymi, utlopami pracow-
niczymi i gospodarky etatami,

9) przygotowywanie projektéw rozstrzygnigé sporéw kompe-
tencyjnych migdzy wydziatami, jednostkami réwnorzednymi
wydziatom lub samodzielnymi stanowiskami,

10)przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych uspraw-
nienia pracy Urzedu,

11}nadzér nad przygotowywaniem projekiéw uchwat Zarzadu
i Rady,

12)przeprowadzanie kontroli jednostek organizacyjnych podpo-
rzgdkowanych Gminie na polecenie Burmistrza,

13)planowanie w porozumieniu z Burmistrzem i jego Zastepcy
kosztow utrzymania Urzedu oraz analiza i nadzorowanie
biezgeych wydatkdw,

14}nadzorowanie | wspdluczestniczenie w przygotowywaniu
posiedzen Zarzadu,

15)wspotdziatanie z Przewodniczagcym Rady. Radg, Burmistrzem
i jego Zastepcg w zakresia przygotowywania materiatéw na
sesje,

16}nadzorowanie rozpatrywania wphywajacych do Urzedu skarg
i wnioskéw oraz realizacji wnioskdw pokontrolnych,

17)nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady i Za-
rzadu,

18}koordynacja | nadzdr nad pracami remontowymi w Urzedzie
i zakupem Srodkdw trwatych,

19)organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z wybo-
rami i spisami,

20)przyjmowanie odwiadczenia ostatniej woli spadkodawcy w
trybie przewidzianym w art. 951 kodeksu cywilnega,

2 1)przygotowywanie wszelkich materiatéw i informacji dla wy-
konywania ohowigzkdw statutowych przez Burmistrza i jego
Zastepce,

22)wykonywanie innych zadar zleconych przez Burmistrza i jego
Zastepce zgodnie z przepisami prawa,

5

—

6

§21
Do zadati SKARBNIKA nalezy:

1} Kierowanie pracg Wydziafu Finansowego,

2} wykonywanie okredlonych przepisami prawa obowigzkdw w
zakresie rachunkowosci,

3) nadzor nad prawidtows dziatalnoécig finansows Urzedu | Gminy,

4) opracowywanie projektu budzetu gminy oraz zbiorczego

sprawozdania z jego wykonania i przedkiadanie tych doku-

mentow Zarzgdowi,

przygotowywanie projektéw zmian budzetowych,

kontrasygnowanie czynnodci prawnych moggcych spowodo-

wat powstanie zobowiazan pienigznych i udzielanie upowaz-

nieft innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

7} dokonywanie analizy budzetu i hiezace informowanie Zarzadu
¢ jego realizacji,

8) przeprowadzanie na polecenie Zarzadu kontroli finansowej
jednostek organizacyjnych gminy.

@ a

ROZDZIAL VI
Podzial zadain pomiedzy wydzialami, jednostikami
réwnorzednymi wydziatom i samodzielnymi
stanowiskami pracy
§22
1. Do wspéinych zadad wydziatdw, jednostek rawnorzgdnych
wydziatom i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygo-
towywanie materiatdéw oraz podejmowanie czynnoéci orga-
nizatorskich na potrzeby organdw Gminy, a w szczegolnosci:

1} zapewnienie wiasciwej i terminowsj realizacji zadan
wtasnych gminy i zleconych,

2} prowadzenie postepowania administracyjnego i przygo-
towywanie materfatdw oraz projektdw decyzji admini-
stracyjnych, a takze wykonywanie zadar wynikajgcych z
przepisow o postgpowaniu egzekucyjinym w administracii,

3) pomoc Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady,
Zarzadowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykony-
waniu ich zadan,

4) wspobtdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu ma-
teriatéw niezbgdnych do przygotowania projekiu budzetu
Gminy,
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych
informacji o realizacji zadan, na zadanie Rady, Zarzgdu,
Burmistrza,
wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym, Spraw Oby-
watelskich, Dziatalnosci Gospodarczej i Promogji Gminy
w zakresie szkclenia i doskonalenia zawodowego,

7} przechowywanie akt,

8} stosowanie ohowigzujgcego jednolitego rzeczowego wy-
kazu akt oraz uregulowan dotyczgcych archiwizacji akt,

9) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

10}przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski i listy
dotyczace dziatalnosei danej komorki organizacyjne,

11)przygotowywanie projektdw uchwal, odwiadczer, rezolu-
cji Rady oraz zarzgdzed,

12)postanowien i uchwat Zarzadu, decyzji Burmistrza,

13)usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

14)wspieranie, inspirowanie i organizowanie dziatan na rzecz
rozwoju  spoteczno-gospodarczego gminy,

15)wspéidziatanie z organami administracji rzgdowe] oraz
organizacjami samorzadowymi i spolecznymi dziatajgcymi
na terenie gminy,

5

—

6

-
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16)wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji
przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza
Gminy.

§23

Do zadan Whydziatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich Dzia-

talnos$ci Gospodarczej i Promocji Gminy nalezy zapewnienie

obsiugi organizacyjnej i administracyjnej Rady, jej komisji, Zarzadu,

Burmistrza i Zastepcy Burmistrza ; administracyjno-gospodarcza

i informatyczna obstuga Urzgdu oraz sprawy kancelaryjno-tech-

niczne; prowadzenie spraw osocbowych pracownikow, sprawy

zwigzane z powszechnym obowigzkiem obrony i z zakresu ochrony
przeciwpozarowsj: dotyczgee swidendii ludnosci oraz dokumentdw
stwierdzajgcych tozsamo$é, a takze sprawy zwigzane z ewidencig
dziatalnosci gospodarczej oraz promocjg gminy, a w szczegdéinosei:

1) nadzorowanie przygotowywania przez wtasciwe merytorycznie
komorki otganizacyjne materiatéw dotyczgcych projektdw
uchwal Rady, jej komisji i Zarzgdu oraz innych materiatéw na
posiedzenia i obrady tych organdw i komisji,

2} przekazywanie do realizacji postanowien, wnioskdw i opinii
organdw Rady jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

3} nadzorowanie przygotowywania materialdéw do projekitow
planéw pracy Rady, jej komisji i Zarzadu,

4) podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwigzanych z prze-
prowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej
komisji i Zarzadu,

b) protokotowanie sesji, posiedzen, zebrat i spotkann Rady,
komisji i Zarzadu,

6) prowadzenie rejestru uchwatl. zarzgdzei i innych postanc-
wiell Rady, komisji Rady i Zarzadu oraz przechowywanie tych
aktéw prawa miejscowego i wewngtrznego,

7} prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan 1 interpelacji sktada-
nych przez radnych,

8) udostgpnianie chywatelom dokumentdéw Rady, Komisji i Za-
rzgdu, zgodnie z zasadami okreslonymi w Statucie Gminy,

9) nadzorowanie przygotowywania przez Wydziaty, jednostki
rdwnorzedne wydzialom i1 samodzielne stanowiska pracy
informaciji o realizacji uchwat Rady oraz wnioskéw komisji,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z terminowym przekazywa-
niem uchwat Rady organom nadzoru oraz do publikacji w
Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Wielkopolskiego,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z referendami i wyborami do
naczelnych organdw painstwowych, organdw samorzgdowych
i sgdéw oraz dokumentac]i z nimi zwigzanej,
12)organizowanie szkolen radnych,

13)prowadzenie rejestrdw uchwal, opinii oraz innych decyzji
zebran wiejskich i czuwanie nad ich realizacjg,

14)gromadzenie dokumentacji z zebrain wiejskich,

15)urzymywanie statej wspdtpracy z saottysami,
16)prowatlzenie dokumentacji z wybordw organdw samorzgddw
wiejskich,

17)przyimowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencii na
zewnatrz | wewnagtrz Urzedu,

18)prowadzenie ewidencji korespondencii,

19)prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw i listdw wplywajacych
do Urzedu,

20)przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protoko-
towanie - spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza
i Zastepcg Burmistrza,

21)prenumeraia czasopism i dziennikdéw urzedowych,

22)nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

23)prowadzenie archiwum zakiadowego i przekazywanie akt do
archiwum paristwowego,

24)przyjmowanie interesantéw zglaszajgeych skargi i wnioski
oraz organizowanie ich kontaktdw z Burmistrzem, Zastepca

Burmistrza lub Sekretarzem badZ kierowanie ich do wiasci-

wych komorek organizacyjnych Urzedu,

2B)utrzymywanie porzadku i czystosci w pornieszczeniach zajmo-
wanych przez Urzad oraz bieigca konserwacja inwentarza
hiurowego,

26)koordynowanie spraw dotyczacych adaptacji, remontdw i na-
praw oraz spraw zwigzanych z konserwacjg budynku ipo-
mieszezen Urzedu,

27)prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu, w
tym:

a) dbatosé o sprawne dziatanie sieci infarmatycznej Urzedu
i poszczegdlnych stanowisk pracy,

b} dokonywanie niezbednych usprawnieri pracy sieci i po-
szczegllnych stanowisk pracy poprzez modernizacjeg i za-
kup nowego sprzetu,

¢} administrowanie siecig informatyczng Urzedu i przydzie-
[anie dostepu poszczegdinym uzytkownikom do baz
danych,

d} dokonywanie zakupdw nowego oprogramowania i biezg-
ca aktualizacja istniejgcych.

