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ZARZADZENIE NR 73/C4/

BURMISTRZA MIASTA | GMINY w NAKLE NAD NOTECIA

Z dnia 24 sierpnia 2004 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Nakle nad Notecia.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, oraz z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558 i Nr 113, poz. 984 )

nadaje:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA | GMINY
W NAKLE NAD NOTECIA.

§1

Wykonanie Zarzadzenia zleca sig Sekretarzowi Miasta i Gminy

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 07 wrzesnia 2004 roku.

A
.............................
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ROZDZIAL |

§1

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje | zasady dzialania
Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig oraz zakresy spraw zatatwianych
przez wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie wyrazenia oznaczajg:
¢ Gmina — Miasto i Gmina w Nakle Nad Notecig
Rada — Rada Miejska w Nakle nad Notecig
Urzad — Urzgd Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
Burmistrz - Burmisirz Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
Zastepca Burmistrza — Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle
nad Notecig
Sekretarz — Sekretarz Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
» Skarbnik — Skarbnik Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
o Kierownik USC - Kierownik Urzedu Sanu Cywilnego w Nakle nad

Notecig

s Naczelnik — Naczelnik Wydziatu Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad
Notecig

« Woydzial - wewnetrzna komorka organizacyjna Urzedu

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy przy pomocy ktérej Burmistrz
wykonuje uchwaly Rady i zadania gminy okreslone przepisami prawa.

2. Siedzibg Urzedu jest budynek potozony w Nakle nad Notecig przy ul. Ks.
Skargi 7

§4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych:
e w poniedziatki, $rody, czwartki od 7% do 15%
o we wtorki, od 7°° do 16%
s w piatki od 7 do 15

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela siubdow takze w niedziele i Swieta i dni
powszechnie wolne od pracy.

3. Komendant Strazy miejskiej w miesiecznych harmonogramach okresla
rozktad czasu pracy straznikow miejskich.



ROZDZIAL i

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§5

I. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
Il. Do zadarn i kompetencji Kierownika Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1. zarzadzanie Gming w trosce o jej rozwoj | dobro mieszkancow,
2. kierowanie biezacymi sprawami Gminy,
3. nadzorowanie procedur:
e zamowieirl publicznych,
e ochrona informacji niejawnych,
e ochrony danych osobowych.
udzielanie petnomocnictw procesowych,
nawigzywanie, rozwiazywanie i dokonywanie zmian w stosunkach
pracy z pracownikami Urzedu oraz wykonywanie uprawnien
zwierzchnika stuzbowego w odniesieniu do pracownikow Urzedu,

6. zatwierdzanie zakresow czynnosci i obowigzkow Naczelnikéw i
Samodzielnych Stanowisk w Urzedzie,

7. rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komdrkami
organizacyjnymi Urzedu,

8. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, w tym wykonywanie
uprawnien w zakresie stosunku pracy,

9. wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji
publicznej,

10. wykonywanie uprawnien wiascicielskich w stosunku do spotek prawa
handlowego, ktorych Gmina jest wylgcznym wiascicielem.

ili. Burmistrz kieruje praca Urzedu i wykonuje swoje zadania przy
pomocy jednego Zastepcy oraz Sekretarza i Skarbnika.

IV.W razie nieobecnosci Burmistrza jego obowiazki pelni Zastepca
Burmistrza.

1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy nadzorowanie nad

okreslonymi komérkami organizacyjnymi:

- Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji

- Wydziat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa

- Wydziat Dodatkow Mieszkaniowych i Lokalowych

oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy:

e Zaktad Robét Publicznych
¢ Miejsko Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
o Zespot Obstugi Oswiaty i Rekreacji
2. Pozostale zadania Zastepcy Burmistrza:
1. koordynowanie prac nad opracowaniem i wykonywaniem budzetéw
podleglych mu jednostek i kemaérek organizacyjnych,
pozyskiwanie funduszy i inwestordw zewnetrznych,
informowanie o dziatalno$ci podleglych mu jednostek,
prowadzenie narad i spotkan dotyczacych zakresu powierzonych mu
spraw,
5. nadzorowanie procedur zamowien publicznych,
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8.

9.