28}administrowanie budynkiem Urzedu i pomieszczeniami w
tym budynku,

29)dokonywanie biezgcej analizy kosztdw funkcjonowania Urzedu
oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym zwigzanych

i okresowe informowanie o tym Burmistrza i Zastepce Bur-

mistrza,

30)zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w
tym w materialy biurowe i kancelaryjne, oraz prowadzenie
ich ewidencii,

31)prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych i srod-
kdw stanowigcych wyposazenie budynkdw Urzedu,

32)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg

Urzedu,

33)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosun-
kiem pracy oraz akt oscbowych pracownikdw Urzedu i kie-
rownikdw jednostek organizacyinych gminy,

34)organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracow-
nikow,

35b)przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie
czynnosci z zakresu prawa pracy,

36)zapewnianie warunkdw do przeprowadzenia okresowych ocen
kwalifikacyinych pracownikéw mianowanych Urzedu,

37)przygotowywanie projektow plandw urlopdw wypoczynko-
wych,

38)zapewnianie pracownikem Urzedu sSwiadczerd socjainych
przystugujacych na podstawie ohowigzujacych przepisow,

39)przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

40)prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

4 1)kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

42)prowadzenie wszysikich spraw z zakresu ewidencji ludnosci

{sprawy zameldowan na pobyt stalty i czasowy, decyzje w

sprawach meldunkowych),
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43)prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z wydawaniem
dokumentdw stwierdzajacych tozsamosd,

44)prowadzenie stalego rejestru wyborcow i przygotowywanie
spisdw wyborcow do wszelkich wyhordw, spisdw i referenddw,

46)wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w postepo-
waniu o zwolnienie od kosziéw sgdowych,

46)przyimowanie pism sadowych | wywieszanie ogtoszert o usta-
nowieniu kuratora,

47)przyimowanie obwieszczen,

48)prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzeri | zbidrek pu-
blicznych,

49)prowadzenie spraw zwiazanych z powszechnym ochowigz-
kiem obrony i wspdldziatanie w tych sprawach 2z organiza-
cjami wojskowymi,

b0}udziat w przygotowaniu poboru i jego przeprowadzeniu,

6 1)przyjmowanie wnioskéw ¢ odroczenia, kempletowanie nie-
zbednej dokumentacji, staly kontakt z WIKU w sprawach
tymczasowego aresziowania poborowych, sporzgdzanie re-
jestrow poborowych i przedstawianie ich na posiedzeniach
Rejonowej Komisji Poborowej,

52)przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoboro-
wych,

b3)kompletowanie podan i przygotowywanie decyzji w spra-
wach orzekania o koniecznosci sprawowania przez zotnicrzy
oraz osoby spetniajace zastgpczo obowigzek stuzby wojsko-
wej bezposrednigj opieki nad czionkiem rodziny, prowadzenia
gospodarstwa rolnego oraz uznania ich za jedynych 2ywicieli
rodzin,

b4)prowadzenie wszystkich spraw z zakresu ochrony przeciw-
pozarowej, w tym:

— wspoldziatanie z jednostkami OSP w sprawach zapew-
nienia im $rodkéw operacyinych i urzgdzeti alarmaowania,

- prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, adaptacja,
konserwacjg i remontami straznic,

- rozliczanie kart pojazdéw i urzgdzen silnikowych,

- koordynowanie zaopatrzenia jednostek w sprzet p.poz
Oraz jego naprawy,

55)prowadzenie tajnej kancelarii Urzgdu,

56)koordynowania prac zwigzanych z udziatem gminy w zwigz-
kach i porozumieniach z innymi jednostkami samorzadu te-
rytorialnego,

57)prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpracg z Powiatem
Nowotomyskim i Samorzadem Wojewddztwa Wielkopolskiego,
oraz innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego,

b8)sprawy zwigzane z ewidencjy dziatalnosci gospodarczej,

b9)sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolet na sprzedaz
napojow alkoholowych, craz z naliczaniem i pobieraniem
optat za korzystanie z tych zezwolen,

80)sprawy dotyczace czasu pracy placdwek handiowych, ustugo-
wych i gastronomicznych,

6 1)wspoldziatanie z Osrodkiem Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkcholowych w realizacji zadar zwigzanych z wy-
chowaniem w trzezwosci i przeciwdziataniem alkoholizmowi,

62)gromadzenie informacji o biezacych wydarzeniach z 2ycia
spoteczno-gospodarczego i kulturalnego Gminy oraz przygo-
towywanie materiatéw promujgcych Gming na zewnatrz, w
tym dla potrzeb prasy,

63)biezgce gromadzenie danych o dziatalno$ci organdw samo-
rzadowych i jednostek organizacyjnych gminy,

G4)utrzymywanie staiych kontakiow z przedstawicielami srod-
kéw masowego przekazu,

6b)biezgca wspdtpraca w zakresie uaktualniania informacji na
stronach internetowych Gminy,

66)przygotowywanie przy wspolpracy z innymi wydziatami ofert
inwestycyjnych miasta i gminy,

67)prowadzenie spraw dotyczacych wspdlpracy Gminy z zagra-
nica,

68jorganizowanie prac zwiazanych z wydawaniem materiatow
informacyinych o miescie i gminie (foldery, mapy, plany.
widokowki, filmy, wydawnictwa, itp.),

68)organizowanie okolicznodciowych spotkan, udziatu w wysta-
wach i innych imprezach promujgcych dorobek gospodarczy
i spoteczno-kulturalny Gminy w kraju i za granica.

§24

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie w odpowiednie] formie i obowigzujgoym
terminie matetiatéw niszbednych do uchwalenia budzetu
Gminy oraz rozpatrzenia sprawozdania z wykonania budzetu
po roku sprawozdawczym,

2) przygotowywanie projekiu uchwaly budzetowe,

3) przygotowywanie projektu planu finansowego Urzgdu,

4} biezgce realizowanie planu finansowego jednostki,

b) hiezgcy nadzér nad realizacja budzetu i okresowe informo-
wanie organdéw gminy o przebiegu jego realizacii,

6) terminowe dokonywanie razliczen finansowych jednostki,

7} prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi zasa-
dami,

8) prowadzenie rachuby plac,

9} prowadzenie obstugi kasy Urzedu,

10}organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentacji finanso-
wej,

11}przekazywanie Srodkdow finansowych dla jednostek budzeto-
wych gminy,

12)przekazywanie dotacji dia zaktaddw budzetowych | instytucji
kultury,

13)biezgca wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w
zakresie realizacji budzetu gminy,

14}opracowywanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan
finansowych z wykonania budzetu zgoednie z obowigzujgcymi
przepisami,

15)prowadzenie ewidencji finansowej zadar inwestycyjnych,

18)wspdtdziatanie z Urzedem Skarbowym, bankami i Regionaing

Izbg Obrachunkowsa,

17}prowadzanis spraw zwigzanych z wymiarem, poborem i win-
dykacja podatkdw i optat [okalnych, optaty skarbowej, podatku
ralneqo i lednego oraz innyeh podatkéw i opfat pozostajgeych
w zakresie wiasciwosci Gminy, w tym:

- prowadzenie rejestrédw wymiarowych podatkéw lokalnych,
rolnego i1 lednego,

- prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentow,

- wydawanie decyzji w sprawie wymiaru podatkdw lokal-
nych, rolnego i lesnego,

- gromadzenie i przechowywanis oraz badanie pod wzglgdem
zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji
podatkowych skladanych organowi podatkowemu,

- wydawanie zaSwiadczedl o stanie majgtkowym i o nie
zaleganiv w podatkach,
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- przygotowywanie projekidow uchwat dotyczacych podat-
kdw | opfat,

- podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekuciji ad-
ministracyjnej Swiadczen pienigznych oraz postgpowania
zabezpieczajgcego,

- prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdw wykonaw-
czych.

18)prowadzenie rachunkowosci podatkéw | opfat oraz pozosta-
tych dochoddw budzetowych,

19)sporzadzanie sprawozdar dotyczacych podatkow i optat oraz
pozastalych dochoddw budzetowych zgodnie z chowigzuja-
cymi przepisami.

§25

Do zadan Wydziatu Geodezji, Urhanistyki i Gospodarki Nieruchg-

mosciami nalezg w szczegdlnosci sprawy zwigzane z:

1} przygotowywaniem materialéow niezbednych do sporzgdzania
projektow i planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
studidw,

2} koordynowaniem i obstugg dziatah zwigzanych z uzgodnie-
niami projekiu planu oraz wprowadzaniem zadan rzadowych
do miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

3} przechowywaniem planu zagospodarowania przestrzennego
oraz wydawaniem z niego odpisdw [ wyrysow,

4} zalatwianiem roszczen finansowych wynikajgcych z ustalen
planéw zagospodarowania przestrzennego,

5} prowadzeniem i aktualizacjg rejestru miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennega,

8) wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodaro-
wania terenu oraz prowadzenie rejestru tychze decyzji,

7} rejestrowaniem decyzji dotyczgcych zagospodarowania terenu,
wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz
spravwdzanie ich zgodno3ci z ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania terenu,

8) wydawaniem decyzji podziatowych w zgodnosci z przepisami
ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

9) wydawaniem zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci
w planach zagospodarowania przestrzennego,

10)innymi zadaniami Gminy, wynikajgcymi z ustawy 0 zagospo-
darowaniu przestrzennym,

11)zarzgdzaniemn gruntami stanowigcymi wiasnasé komunaing,

12)przygotowywaniem materiatléw do ustalenia cen i optat za
grunty w zakresie mienia komunalnego oraz okresdleniem
trybu [ zasad ich uzytkowania,

13)sprzedaza gruntdw i nieruchomosci komunalnych,

14)gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami
zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zagospodarowania
przestrzennego pod zabudowe — w tym ich zbywanie, oddawa-
nie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem, uzyczenie,
trwaly zarzad lub dzierzawe,

156 )przygotowywaniem materiatdw potrzebnych do przeprowa-
dzenia przetargéw na zhywanie nieruchomoéci komunalnych,

16)nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan
Gminy,

17)kemunalizacjg gruntéw i ich ewidencja,

18)ustalaniem nazw migjscowosci, ulic, placdw 1 obiektow
fizjograficznych,

19)nadawaniem numeracji porzadkowej nieruchomosci,

20)prowadzeniem ewidencji mienia komunalnege,

2 1)ochrong gruniow rolnych i lesnych,

22)wywiaszczaniem nicruchomosci dia realizacji celéw publicz-
nych,

23)prawem pierwokupu,

24)innymi zadaniami Gminy wynikajgcymi z ustawy o gospodarce
nieruchomosciami i ustawy o zagospodarowaniu przestrzen-
nym.

§26

Do zadan Wydziatu Komunalno-nwestycyjnego, Rolnictwa i Ochrony

Srodowiska nalezg w szczegdlnosci sprawy zwigzane =

1) zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania oraz rozbudows
systemdw inzynieryinych, oczyszezaniem 1 ustugami komu-
nalnych oraz wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi w
tym zakresie,

2) zapewnieniem naleiytego stanu sanitarnego, czystosci ipo-
rzadku w miescie i gminie,

3) zapewnieniem efektywnego wykorzystania Srodkdw finansc-
wych przeznaczonych na zadania remontows-budowlane { mo-
dernizacyjne,

4) Kkoordynowaniem wykonawstwa inwestycji i remontdw kapi-
talnych o znaczeniu lokalnym oraz ponadlokalnych jesli
gmina w nich uczestniczy {np. wspodlne wysypisko),

B) programowaniem i realizacjg infrastruktury technicznej za-
pewniajgcej przygotowanie terendw dla budownictwa miesz-
kaniowego w gminie oraz dla budownictwa komunainego,
prowadzone przy wspdétdziataniu z Wydziatem Geodezji,
Urbanistyki i Gospodarki Nieruchamogciami,

6) zakladaniem, utrzymywaniem 1 zarzgdzaniem cmentarzami
kamunalnymi, sprawowaniem opieki nad grobami, cmenia-
rzami wojennymi oraz migjscami pamieci narodowej,

7} przygotowywaniem projekiow rozstrzygnied, wnioskéw i sta-
nowisk organdw Gminy, dotyczgcych zaliczenia drog i ulic do
paszczegdlnych kategorii oraz zmiang tych Kklasyfikacji,

8} budowa, modernizacjg, utrzymaniem i ochrong drog w miescie
i gminie, oraz zarzadzaniem nimi,

9} umieszczaniem i utrzymywaniem tabliczek z nazwami ulic
oraz znakdw drogowych na drogach w miescie | gminie,
10)wydawaniem zezwolet na korzystanie z drdg w szczegolny

sposoh,

1 T)wydawaniem zezwclen na lokalizowanie w pasie drogowym
drég gminnych i lokalnych migjskich - obiektdw nie 2wigza-
nych z gospodarka drogowsg,

12)racjonalnym i oszezednym karzystaniem z energii elektrycznej
w zakresie oswietlenia miasta i gminy,

13)realizacjg wszystkich zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie
praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i ¢ zmianie
kodeksu cywilnegoe oraz ustawy o dodatkach mieszkanio-
wych, w tym m.in, sprawami zwigzanymi z:

— dodatkami mieszkaniowymi,

- najmem lokali mieszkaniowych gminy,
14}organizowaniem przetargow na wszystkie prowadzone przez

Urzad roboty inwestycyjne i remontowo-budowlane, w tym

dotyczgce budynku Urzedu,

15)prowadzeniem nadzoru nad realizacja ushug Swiadczonych
na rzecz gminy przez przedsighiorstwa komunalne oraz inne
przedsigbiorstwa $wiadczgee ustugi o charakterze komunal-
nym na rzecz gminy i mieszkancdow,
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18)ochrong srodowiska, ochrong przyrody, towiectwem, gospo-
darkg wodna, ochrong ztéz | surowcdw mineralnych, ochrong
przed zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tym
zakresie,

17)prowadzeniem prawidtowej i racjonainej gospodarki odpadami
komunalnymi i przemystowymi,

18)dziataniem w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym i nad-
zwyczajnym zagrozeniom Srodowiska,

19}nadzorem nad funkcjonowaniem maszyn i urzadzen w aspek-
cie ich ucigzliwosci dla srodowiska oraz podejrmowaniem
decyzji w zakresie ich ograniczenia,

20}gospodarowaniem gruntami rolnymi w strefach ochronnych,

2 1)wydawaniem zezwoleil na usuniecie drzew i krzewdw z te-
rendw nieruchomosci oraz wymierzaniem kar pienigznych za
samowolne ich usuwanie,

22)renowacja i konserwacja ciagéw melioracyjnych wynikajacych
z zakresu ustawowych obowigzkéw aminy,

23)zapewnianiem opieki bezdomnym zwisrzetom oraz ich wyta-
pywaniem,

24)zwalczaniem zaraZliwych chordb zwierzgoych oraz chordh
rodlin, szkodnikéw i chwastéw,

25} wydawaniem zezwolell na uprawe maku i konopi,

26)wydawaniem decyzji w przedmiocie zniszczenia zasiewow
lub nasadzerh roslin moggeych stwarzaé zagrozenie dla zdro-
wia ludzi lub zwierzat albo moggcych spowodowad szkody
w plonach rodlin uprawnych,

27)zobowigzywaniem do wykonywania prac zabezpieczajacych
przed powodzig, oraz przyznawaniem odszkodowania za
straty zwigzane z tytulu ochrony przed powadzig,

28)wydawaniem zezwaolen na prowadzenie przez podmioty inne
niz gminne jednostki organizacyjne dziatalnogci polegajgcsj
na usuwaniu, wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpadow
komunalnych, prowadzeniu dziatalnosci ochronnej przed
bezdomnymi zwierzetami oraz prowadzeniu schronisk dla
bezdomnych zwierzgt,

29)oraz wspoidziatanie przy wykonywaniu zadarh w zakresie
lokalnego transportu zhiorowego.

§27
1. Do zadan URZEDU STANU CYWILNEGO nalezy prowadzenie
spraw z zakresu aki stanu cywilnego i zwigzanych z nimi
spraw rodzinno-opiekuriczych, a w szczegdlnosci dotyczaeych:

1) rejestracji urodzin, matzetistw oraz zgondw i innhych
zdarzeh majgeych wplyw na stan cywilny osoh,

2) sporzadzania akidw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg
stanu cywilnego,

3) sporzadzania i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego
oraz zadwiadczen,

4) przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego
oraz akt zbiorowych,

5} przyimowania oswiadczen o wstagpieniu w zwigzek mat-
zenski oraz innych odwiadczen zgodnie z przepisami
Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowe] do wystgpienia do
sgdu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia
matzenstwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywania zadain wynikajgcych z Konkordatu,

9) organizowania uroczystodci jubileuszowych.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego jest uprawniony do przyj-
mowania oéwiadczenia ostatniej woli spadkodawcy, w trybie
przewidzianym w art, 951 kodeksu cywilnego.

5§28

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy wykonywanie zadan w zakresie

ochrany porzadku publicznege wynikajgeych z ustaw i akibw

prawa miejscowego, a w szczegdlno$ci zadania zwigzane z

1) ochrong spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2) czuwaniem nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego -
w zakresie okresSlonym w przepisach o ruchu drogowym,

3) wspdtdziataniem z wtasciwymi podmiotami w zakresie rato-
wania zycia i zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii
technicznych i skutkow klgsk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

4) zabezpieczeniem miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego
podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim zdarze-
niem przed dostgpem osdb postronnych lub zniszczeniem
sladdw | dowoddow, do momenty przybycia wiasciwych stuzb,
a takze ustalenie, w miarg mozliwosci, $wiadkdw zdarzenia,

B) ochrong ohiekidw kemunalnych 1 urzgdzen uzytecznoéci
publiczne;j,

B6) wspdidziataniem z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie
porzgdku podczas zgromadzeh i imprez publicznych,

7) doprowadzaniem oséb nietrzezwych do izhy wytrzezwien lub
miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem
swoim dajg powod do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajdujg sie w okolicznosciach zagrazajgcych ich 2yciu lub
zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych osaéb,

8) informowaniem spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach
zagrozen, a takze inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach
majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw i wy-
kroczef oraz zjawiskom kryminogennym i wspoidziatanie w
tym zakrasie z organami panstwowymi, samorzadowymi i or-
ganizacjiami spotecznymni,

9) konwojowaniem dokumentdw, przedmiotdw wartosciowych
lub wartoéci pienieznych dla potrzeb Gminy,

10)wykenywaniem innych polecen Burmistrza i Zastgepcy Burmi-
strza,

§29

Do Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Kontroli Wew-

netrzne] nalezy:

1) opracowywanie roczhych plandw kontroli,

2) dokonywanie w Urzedzie, jednostkach organizacyjnych Gminy
kontroli, wynikajacych z plandow kontroli oraz na zlecenie
Burmistrza,

3) opracowywanie i przedstawianie wynikdéw kontroli i zalecen
pokontrolnych Radzie, Zarzadowi i Burmistrzowi,

4) kontrolowanie wykonania zalecerl pokontrolnych oraz nadzo-
rowanie ich realizacji,

5) wspdtdziatanie w zakresie przeprowadzania kontroli z Komisja
Rewizyjng Rady.