1.

nadzorowanie Strazy Miejskiej w zakresie ustalonym przez Burmistrza,
nadzér nad przygotowaniem aktow prawnych w zakresie powierzonych
mu spraw,
petnienie w imieniu Burmistrza, na podstawie stosownych umocowan,
obowigzkdw w zakresie kierowania Gming,
zapewnienie odpowiednich standarddw i jako$ci $wiadczonych przez
Urzad ustug.
Szczegotowe zadania Zastepcy okresla Burmistrz w Zarzadzeniu w
sprawie ustalenia zakresu.
V. Sekretarz Gminy
Sekretarz Gminy zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania
Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegolnosci:

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania komarek
organizacyjnych Urzedu w zakresie wykonywania przez nie zadan
statutowych,

sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem
regulaminu pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i obiegiem informacji w Urzedzie,

nadzér nad przestrzeganiem wiasciwych procedur przy zatatwianiu
w trybie postepowania administracyjnego spraw,

zapewnie obstugi techniczno-biurowej Burmistrza i jego Zastepcy,
prowadzenie rejestru aktdw prawnych obowiazujacych w Urzedzie,
zapewnie prawidtowego i terminowego przygotowania materiatow
na Sesje Rady Migjskiej,

organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem wyborow oraz referendow w zakresie
powierzonym Gminie do wykonania,

nadzor nad gospodarka, mieniem Urzedu i Srodkami budzetowymi
przeznaczonymi na pokrycie kosztow jego funkcjonowania,
inspirowanie, wdrazanie i nadzorowanie zmian organizacyjnych w
Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy,

nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP w Urzedzie oraz
dbanie o poprawe warunkdw pracy,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycii,

nadzor nad obiegiem i archiwizacjg dokumentow,

wykonywanie innych zadan na podstawie Zarzadzen lub polecen
Burmistrza.

3. Sekretarz kieruje i nadzoruje praca:

Whydziatu Organizacyjnego i Obstugi Mieszkancow

4. Do zadan Sekretarza nalezy nadzorowanie nad nastepujacymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy:

- Nakielski Osrodek Kultury

- Muzeum Ziemi Krajenskiej

- Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna

- WDK Slesin
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VI. Skarbnik Gminy
1. Skarbnik nadzoruje opracowywanie projektu budzetu Gminy.
2. Nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan finansowych natozonych
na jednostki organizacyjne, w ramach wykonywania budzetu Gminy.
3. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie kontroli prawidtowego wykonania budzetu Gminy,
sporzgdzanie okresowych analiz i zbiorowych sprawozdan z
wykonania budzetu,

dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci i gospodarnosci w
przedktadanych do kontroli dokumentach,

nadzor nad gospodarowaniem Srodkami budzetowymi przez
jednostki organizacyjne Gminy, ze szczegdinym uwzglednieniem
legalnosci i poprawnos$ci sporzgdzanych przez nie dokumentagji
finansowej craz windykacja naleznosci,

prowadzenie ksiegowosci Urzedu,

dokonywanie kontroli finansowe;j,

organizacja obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie,
nadzér nad wykonywaniem obowigzkow przez gtéwnych
ksiegowych jednostek organizacyjnych Gminy,

biezaca analiza rachunkow Urzedu oraz efektywne
wykorzystywanie mozliwosci lokowania wolnych Srodkow,
nadzér nad komputerowymi systemami finansowymi,
odpowiedzialnos¢ za sprawozdawczos¢ statystyczng w podlegtym
sobie zakresie kompetencyjnym,

odpowiedzialnos¢ za prawidtowe interpretowanie przepisow
prawnych dotyczacych gospodarki finansowej Gminy,
odpowiedzialnosé za sporzadzanie w Urzedzie dokumentacji
finansowo-ksiegowej.

4. Skarbnik Gminy kieruje i nadzoruje praca;

Wydziatu Finansowego

ROZDZIAL NI

ORGANIZACJA URZEDU

§6

Strukture organizacyjng Urzedu tworzg Wydzialy, Stanowiska i Petnomocnicy.

§7

1. W skiad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:
- Wydziat Organizacyjny i Obstugi Mieszkancéw (OR),
- Wydziat Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej (SO),
- Wydziat Finansowy (FN),
- Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji (P1),
- Wydziat Gospodarki Komunainej i Rolnictwa (GK),
- Wydziat Dodatkow Mieszkaniowych i Spraw Lokalowych (DM},



- Urzad Stanu Cywilnego (USC),

- Straz Miejska (SM),

- Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych (Ol),

- Pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméow alkoholowych
(PRA)

- Stanowisko ds. promociji (SP),

- Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej (SK),

- Stanowisko ds. zamowien publicznych (ZP),

- Stanowisko ds. audytu wewnetrznego (AW),

- Komendant Gminny Ochotniczej Strazy Pozarnej (OSP).

Wydziatami kierujg Naczelnicy.