§30
Do zadarn Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Nadzoru
Nad Oswiatg nalezy organizowanie i petnienie nadzoru nad re-
alizacjg zadan gminy w zakresie o$wiaty wynikajgcych z ustaw:
0 samorzgdzie gminnym, systemie oswiaty 1 karty nauczyciela
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oraz uchwal Zarzgdu w sprawig podziatu kompetencji w zakresie

zadanr zwigzanych z prowadzeniem oswiaty, a w szczegolnosci

sprawy zwigzane z

1) przygotowywaniem projektow regulaminow, projektdw uchwat
dotyczacych zaktadania, przeksziatcania i likwidowania gmin-
nych jednosiek oswiatowych oraz innych dokumentéow o
crganizacyjnym charakterze,

2) ksztaltowaniem sieci przedszkoli, szkdt podstawowych i gim-
nazjow,

3) opiniowaniem arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkdt
podstawowych | gimnazjow oraz przedidadaniem ich do za-
twierdzenia,

4} peinigniem nadzoru finansowego i organizacyjnego nad pla-
cowkami oswiatowymi,

B} tworzeniem zasad przeprowadzania konkursdw wylaniajgcych
kandydatdow na dyrektordow szkét, gimnazjdw i przedszkoli,

6} przygotowywaniem materialdw do oceniania dyrektoréw
gminnych jednostek oswiatowych,

7} opracowywaniem kryteribw w zakresic wynagradzania dy-
rektorow szkél, gimnaziow i przedszkali oraz przedstawia-
niem ich do zatwierdzania,

8} prowadzeniem akt osobowych dyrektordw gminnych jedno-
stek odwiatowych,

9} koordynowaniem dzialalnosci odwiatowo-wychowawczej na
terenie miasta i1 gminy,

10)udzielaniem pomocy dyrektorom gminnych jednostek o$wia-
towych w zalaesie stosowania aktéw prawnych dotyczgcych
organizacji i funkcjonowania odwiaty,

11)proponowaniem gléwnych kierunkéw samorzgdowej polityki
oéwiatows] w miescie i gminie,

12)wspélpracy ze szkotami. gimnazjami i przedszkolami w
zakresie zachowania prawidiowej polityki kadrowej gminnej
oswiaty,

13)sporzgdzaniem materiatdw analitycznych dotyczacych orga-
nizacji placéwek na kazdy rok szkolny i przedkladanie tych
whnioskow z analizy Burmistrzowi,

T4 wspdtpracy z Kuratorium Oswiaty, Osrodkiem O$wiaty i Sportu
oraz inhymi instytucjami o charakterze oswiatowo-wycho-
wawezym,

15 )zapewnianiem odpowiaedniego przeptywu informacji pomigdzy
szkotami, gimnazjami i przedszkolami a organami gminy.

16}koordynowaniem prac zwigzanych z powohywaniem i obstugg
administracyjno-biurows komisji egzaminacyjnych dla nauczy-
cieli ubiegajgcych sig o stopien awansu zawodowego nauczy-
ciela mianowanego,

17)przygotowywaniem decyzji administracyjnych dotyczacych
nadawania stepnia awansu zawodowego nauczyciela miano-
wanego badZ odmowy wydania stopnia awansu nauczyciela
mianowanego,

18)sporzadzaniem sprawozdan statystycznych i innych materia-
tow dotyczgcych spraw odwiatowych.

§31
Do zadan Samodzielnego Sianowiska Pracy do Spraw Obrony
Cywilnej nalezg sprawy zwigzane z cbrong cywilng i obronnoscig
kraju, a w szczegblnosci sprawy zwigzane z:
1} przygotowaniem ludnosci 1 mienia komunalnego na wypadek
wojny,
2) tworzeniem formacji obrony cywilnej,

3) naktadaniem obowigzkéw w zakresie $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej [ w ramach powszechnej
samoobrony fudnosci,

4} $wiadczeniami na rzecz obrony.

5) zakwaterowaniem sit zbrojnych,

8} wspdtdziataniem z organami wojskowymi,

7) przygotowaniem i zapewnieniem dziatania systemu powszech-
nego ostrzegania | alarmowania ludnosci oraz systemu
wykrywania skazen,

8) opracowaniem planu cbrony cywilnej gminy oraz nadzor nad
opracowaniem planéw obrony cywilnej instytucji, podmio-
tOw gospodarczych i innych jednostek organizacyinych,

9} organizowaniem i prowadzeniem szkolenia formacji obrony
cywilnej, a takze szkolenia ludnosdei w zakresie powszechnej
samaokbrony,

10)przygotowaniem ewakuacji (przyjecia) ludnosci oraz koardy-
nowaniem tych dziatan, w tym powohawaniem elementow
organizacyjnych ewakuacji i zespofu do spraw przyjecia
ludnosci ewakuowanej,

t1)ustalaniem zadad w zakresie obrony cywilnej instytucjom,
podmiotom gospodarczym i innym jednostkom organizacyj-
nym dziatajgcym na terenie gminy,

i2)dokonywaniem oceny stanu przygotowan obrony cywilnej
oraz podejmowania przedsiewzieé zmierzajgcyeh do petnej
realizacji zadan,

13)planowaniem i realizacjg zaopatrywania w sprzet i srodki, a takée,
zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania, kan-
serwacji | eksploatacji sprzetu oraz srodkdw obrony cywilngj,

14)koordynacia przedsiewzied w zakresie integracgji sit cbrony
cywilne] do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacii
skutkéw klesk Zywiolowych i zagrozen Srodowiska,

15)prowadzeniem ewidencji oraz nadzorowaniem inwentaryzacji
i konserwacji sprzetu obrony cywilnej, znajdujgcego sie w
dyspozycji samorzadu oraz zaktaddw pracy, podmiotéw gospo-
darczych i instytucii,

16)prowadzeniem magazynu sprzetu obrony cywilnej w Urzedzie,

17)prowadzeniem ewidencji osdb nie zatrudnionych podlegajs-
cych obowigzkowi szkolenia w zakresie powszechnej sama-
obrony i oséh, ktore odbyly przeszkolenie,

18)prowadzeniemn naboru oraz organizowaniem przeszkolenia
instruktorow obrony cywilnej,

19}planowaniem i organizowaniem akcji kuriersiiei oraz wspét-
dziataniem z organami wojskowymi w tym zakresie i innymi
arganami,

20}dokonywaniem ogledzin stanu utrzymania nieruchoemosci
lub rzeczy ruchomych przeznaczonych na cele swiadezen
rzeczowych.

21}nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z obronnoscia
i obrona cywilng w okresie pokoju w Urzedzie,

22 wspdétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi administraciji
specjalne] wykonujacymi zadania na rzecz obrony ludnosci
w zakresie podejmowania wspodinych przedsigwzige.

§32
Do zadarn SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY DO SPRAW
OBStUGI PRAWNEJ nalezy:
1} wykonywanie obstugi prawnej Urzedu,
2} obsluga prawna Rady Miejskiej i Zarzadu Miejskiego,
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3} opiniowanie projektdw uchwat organdw gminy oraz umdw
i porozumieri,

4) kontrola prawidtowosci stosowania w Urzedzie obowigzujgcych
przepiséw prawnych,

5) zastgpstwo procesowe przed sgdami powszechnymi, Naczal-
nym Sgdem Administracyjnym oraz innymi organami w
postepowaniach: cywilnyrn, administracyjnym oraz karnym,

6) wykonywanie innych czynnosci nalezgcych do zadan z zakresu
obstugi prawnej z polecenia Burmistrza, Zasigpcy Burmistrza
i Sekretarza.

§33

Do zadanri Pionu Ochrony Informacji Nisjawnych nalezy:

1} zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizyczne] Urzedy,

4} kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesirzegania
przepisdw o ochronie tych informacii,

&) okresowa kontrola ewidencii, materiatow i obisgu dokumen-
téw,

6) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego
realizacji,

7Y szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji nie-
jawnych.

8§34

Do zadan Qsrodka Profilaktyki | Rozwigzywania Probleméw Al-
koholowych nalezy realizacja celdw Gminnego Programu Profi-
laktyld i Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych, ktérymi sa:
zapobieganie powstawaniu nowych probleméw alkoholowych,
zmniejszanie rozmiardw tych, kidre aktualnie wystepujg oraz
zwigkszanie zasobow niezbednych do radzenia sobie z juz
istniejgeymi problemami, a w szczegdlnosci:

1} realizacja w szkotach programodw profilaktycznych dotycza-
cych szkodliwosci picia alkoholu,

2) prowadzenie swietlic socjoterapeutycznych dia dzieci z rodzin
patologicznych,

3) organizowanie dzieciom z rodzin z problemem alkoholowym
obozoéw wypoczynkowo-terapeutycznych,

4) prowadzenie punktu Konsultacyjno-Informacyjnego zajmujgcego
sig udzislaniem pomocy i informacji ascbom uzaleznionym i
czlonkom ich rodzin,

b} prowadzenie grup wsparcia dla osob wspdtuzaleznionych
(czfonkowie rodzin) oraz ofiar przemocy w rodzinie,

6) prowadzenie grup wsparcia dla dzieci wspétuzaleznionych
(dzieci alkoholikdw),

7) arganizowanie szkolen przedstawicieli grup zawodowych
{policjanci, straz miejska, pielegniarki, pracownicy socjalni)
stykajgcych sig¢ w swojej pracy z problemem alkoholowym,

8} organizowanie szkolein dla osdb pracujgeych z ofiarami
przemocy w rodzinie,

9) biezgca wspdlpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Pro-
bleméw Alkoholowych, | pomoc w realizacji dziatari podej-
mowanych przez t¢ Komisje,

10}podejmowanie innych dziatafh zmierzajacych do: powstania
i dziatania Klubu Abstynenta i Poradni Odwykowej; urucho-
mienia i zabezpieczenia fachowsj obstugi telefonu zaufania
dla oséb z problemem alkoholowym, przemocy i innego uza-
leznienia; uruchomienia i prowadzenia domu czasowego
pabytu dla nisletnich matek i ofiar przemocy,

11)przygotowywanie corocznych plandw finansowo-rzeczowych
odnosdnie realizacji zadarn ujgtych w Gminnym Programie
Profilaktyki i Rozwlgzywania Problemdw Alkoholowych.

§35

Da zadan Siuzby bhp nalezy petnienie funkeji doradezych i kon-

trolnych w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, a w szcze-

galnosci:

1} dokanywanie okresowej analizy stanu bhp w Urzedzis,

2} stwierdzanie zagrozenn zawodowych,

3} przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy,

4} zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektdw wewngtrznych zarzgdzen in-
strukeji dotyczgcych bhp.

B) rejestracja. kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczgcych wypadkdw przy pracy, chordb zawodowych
oraz wynikéw badan Srodowiska pracy,

7) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

8) wspétdziatanie ze spoteczng inspekecjg pracy,

9) udziat w pracy zaktadowej komisji bhp.

ROZDZIAE VI
Postanowienia koncowe
§36

Zasady i tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie
okredla instrukcia kancelaryjna dla organdw gmin i zwigzkéw
migdzygminnych stanowigca zatgcznik do rezporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 roku {Dz.U. Nr 112,
poz. 1319}

§37
Rozktad czasu pracy w Urzedzie i porzadek wewngirzny oraz
zwigzang z tym prawa pracodawcy i obowigzki pracownikdw
Urzedu okredla Regulamin Pracy Urzgdu.

§38
Zatgezniki Nr 1-4 do Regulaminu stanowig jego integralng czgsc.

§39

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.

Przewodniczgca
Rady Miejskiej

(-} inz Fleonora Scieszka
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO

Zalgcznik Nr 1

Zatgcznik Nr 2

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA SKARG 1 WNIOSKOW OBYWATEL

§1

1. Indywidualne sprawy obywateli zafatwiane sg w terminach
okredlonych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego
oraz przepisach szczegdtowych.

2. Pracownicy Urzedu sg zohowigzani do sprawnego | rzetelne-
go rozpatrywania indywiduainych spraw obywateli kierujac
sig przepisami prawa oraz zasad wspotzycia spofecznego.

3. Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidlowe zatatwianie
indywidualnych spraw obywateli ponoszg kierownicy Wy-
dziatéw, jednostek réwnorzednych wydziatom oraz pracow-
nicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Burmistrz
Zastgpea
Burmistrza Samodzielne
Sekretarz Skarbnik stanowisko pracy Urzad Stamu
I— . . ds, kontroli Cywilnego
Gminy Gminy wewnetrznej
Samodzielne Samodziel
Wydziat Geodezji, Wedziat stanowisko pracy ::mo z;ekne
Utbanistyki i Organji{zacyjny Wydziat ds. obrony S;I;?:‘;jdss o
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. Kontrole i koordynacje dziatarn Urzedu w zakresie zatatwiania

indywidualnych spraw obywateli, w tym zwilaszcza skarg
i wnioskow sprawuje Sekretarz Gminy,

§2

. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez

obywateli ckre§la Kodeks postepowanta administracyjnego,
instrukcia kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczgce
zwlaszcza organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg | wnios-
kow chywateli.

. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjo-

nowang w spisach i rejestrach spraw,

. Wydziat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich, Dziatalnosci

Gospodarczej i Promocji Gminy prowadzi centralny rejestr
skarg i wnioskéw wplywajgcych do Urzedu.

§3

. Pracownicy obstugujacy interesantdw zobowigzani sg do:
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- zachowania zyczliwosci i uprzejmodci,

- udzielania informacji niezbednej przy zatatwianiu dangj
sprawy, wyjadnienia treSci obowigzujacych przepisdw,

- rozsirzygnigcia sprawy w miarg mozliwosci na miejscu,
a w pozostatych przypadkach do okredlenia terminu jej
zatatwienia,

- informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich
sprawy,

-~ powiadamiania o przedfuzeniu terminu rozstrzygniecia
sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

- informowania o przystugujacych srodkach odwotawezych
lub 4rodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnied,

- shuzenia pomocg interesantom w sprawach pozostajgcych
w zakresie zadan gminy.

2. Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie
pisemnej, ustnej, telefoniczne] lub telefaksowe.

§4

1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnio-
skéw w poniedziatki w godzinach od 1090-1500,

2, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, kierownicy wydziatéw 1 jed-
nostek rownorzednych wydziatom przyimujg interesantow w
sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia.

3. Pozostali pracownicy przyjmujg interssantdw w ciggu calego
dnia pracy Urzedu.

Zalacznik Nr 3

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Burmistrz aprobuje i podpisuje osobiscie pisma zwigzane z za-

kresem dziatania Urzedu:

1} zarzagdzenia, regulaminy, okdlniki wewngtrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewngtrz,

3} pisma zawierajgce ofwiadczenia woli w zakresie biezgcej
dziatalnosci Gminy,

4) dokumenty kierowane do organdw administracji rzadowej,

B} odpowiedzi ha interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski
i postulaty postdw i senatordw,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikdw
Wydziatdw,

7Y decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wyda-
wania w jego imieniu nie upowaznit pracownikdéw Urzedu,

8} decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane
przez Zarzad,

9) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

10)pisma zawisrajgce oSwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

11}petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami
i organami administracji,

12)}pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow,
Zgtaszane za posrednictwem radnych,

13)inne pisma, ktorych podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla
siebie.

§2
Zastgpca Burmistrza w ramach udzielonych mu upowaznieni
podpisuje z upowaznignia Burmistrza odpowiedzi na sprawy
okreslone w §1.

§3
Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma
pozosiajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,

§4
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja
pisma pozostajgce w zakresie ich zadan.

§b

Kierownicy Wydziatéw i jednostek rownorzednych wydziatom

podpisuja:

1} pisma zwigzane z zakresemn dziatania tych komébrek, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisima w sprawach do zatatwiania
ktérych zostali upowaznieni przez Burmisirza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngltrznej
komdrek i zakresu zadari poszczegdlnych stanowisk.

§6
Prajekty pism, w tym decyzji administracyjnych, przedstawiane
do podpisu kierownictwu Urzedu muszg byé oparafowane na
ostatniej kopii — przez kierownika Wydziatu, jednostki réwno-
rzednej wydziatowi lub pracownika - podpisem umieszczanym
na koncu tekstu projektu z lewe] strony.

§7
Projekty decyzji okreslonych w §6 opiniuje pod wzgledem praw-
nym radca prawny.

Zatgcznik Nr 4

ZASADY WYKONYWANIA
KONTROLI WEWNETRZNE.J

ROZDZIAE 1
Ogélne zasady organizacji kontroli
§1

1. W Urzedzie dziata kantrola wewnetrzna,

2. Kontrola wykonywana przez Burmistrza, zwana dalej .kontrolg”,
ocbejmuje czynnosci, ktérych gitéwnym celem jest sprawdzenie
prawidlowosci kierunkdw dziatania, doboru $rodkdw i wyko-
nania zadan przez Urzad.