Wydzialy dzielg sie na stanowiska pracy.

W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym
znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze w drodze zarzadzenia powotywac
petnomocnikdw i zespoty doradcow i rady.

5. W skiad zespotow doradcow i rad mogg wchodzié pracownicy oraz osoby
spoza Urzedu.

LN

§8

Strukture Organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatgacznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9
Urzad dziata wediug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednooschowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

8) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu , poszczegolne Wydzialy
i stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania,

8) podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug

§ 10
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu

dziatajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego
przestrzegania.



§ 11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan i swoich obowigzkéow sg
obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§ 12
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sig w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w
zarzadzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

ROZDZIAL V
ZADANIA NACZELNIKOW WYDZIALOW

§13

. Naczelnicy Wydziatow, kazdy w ustalonym zakresie, podejmuja dziatania i

prowadza sprawy zwigzane z realizacjg zadan, w zakresie ich kompetenciji.
Naczelnicy poszczegolnych Wydziatdbw Urzedu sg bezposrednimi
przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.
Zasady podpisywania pism przez Naczelnikdow Wydziatow okresla
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 14

Do zadan Naczelnikow nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3.

4,

o

zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan Wydziatu,
zatatwianie indywidualnych spraw w zakresie administracji publicznej,
opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czgsci dotyczacej zadan
Wydzialu oraz sporzadzanie sprawozdan z ich wykonania,

przygotowanie projekiow akiow prawnych Rady Miejskiej i Burmistrza oraz
innych materiatow przedktadanych tym organom,

zapewnie sprawnej, praworzadnej i kompetentnej obstugi mieszkancow,
nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy informagji
niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz przepiséw bhp i p.poz.,
przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacii o realizacji
zadan,

wspoldziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej w
zakresie:

a. opracowywania i aktualizowania regulaminu organizacyjnego Urzedu na
czas W’ i wykaz pracownikéw oraz plandw realizacji zadan o réznych
stanach gotowosci obronnej,

b. opracowywanie i aktualizacja ,planu reagowania kryzysowego”
wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym i Obstugi Mieszkancow w
zakresie:



.

a. opiniowania projektow statutow i regulaminéw jednostek organizacyjnych
Gminy,

b. spraw osobowych, szkolenia pracownikéw i dyscypliny pracy,

¢. pieczeci urzedowych stosowanych przez Wydzial

§ 15

Obieg dokumentdéw w Urzedzie okresla zatacznik nr 3

Zasady opracowywania projektow uchwat Rady Miejskiej i Burmistrza
okresla zatacznik nr 4

Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli w Urzedzie okresla zatacznik nr 5

§ 16

. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie

prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegodlne Wydziaty
i wykonywania obowigzkéw przez poszczegoinych pracownikéw Urzedu.
Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatgcznik
nr 6 do Regulaminu.
ROZDZIAL VI
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

§17

Wydziat Organizacyjny i Obstugi Mieszkancow

Do zakresu dzialania Wydzialu nalezy:

1.

LN
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przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz
i wewnatrz Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondencji,

prowadzenie centrainego rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych
nism wplywajacych do Urzedu,

prowadzenie centralnego rejestru umadw,

przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokolowanie -
spotkarn i zebran organizowanych przez Burmistrza,

prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

prowadzenie archiwum zakladowego,

przyjmowanie interesantow zgtaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktdw z Burmistrzem badz kierowanie ich
do wiasciwych wydziatow,

10. utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez

Urzad,

11. prowadzenie adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacja budynku

Urzedu, pomieszczen i inwentarza biurowego,
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12. analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszcza-
nie oplat z tym zwiazanych,

13. zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne,

14. prowadzenie podrecznego magazynu materiatow biurowych

i kancelaryjnych,

15. prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

16. prowadzenie ksiegi inwentarzowe;j,

17. prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu ,

18. prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong budynku (system sygnalizacji
wlamania).

19. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu , w szczegolnosci:

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

b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

c) przygotowywanie materiatow umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci
z zakresu prawa pracy,

d) zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikdw mianowanych Urzedu,

e) przygotowywanie projektow plandw urlopéw wypoczynkowych,

f) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu
jako pracodawcy,

g) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy ,

h) ewidencja czasu pracy pracownikow,

i) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

20. petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy a w szczegolnosci:

a) okresowa analiza stanu BHP,

b) stwierdzenie zagrozen zawodowych,

¢) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

d) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu BHP,

e) przygotowywanie projektow wewnegtrznych  zarzadzen  instrukcji
dotyczgcych BHP,

f) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikow badan
srodowiska pracy,

g) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

h) wspdtdziatanie ze spoleczng inspekcjg pracy,

21. zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz prowadzenie
spraw kancelaryjno-technicznych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie
wydziatami materiatow dotyczacych uchwat Rady i jej komisji oraz
innych materiatéw na posiedzenia lub obrady tych organow,

b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Radg i jej komisje,

c) przekazywanie korespondencjii do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegolnych radnych,

d) przygotowywanie materiatow do projektéw plandw pracy Rady i jej
komisji,
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f)
g)

h)
i)

podejmowanie CZynnosci organizacyjnych zwigzanych z
przeprowadzaniem sesji, zebran , posiedzen i spotkan Rady, jej
komisji i Burmistrza,

protokofowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady
i jej komisiji,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych
przez radnych,

organizowanie szkolen radnych,

22. nadzor i wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,
23. wspolpraca z organami administracji samorzadowej i innymi instytucjami
zewnetrznymi.

§18

Wydzial Finansowy

Do zakresu dzialania Wydzialu nalezy:

—

. przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy

oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2. udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3. zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

4. uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlinych dysponentow
budzetu Gminy,

5. przygotowywanie materiatow niezbednych do wykonania obowigzkow z
zakresu sprawozdawczosci,

6. sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowsg gminnych
jednostek arganizacyjnych,

©C o~

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie ksiag rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie wyceny aktywoéw oraz pasywow i ustalanie wyniku

finansowego,

11. przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12. dokonywanie umorzen $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat
lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkow i opfat
pozostajacych w zakresie wiasciwosci Gminy , w szczegdlnosci: :

a.
b.

prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

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

przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow
i optat,

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
swiadczen pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcedo,
prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,
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f.

przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkéw
i opiat,

g. przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkdw i opfat,
14. Organizacja obiegu dokumentu finansowego w Urzedzie.

§19

Wydzial Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa

Do zakresu dziatania Wydzialu nalezy:

1. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami dotyczacych:

2 ® © @ @

gospodarowanie i tworzenie gminnym zasobem nieruchomosci,
sprzedazy i oddawania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
gruntowych,

sprzedazy budynkow i lokali,

uwtaszczanie osob prawnych,

oddawanie nieruchomos$ci w najem, dzierzawe, uzytkowanie |
uzyczenie,

przeprowadzanie na zbycie nieruchomosci,

oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad,

ustalanie sposobu | terminu zagospodarowania nieruchomosci
gruntowych,

ustalanie cen, opiat i rozliczen za nieruchomosci,

ustalanie wysokosci optat adiacenckich,

przeprowadzanie scalen, wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty
podziatu nieruchomoéci,

nadawanie nazw ulicom oraz nadawanie numerow porzadkowych
nieruchomosci,

prawa pierwokupu nieruchomosci,

odszkodowanie za wywlaszczenie nieruchomosci,

wpisow do ksiag wieczystych,

wyplat odszkodowan za dziatki zajete pod budowe ulic,

naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytulu wieczystego
uzytkowania gruntdw,

2. zarzadzanie siecig drog gminnych i lokalnych, budowa, modernizacja i
utrzymanie tych drog,

3. nadzér nad zapewnieniem nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i
porzadku w miescie oraz utrzymanie zieleni migjskiej,

4. nadzor nad wysypiskiem odpadéw komunalnych oraz przygotowanie
projektow ,zezwolen” na sktadowanie odpadéw komunalnych,

5. zakresu ochrony $rodowiska i rolnictwa

sprawowanie nadzory w zakresie roslin i nasiennictwa,

przejmowanie i przekazywanie zgloszefi o zachorowaniu zwierzat na
chorobe zakazng oraz wspolpraca w tym zakresie ze stuzbami
weterynaryjnymi,

sprawowanie nadzoru w zakresie eksploataci i konserwacji urzadzen
melioracyjnych,

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow,
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ustanawianie ograniczen, co do czasu lub korzystania z urzadzen
technicznych oraz érodku transportu, stwarzajacych dia $Srodowiska
uciazliwosci w zakresie hatasu i wibracji,

zapewnie warunkow niezbednych do ochrony $rodowiska przed
odpadami oraz dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci,

wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,
zatwierdzanie ugoéd w sprawach zmian stosunkdéw wodnych na
gruntach,

nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajgcych
wode przed zanieczyszczeniem.