3. W szczegdlnosci kontrola, o jakie] mowa w ust. 1 ma na celu:
1) zbieranie informacjt stuzgcych Burmistrzowi do doskona-

lenia jego dziatalnosci,
2) hadanie zgodnosci dziatania z obowiazujgeymi przepisami
prawa,
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3} badanie i oceng procesdw gospodarczych i innych rodzajow §7
dziatalnodci stuzgcych zaspokajaniu mieszkancow gminy, Burmistrz;
4} wykrywanie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, 1) wykonuje zadania kontrolne w zakresie swojej wiadciwosci
niegospodarnos$ci i marnotrawstwa mienia publicznego, rzeczowej,

naduzyd, jak réwniez wskazywanie osiagnigé i przyktaddw
szczegdlnie sumiennej pracy, godnych upowszechnienia,

b} ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidto-
wodci, jak rdwniez osdb za nie odpowiedzialnych,

B) wskazywanie sposobow i §rodkéw umozliwiajgcych usu-
nigcie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

4. Kryteria kontrali i formutowanych ccen obejmuja:

a) legalnosé,

b) sprawnos$é organizacii,

¢} celowosé,

d) gospodarnosé,

e) rzetelnoéé dziatania.

§2
Kontrola winna by¢ przeprowadzona w sposob umozliwiajgcy:
1) dostarczanie informacji niezbgdnych do podsjmowania decyzji,
2) zapobieganie niekorzysinym zjawiskom w dziatalnogci Urzedu,
3) inicjowanie kierunkéw prawidiowego dziatania oraz wskazywa-
nie sposobdw i srodkéw zapobisgajgcych powstawaniu niepra-
widfowosci, jak rownie? umozliwiajacych ich szybkie usuniecie.

§3

1. W Urzedzie zadania kontrolne wykonuje samodzielne stano-
wisko pracy do spraw kontroli wewngtrznej, zwane dalej
Jednostkg kontroli wewngtrznej”.

2. Kontrole wykonuja takze pracownicy na kierowniczych stano-
wiskach.

3. Do udziatu w czynnosciach kontrolnych mogg byé wiaczani
pragownicy innych komdrek organizacyjnych Urzedu.

§4

1. Jednostka kontroli wewnetrznej wspdtpracuje w toku wyko-
nywania zadan kontrolnych z osohami wymienionymi w §3
ust. 21 3.

2. Jednostka kontroli wewnetrznej, zarzadzajac kontrole moze
wystepowaé do osob wymienionych w §3 ust. 2 1 3 o dele-
gowanie w skiad zespoitu kontrolnego oséh majgoych kwa-
lifikacje w zakresie tematyki objgtej kontrola.

g5
1. Dziatania kontrolne jednostki kontrali wewnetrznej prowadzg
w sposdb planowy i skoordynowany w celu wiasciwego ich
ukierunkowania, nalezytego wykorzystania aparatu kontroli,
zapewnienia pelnej skutecznosci dziatan, a takie zbednych
kontroli.
2. Koordynacje dziatan konirolnych sprawuje Burmistrz,

§6
Jednostka kontroli wewnetrznej w toku wykonywania zadan
kontrolnych wspdéldziata z
1} jednostkami organizacyinymi Najwyiszej lzby Kontroli,
2) organami nadzoru nad samorzadem terytoriainym,
3} innymi organami upowaznionymi do sprawowania nadzoru
i kontroli w stosunku do organéw i administracji samorzadu
terytorialnego,

2) kontroluje dziafaino$¢ Urzedu,

3) wspdtdziata z arganami kantroli specjalistycznej, jednostkami
kontroli resortowej oraz podmiotami kontroli spotecznej, w
tym obywatelskiej, przy planowaniu kontroili w Urzedzie,

4) wspdtdziata z organami nadzoru nad samorzadem terytorial-
nym,

B) wystepuje ~ w razie potrzebhy - do organdw i jednostek
kontroli, o ktdrych mowa w pkt 3, ¢ przeprowadzenie w
Urzedzie kontroli w zakresie ich wiasciwosci.

ROZDZIAL il
Kontrola zewnetrzna
§8
1. Dziatalnosé Urzedu moze byé poddana kentroli zewngtrznej
i nadzorowi przez podmioty, w zakrasie i na zasadach okre-
dlonych w przepisach powszechnie cbowigzujgcego prawa.
2. Jadnostki kentroli wewngtrznej oraz pracownicy sprawujgcy
funkcje kierownicze w Urzedzie, obowigzani sg do rzetelnej
wspotpracy w zakresie kontroli z organami, o ktérych mowa
w oust. 1.
3. Poddanie okreslonych zagadniei kontroli zewnetrznej nie
wytgcza mozliwosci wdrozenia kontroli wewnetrznej.

§9
Do udzielania informacji dotyczacych dziatalnosci Urzedu przed-
stawicielom medidw oraz obywatelom i ich organizacjom upraw-
niony jest Burmistrz lub kazdorazowo wskazany przez niego
pracownik.

§10
Pracownik jednostki kontroli wewnegtrznej gromadazi i przechowuje
peing dokumentacje zwigzang z kontrolg zewnetrznag, o kidrej
mowa w §8, przeprowadzong w Urzedzie oraz dokumentacje
dotyczgcg pytan @ petycji zgtaszanych przez obywateli i ich
organizacje, jak rdwniez o udzielonych na nie odpowiedziach,

ROZDZIAL N
Organizacja kontroli wewnetrznej
§11
1. Cdpowiedzialnosé za zorganizowanie i prawidtows dziatanie
kontroli wewnetrznej, a takze naleryte wykorzystanie wyni-
kéw kontroli ponosza:
a) Burmistrz - w odniesieniu do cafoksztatiu dziatalnogei
Urzedu,
h) Zastgpca Burmisirza - w zakresie ustalonym przez Bui-
mistrza,
c) Skarbnik - w zakresie spraw budzeiowych oraz rachun-
kowo-ksiggowych,
d) Sekretarz - w zakresie ustalonym przez Burmistrza,
e) kierownicy komorek organizacyjnych — w odniesieniu do
podleghych im pracownikow,
2. Osobng odpowiedzialno$é za prawidiowe dziatanie kontroli
wewngtrznej ponosi pracownik na samodzielnym stanowisku
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pracy do spraw kontroli wewnegtrznej, ktdrego gtdwnym {wy-
tacznym) zadaniem jest wykonywanie kontroli innych komérek
organizacyjnych oraz stanowisk pracy Urzedu.

8§12

Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:

1) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepo-
zgdanym lub nielegalnym dziataniom; kontrola wstepna
obejmuje w szezegdlnosci badanie projektdw: umdw,
porozumien, aktéw administracyjnych, aktow normatyw-
nych [ wszelkich innych aktow, kidrych wydanie mogtoby
spowodowaé powstanie zobowigzan,

2} kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnoéc i ope-
racji w toku ich wykonywania w celu sprawdzenia, czy
przebiegajag one prawidtowo; kontrola biezgca cbejmuje
réwniez badanie rzeczywistego stanu rzeczowych [ pie-
nigznych skladnikéw majgikowych oraz prawidiowosd
ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszko-
dzeniem i innymi szkodami,

3) kontroli nastgpne], obejmujacej badanie stanu faktycznego
i dokumentow odzwierciedlajgeych czynnosct juz doko-
nane.

Na dowdd dokonania kontroli akiu lub inhego dokumentu

kontrolujgcy opatruje go podpisem i data.

§14

. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidiowosci, kon-

trolujgcy:

1) zwraca bezzwiocznie nieprawidlowe projekty dokumen-
tow wiasciwym komorkom z wnioskiem o: dokonanie
odpowiednich zmian lub uzupetnied, ewentualnie o od-
stgpienie od zamiaru podjgcia projektowanych aktdw jub
czynnosci,

2} zawiadamia o stwierdzonych nieprawidtowoéciach nie-
zwiocznie Burmistrza. Decyzje w sprawie dalszego postgpo-
wania podejmuje Burmistrz.

. YW razie ujawnienia nieprawidiowosci w toku kontroli, osoba
odpowiedzialna za kontrole danego adcinka pracy jest obo-
wigzana niezwtocznie zawiadomi¢ hezposdredniege przetoio-
nego oraz przedsiewzigé niezbedna kroki zmierzajace do
usuhigcia tych nieprawidtowosci oraz zapobiezenia powstaniu
szkody.

§15

. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy

przestgpstwa, kontrolujgey niezwiocznie:

a) zawiadamia o tym Burmistrza,

b) zahezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdod
przestgpstwa.

. W kazdym wypadku ujawnienia czynu, ¢ ktérym mowa w

ust. 1, Burmistrz po niezwiocznym zawiadomieniu organow

powotanych do $cigania przestgpstw, jest cbowigzany

1} ustali¢ jakie warunki i okolicznodci umozliwity przestep-
stwo lub sprzyjaty jego popeinieniu,

2) zbadaé czy przestgpstwo wigze sie z zaniedbanism oho-
wigzkow kontroli przez oschy powotane do wykonywania
tych obowigzkow.

Niezaleznie od zawiadomienia organéw powotanych do sci-

gania przestgpstw, Burmistrz jest obowigzany wycigunaé na

podstawie wynikdw przeprowadzonego badania konsekwen-
cie stuzbowe oraz przedsigwzigé w razie potrzeby $rodki
organizacyjne w celu zapobiezenia powstawaniu podobnych
zaniedban w przysztoscl,

ROZDZIAL IV
Tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej
§16

. Da przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie

wystawione przez zarzgdzajacego kontrole § legitymacija stuz-
bowa |lub dowdd osobisty,

. Wymagania okreslone w ust. 1 nie majg zastosowania do

Burmistrza oraz pracownika na samodzielnym stanowisku
pracy do spraw kontroli wewnetrznei.

. Zasigganie w innych niz jednostki kontrolowane, komérkach

arganizacyjnych informacji w zakresie przeprowadzanej kon-
troli oraz uzyskiwanie wyjasnien od pracownikdw tych komdrek
nie wymaga dodatkowego upowaznienia,

Do przeprowadzania kontroli spraw lub dokumentow zakwa-
lifikowanych jako nigjawne, konieczne jest posiadanie odreb-
nego upowsaznienia.

§17

. Jezeli kontrola jest przeprowadzana w zespole wieloosobo-

wym, zarzgdzajgcy komtrole wyznacza kierownika zespoiu,
ktéry dokonuje podziatu czynnosci miedzy kontrolujgcych.

. Wwypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, zarzadza-

jacy kontrole moze powotad rzeczoznawce.

. Jezeli w toku kontroli okaze sie potrzebne zbadanie zagad-

nieri nalezgcych do wilasciwosci rzeczowej organu kontroli
specjalistycznej, kantrolujgcy lub kierownik zespotu kontrol-
nego moze zwrécié sig do tego organu o udziat w czynno-
$ciach kontroinych.

§18

. Kontrolujacy podlega wylaczeniu od udzialu w czynnosciach

lkontrolnych, jezeli wyniki kontroli mogg dotyczyé roszczen,

praw lub obowigzkdw:

a) jego,

b) jego malzonka,

¢} krewnych,

d) powinowatych, badz,

e} osdéb zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki
lub kurateli, lub,

f) pozostajacych z nim faktycznie we wspdinym pozyciu.

Kontrolujgcy moze byé wytgczony rowniez na jego wniosek

{ub z urzedu w razie uprawdopodobnienia istnienia innych

przyczyn, ktdre mogtyby wywotywaé podejrzenia co do

bezstronnosdci kontrolujgcego.

0 przyezynach wylaczenia kierownik zespotu kontrolnego

lub osoba zainteresowana zawiadamia zarzadzajgcego kon-

trolg, kidry rozstrzyga co do wylgczenia.

§19
Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy
cbowiazujgcych w kontrolowanej jednostce organizacyjnej.

. W razie koniecznoéci przeprowadzenia kentroli poza godzinami

pracy lub w dni wolne od pracy, Burmisirz na wniosek
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kentrolujacego. wydaje niezhedne polecsnia dotyczace otwarcia
pomieszczen, udostepnienia dokumentow, w celu umozliwienia
kantroli.

§20
1. Kontrolujgey jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie
na terenie Urzedu na podstawie dokumentdw, o kidrych mowa
w §16 ust. 11 4.
2. Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie
pracy oraz przepisem o postepowaniu z informacgjarmi niefaw-
nymi, obowigzujgcym w Urzedzie.

§21
1. Przed rozpoczeciem czynnosci kentrolujgey zawiadamia kie-
rownika kontrolowane] komaérki organizacyjnej o przedmiocie

kontroli, okazujgc dokumenty, o ktérych mowa w §16 ust. 1

oraz dokonuje kazdorazowo adnotacji w ksigdze ewidencji

kontroli wewnegtrznej, znajdujacej sig u pracownika na samo-
dzielnym stanowisku pracy do spraw kontroli wewnetrznej.

2. Kierownik kontrolowanej komaérki organizacyjngj Urzedu albo
pracownik zatrudniony nha samodzielnym stanowisku pracy
~ w wypadku, gdy on podlega konirali:

1) zapewnia kontrolujgcym warunki i $rodki niezbedne do
sprawhedgo przeprowadzenia kontroli,

2) przedstawia zgdane dokumenty dotyczace przedmiotu
kontroli, utatwia terminowe udzielanie wyjasniefi przez
pracownikow,

3} w miarg potrzeby udostepnia oddzielne pomieszczenie,
wyposazone odpowiednio do przechowywania materia-
téw poddawanych kontroli, a takie

4} umoiliwia korzystanie ze Srodkdw fgeznodet i transportu,

§22
Ohowigzkiem kontrolujacego jest rzetelne i obiektywne ustalenie
stanu fakitycznego i — w razie skwierdzenia nieprawidiowosci

i uchybienn - ustalenie ich przyczyn i skutkéw oraz okreslenie
0s6h za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiggniec
i przykiadéw godnych upowszechnienia - wskazanie osdb, ktére
sig przyczyniy do nich w sposdb szczegolny.

§23

1. Kentrolujgcy dokonuje ustalerh na podstawie dowoddw.

2. Jako dowdd nalezy dopuscié wszystko, co nie jest sprzeczne
z prawem, a moze przyczyni¢ sie do wyjashienia spravvy.

3. Do odwodow zalicza sig w szezegdlnosci dokumenty ido-
wody rzeczowe, dane ewidencji i sprawozdawczosci, ogle-
dziny, zeznania swiadkow, opinie bieglych, szkice, zdjgcia
fotograficzne, jak réwniez pisemne wyjasnienia i odwiadczenia.

§24

1. Pobranie dowoddw rzeczowych powinno byé opisane w pro-
tokole i odbywad sig w zasadzie w obecnoéci 0s0b odpowie-
dzialnych za kontrolowany dzial lub odcinek pracy.

2. Dowdd rzeczowy powinien byé zaopatrzony przez przedsta-
wiciela kontrolowanej komdérki Urzedu albo przez kentrolo-
wanego pracownika, zajmujgcego samedzielne stanowisko
pracy 1 przez kontrolujgcego w tiwate cechy lub znaki
uniemozliwiajace zastgpienie go innym.

§25
Przy ogledzinach magazynu, archiwum, kontroli kasy i po-
dobnych czynnodciach jest niezbgdna obecnosé osoby odpo-
wiedziainej za dang komérke lub stanowisko, a w razie jej
nieobecnosci — ohecnosd komisji powotanej przez kierownika
kontrolowanej komdrki Urzedu albo Burmistrza,

. Z przebiegu czynnodci, o ktdrych mowa w ust. 1 sporzadza

sie odrebny protokdt, ktdry podpisuja kontrolujgcy oraz osoby
wymienione w ust. 1.

§26

. Kontrolujgcy zabezpiecza dowedy niezbedne do dalszego

postepowania przez ich:

1) przechowanie w kontrolowanej kombrce w oddzielnym,
zamknigtym i opieczetowanym pomieszczeniu,

2) opieczetowanie i oddanie na przechowanie kierownikowi
luk innemu pracownikowi kontrolowane] komdrki za
pokwitowaniem,

3) zabranie z jednostki kontrolowanej za potwierdzeniem
odbioru.

. O zwolnieniu dowoddw spod zabezpieczenia decyduje zarzadza-

jacy kontrole lub kontrolujgey, jezeli dowedy te nie zostaly
przekazane ihnym organom.

. Odpisy i wyciagi z dokumentdw zabezpieczonych w sposéb

okreslony w ust. 1 mogg by¢ sporzgdzane za zgods i w obec-
nosct kontrolujgcego, ktory na Zgdanie kierownika kontrolo-
wanej komarki potwierdza zgodnosc odpisu lub wyciggu z ory-
ginatem.

. Kontrolujgey moze sporzadzaé lub zlecaé kontrolowaneg]

kaméree sporzadzanie niezbednych do kontroli odpisow oraz
wyciggow z dokumentdw, jak réwniez zestawien i obliczen
opartych na dokumentach.

. Kierownik komdrki organizacyjnej, w ktérej dokument sig

znajduje, potwierdza zgodnosé odpisow i wyciggow oraz
zestawien i obliczenn z dokumentami. Zgodnosé odpisdw,
wyciggdw, zestawient i obliczen, opartych na dokumentach
finansowo-ksiegowych, potwierdza Skarbnik lub osoba przez
niego upowazniona,

. Zabezpieczone przez kontrolujgcego dokumenty zawierajgce

informacje niejawne powinny by¢ przechowywane zgodnie
z przepisami o postgpowaniu z informacjami niejawnymi.

§27

. Pracownicy Urzedu sg obowigzani udzieli¢ w wyznaczonym

terminie wyjasnien ustnych lub pisemnych w sprawach
datyczacych przedmiotu kontroli, Z ustnych wyjasnien kon-
trolujacy sporzgdza w razie potrzeby protokdt.
Kontrolujgcy moze zwracaé sig o wyjasdnienia do bylych
pracownikow Urzedu.

Kazdy pracownik Urzedu moze w zwigzku z konirolg ziozyé
z wiasnej inicjatywy pisemne lub ustne oswiadczenie w
sprawach zwigzanych z przedmiotem kontroli.

§28
Kontrolujacy w miarg potrzeby informuje:
1} Burmistrza,
2) pracownika na samodzielnym stanowisku pracy do spraw
kontroli wewnetrznej,
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3) kierownika kontrolowanej komdrki organizacyinej o ujaw-
nionych uchybieniach, wskazujae na celowosé niezwtocz-
nego podjecia $rodkéw zaradczych i usprawniajgeych.

. Jezeli kontrolujgcy - w zwigzku z ustaleniami kontroli — wystapi

Z pisemnym wnioskiem o wydanie doraznych zarzadzenr, Bur-

mistrz wydaje te zarzagdzenia albo odmawia ich wydania

podajac przyczyny ich niewydania.

. Odpis wniosku, o jakim mowa w ust. 2, nalezy przestad

pracownikowi na samodzielnym stanowisku pracy do spraw

kontroli wewnetrznej.

§29

. Ustalenia kontroli spisuje sig w protokole, ktéry powinien

okresla¢ fakty stanowigee podstawe do oceny driatalnodci

Urzedu lub jego komérki organizacyjnej poddanej kontroli w

badanym okresie, a w szczegodlnosci konkretne nieprawidto-

wosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz oscby odpo-

wiedzialng, jak réwnieZ osiggnigcia 1 przykfady godne upo-

wszechnienia oraz osoby, ktore sig przyczynity do nich w

sposoh szczeqdiny.

. Protokét powinien zawieraé ponadto:

1) zastrzezenie, ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego,

2) nazwe jednostki kontrolowanej w jgj petnym brzmieniu
oraz jej adres,

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem
ewentualnych przerw w kontroli,

4} imiona i nazwiska oséb kontrolujgcych oraz daty i numery
upowaznienn do przeprowadzenia kontroli,

8) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg,

6) imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i okres
jego zatrudnienia w tej jednostce,

7) wzmiankg o sporzadzonych protokotach dodatkowych,
odpisach i wyciggach, zabezpieczonych dowodach itp.,

8) opis przebiegu i wyniku czynnosci kontroinych, a w szcze-
golnasci wnioskl kantroli, wskazujace na stwierdzone nie-

iacy dodatkowo bada zasadnoé¢ tych zastrzezeni | w uzasad-
nionych wypadkach uzupetnia lub koryguje protokof.

2, Jezeli osoby wymisnione w ust. 1 odmawiajg podpisania
protokotu kontroli, obowigzani sg zlozyé w ciggu trzech dni
na rece kontrolujgcego, pisemne wyjasnienie przyczyny
odmowy.

3. W sytuacji okreslonej w ust. 2 protokdt podpisuje kontrolu-
jacy. czynige w protokole wzmianke o odmowie podpisania
protokotu craz dotgczajgc zlozone pisemne wyjasnienia o przy-
czynach odmowy.

4, Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do
wszezgeia postgpowania pokontrolnego.

§32
Kierownik kontrolowane] komdrki organizacyjnej moze zglosic
zarzgdzajgcemu kontrole, w ciagu 7 dni od dnia podpisania
protokoty, pisemne wyjasnienie co do zawartych w protokole
ustalen.

§33

1. Burmistrz z whasnej inicjatywy lub na wniosek kontrolujacego,
zwofuje narade pokontroing w celu omoéwienia ustalen i wnios-
kéw pokontrolnych oraz okreslenia Srodkdw zmierzajgcych
do usprawnienia badaneg| dzialalnosci.

2. Naradzie pokontrolnej przewodniczy osoba, ktdra jg zwotala.

3. W naradzie pokontrolnej uczestnicza pracownicy zajmujacy
stanowiska kierownicze i odpowiedzialni za kontrolowany
odcinek pracy.

4. Z narady pokentrolnej sporzadza sig protokdt, ktdry podpisu-
ja przewodniczacy i protokolant.

b. Do protokolu zalgcza sie, padpisany przez Burmistrza i kon-
trolujgcego, wykaz wnioskéw zgtoszonych na naradzie, z za-
znaczeniem, kiére z nich zostaly przyjete do realizacji.

prawidtowodci z przytoczeniem doweddw potwierdzajg- ROZDZIAL V
cych ustalenia zawarte w protokole, Uproszczone postgpowanie kontrolne
9} wmioski oraz propozycje co do sposobdw usunigcia stwier- §34

dzonych nieprawidfowosci,

10}spis zatgcznikéw stanowigcych czesé sktadowsg protokoiu,

1 Thwzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki kontro-
lowanej o przystugujacych mu uprawnieniach przewidzia-
nych w §31 i 32, oraz — w miarg potrzeby - o ewentu-
alnych zastrzezeniach do tresci protokofu,

12}dane o liczbie egzemplarzy sporzgdzonego protokotu
oraz wzmianke o doreczeniu jednego egzemplarza proto-
kotu kierownikowi jednostki kontrolowansj,

Protokdt nalezy sporzadzi¢ w ciggu 14 dni od zakoriczenia

czyhnodci kontrolnych.

1. Uproszcrone postgpowanie kontroine moze hyé stosowane

w razie potrzeby:

1) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia
odpowiednie] informacji dla organdw administracji rzado-
waej, uprawnionych na maocy odrgbnych przepisow,

2} zbadania okreslonych spraw wynikajgcych ze skarg | wnios-
kéw oraz listow obywateli i ich organizacji,

3) przeprowadzenia badan dokumentow i innych materia-
idw, otrzymanych z komorek padlegajgcych kontroli,

4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajgcej, zwtaszcza w za-
kresie sprawdzenia rzetelnosci winioskow pokontrolnych.

2. Do postgpowania, o ktdrym mowa w ust. 1, majg zastoso-

§30 wanie postancwienia o trybie przeprowadzania kontroli, z wy-
Pratokot kontroli podpisujg osoby kontrolujgce i Burmistrz oraz jatkiem §29-32.
Skarbmk - jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub 3. Z uproszezonego positepowania kontrolnego sporzadza sig
ewidencji ksiggowaj. sprawozdanie.
4. Do sprawozdania zatacza sig¢ dowody zwigzane z jego
§31 trescia.
1. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli Burmistrz albo 5. Sprawozdanie podpisuje kontrofujgcy, informujac kierownika
Skarbnik zglaszajg zastrzezenia co do jego tredci, kentrolu- kontrolowanej komorki organizacyjnej o dokonanych ustale-

niach.
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§3b6

Jezeli wynild uproszczonego postepowania kontrolnege wskazu-
ja na potrzebg pociagnigeia okreslonych osdb do odpowiedzial-

nosci stuzbowej, materialnej lub karnej, nalezy zastosowaé tryb

przeprowadzania kontroli okreslony w rozdziale IV i sporzadzié
protokot kontroli.

Przewodniczgca
Rady Miejskigj
{-} inz. Eleonora Scieszka

2887

UCHWALA Nr XXXVI/209/2001RADY POWIATU GNIEZNIENSKIEGO

z dnia 2b paZdziernika 2001 r.

w sprawie zmiany uchwaty Nr XXXIV/185/2001 Rady Powiatu GnieZniefiskiego dnia 28 czerwca 2001 r. dotyczacej ustalenia

planu steci publicznych szkét ponadgimnazjainych

Na podstawie art, 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 roku o samorzgdzie powiatowym {(Dz.U. z 1998 r. Nr 91
poz. 578 z pdzniejszymi zmianami) oraz art. b ust. 1 pkt 1, art. 9
ust. 1 pkt 3, art. 17 ust. 5 oraz art, 39 ust. b ustawy z dnia
7 wrzesnia 1921 roku o systemie odwiaty {tekst jednolity Dz.l).
Nr 67 poz. 329 z péznigjszymi zmianami} Rada Powiatu Gniez-
nienskiego uchwala, co nastgpuje:

§1
otrzymuje brzmienie:
.Ustala sie plan sieci publicznych szkdl ponadgimnazjalnych
i ponadgimnazjalaych specjalnych w sktad ktdérych wehodza:

§2
otrzymuje brzmienie:
.Szkoty ponadgimnazjalne i ponadgimnazjalne specjalne pow-
stang na bazie obecnych szkét ponadpodstawowych i ponad-
podstawowych specjalnych, co usiala sic w zatgczniku do
uchwaty”.

§3

Wykonanie uchwaly powierza sie Zarzgdowi Powiatu.

§4

1. trzyletnie licea profilowane Uchwata wchodzi w #ycie z dniem podjgcia z mocg obowigzu-
2. dwulethie szkoty zawodowe jacg od 1 wrzednia 2002 roku i podlega ogtoszeniu w Woje-
3. dwuletnie licea uzupelniajgce wodzkim Dzienniku Urzedowym,
4. szkoly policealne
b. szkolta zawodowa specjalna” Przewodniczgcy
Rady Powiatu
(-} Jerzy Madolinski
Zalgeznik do uchwaly Nr XXXXVI/209/2001
Rady Powiatu Gnieznieniskiego
z dnia 25 paZdziernika 20071 r.
SIEC PUBLICZNYCH SZKOt PONADGIMNAZJALNYCH, SPECJALNYCH
1 PONADGIMNAZJALNYCH SPECJALNYCH POWIATU GNIEZNIENSKIEGO
Lp. Obecna Nowe typy szkot

Nazwa szkoly

1 | | Liceum Ogodlnoksztatcace
im. B. Chrobrego w GnieZnie

Liceum profilowane -=- -—- -

Szkota
policealna

2 | I Liceum Qgtlnoksztatcgce
im. Dabrowki w GnieZnie

Liceum profilowanae - - = - -