realizacja zadan zwigzanych z ochrong zwierzat miedzy innymi poprzez
wspolprace z Towarzystwem Opieki nad Zwierzetami, schroniskami dla
zwierzat | Straza Miejska,

wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji podmiotow gospodarczych

oraz wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

prowadzenie rejestru wydanych zezwoleri na sprzedaz napojow
alkoholowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydaniem, zmiana, odmowa,
cofnieciem oraz wygasnigciem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

wydawanie decyzji na czas okresiony, jednorazowsg sprzedaz, na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych na imprezach na wolnym
powietrzu polegajace na organizacji przyje¢, polegajgcych na
sprzedazy zinwentaryzowanych napojow alkoholowych,

wydawanie decyzji dotyczacych odmowy wydania zezwolenia, cofniecia
zezwolenia oraz wygasniecia zezwolenia,

nadzér, kontrola, $cigganie opfat naleznych gminie, wydawanie
zaswiadczen, przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ksiggowoscig
analityczna,

wspolpraca z Petnomocnikiem ds. profilaktyki i rozwigzywania
problemoéw alkoholowych,

ustalanie liczby punktow sprzedazy oraz zasad usytuowania miejsc
sprzedazy napojow alkoholowych,

Realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem ewidencji obiektow

hotelarskich:

2
b)
©)

d)
€)

f)

prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich oraz innych obiektow, w
ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie,

Realizacja zadan zwigzanych z targami i targowiskami:

wydawanie zezwolen na:

prowadzenie handlu poza targowiskiem,

okolicznosciowe uzywanie artykuiow pirotechnicznych,

prowadzenie targowisk oraz zezwalanie na ich prowadzenie przez inne
podmioty

ustalenie lokalizacji targowiska i jego regulaminu,

przyjmowanie wnioskow w sprawie targowiska,

nadzor, rozliczanie, wlasciwa informacja-aktualizacja  tablicy
informacyjnej,

9. Nadzor nad utrzymaniem szaletéw migjskich.
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10. Zapewnienie nalezytego stanu o$wietlenia ulic, placow i drog lokalnych w
gminie:

» budowa, modernizacja o$wietlenia ulicznego, przygotowywanie umow
dotyczacych dostawy energii elektrycznej i konserwacji urzadzen
os$wietlania drog,

o biezace regulowanie naleznosci za zuzycie energii elekirycznej i
konserwacja urzadzen o$wietlenia drog,

11.Realizacja zadan w zakresie utrzymania cmentarzy, grobow, cmentarzy
wojennych oraz miejsc pamieci narodowej w gminie:

e przygotowywanie projektow uchwat w sprawach: zakiadania,
rozszerzania i zamykania cmentarzy komunalnych, przejecia zadan z
zakresu administracji rzadowej wynikajacej z obowigzkéw utrzymania
grobow i cmentarzy wojennych,

e organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami wojennymi-po
powierzeniu przez Wojewode,

12.wspéldziatanie ze stanowiskiem do spraw zamowienn publicznych w
zakresie:

o opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

o kryteriéw, ich znaczenia i sposobu dokonywania oceny spetnienia
warunkéw wymaganych od dostawcow i wykonawcow,

e zestawu dokumentow wymaganych od dostawcow i wykonawcow,

e wypelnianie  podstawowych  dokumentow  przy  prowadzeniu
postepowania,

13.wspdidziatanie z Wydziatem Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji,
9. opracowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych tematycznie z
wydziatem.

§ 20
Wydziat Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej

Do zakresu dzialania Wydzialu nalezy:

1) ewidencji ludnosci i dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosg,
2) wyboréw do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP i samorzadu terytorialnego
i innych organow,
3) realizacji art.12 ust.3 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach
ewidencji i identyfikacji podatnikéw /Dz.U. Nr. 142 poz. 702 z p6zn. zm./,
4) zgromadzen,
5} zbidrek publicznych,
6) spisania testamentu,
7} realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
o systemie oswiaty / Dz. U. Z 1996 r. Nr. 67, poz. 328 z pozn. zm./
8) sprawy zwigzane z obronnoscig kraju, a w szczegolnosci dotyczace :
« organizowania i przeprowadzania szkolen obronnych z kierownikami
komérek organizacyjnych urzedu i pracownikami urzedu,
e nadzoru nad realizacjg przedsiewzieé obronnych z kierownikami
komérek organizacyjnych urzedu i pracownikami urzedu,
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s utrzymywanie w statej aktualnosci wszystkich dokumentéw zwigzanych
z obronnoscig /regulamin organizacyjny na czas wojny, zestawy zadan,
akcja kurierska, staly dyzur/,
prowadzenie kancelarii tajnej,
przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
wspoldziatania z organami wojskowymi,
administracji rezerw oschowych w tym rejestracji, poboru i ewidenciji,
orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny,i-prowadzeniem -gospodarstwa- rolnego i uznaniem
za jedynego Zywiciela,
e przystugujacych zofnierzom i czlonkom ich rodzin zasitkéw na
utrzymanie rodziny oraz pokrywania naleznosci mieszkaniowych i optat
eksploatacyjnych,
tworzenia formaciji obrony cywilnej,
nakladania obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony fudnosci,
swiadczen na rzecz cbrony,
udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
e zakwaterowania sif zbrojnych.
9) prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg a w
szczegolnosci:
o realizowania zadan z zakresu utrzymania | wyposazenia w niezbedny
sprzet p. poz. jednostek OSP,
e prowadzenia spraw ubezpieczeniowych cztonkéw OSP

i miodziezowych druzyn pozarniczych, D e g e e

s wnioskowania o zatrudnienie Komendanta Gminnego OSP
e przygotowanie list Wypiat dia cztonkow OSP bioracych udziat w akcjach
e nrat?fvnjc;;o gasniczych i szkoleniach,
10)prowadzenie spraw zquanych z reallzaqq zadan z zakresu ochrony dabr
ku]tury t oedlve e _:"Tl.,'.!? IR A}

§ 21
Wydzial Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji

Do zakresu dzialania Wydzialu nalezy:

1. uczestniczenie w ustalaniu przeznaczenia i zasad w zagospodarowaniu
ferenu,

2. przygotowanie projektéw uchwat o przystapieniu do sporzqdzanla studium
uwarunkowari | kierunkow zagospodarowania gminy oraz prowadzenie
zwigzanych z tym procedur

3. przygotowanie projektéw uchwat o przystgpieniu do sporzadzania
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego wraz z okresleniem
granic obszaru objetego planem, a takze przedmiotu i zakresu jego ustalen,

4, prowadzenie procedury zwigzanej z opracowaniem z migjscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,

5. opracowywanie studiéw, analiz oraz projektdw zatozen plandw rozwoju
gminy w zakresie: wodociggowania wsi, kanalizacji, gospodarki komunalnej,
cmentarzy komunalnych, budownictwa komunalnego, itp., a takze
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10.

11.

12.

13.

wspolpraca z wlasciwymi podmiotami i organami w rozbudowie sieci
gazowej, energetycznej, telekomunikacyjne, itp.

. opracowywanie zasad przetargdw dotyczacych dokumentagiji technicznych

oraz rob6t budowlano-montazowych, nadzér nad prowadzonymi
przetargami,

. planowanie, finansowanie oraz realizacja inwestycji gminnych,
. przygotowywanie umow z wykonawcami: inwestycji, remontow, umow

partycypacyjnych, umow o inwestorstwo zastepcze,

. wspomaganie lokainych inicjatyw w zakresie budowy infrastrukiury

technicznej i remontdw, koordynowanie ich realizacji, kontrola

wydatkowanych $rodkéw przyznawanych na ten cel,
w zakresie rozwoju gminy i informagiji

e Opracowywanie materiatow w zakresie kompleksowego programowania
i ustalania strategii rozwoju gminy oraz dokonywanie okresowych analiz
wykonania zadan objetych programem,

e przedkiadanie propozycji Srednio-i diugoterminowych plandw rozwoju
gminy oraz nadzor nad ich wykonaniem,

e przygotowywanie raportow i informacji z zakresu gospodarczego
rozwoju gminy,

s gromadzenie informacji ha temat funduszy pomocowych i pozyskiwanie
srodkow finansowych za ich posrednictwem,

o opracowanie i aktualizacja ofert gospodarczych dla podmiotow
zainteresowanych inwestowaniem na terenie gminy Nakio,

e wspélpraca ze zwigzkami miast, gmin i innymi organizacjami
samorzadowymi,

» przygotowywanie dokumentacji prawnej dotyczacej powotania
miedzygminnych zwigzkéw komunalnych [ub stowarzyszen w zakresie
prowadzonych spraw

W zakresie bezrobocia:

e opracowanie plandw organizacji aktywnych form przeciwdziatania
bezrobociu, w tym robot publicznych\

e przygotowanie umow {(porozumien) zawieranych z Powiatowym
Urzedem Pracy i innymi zainteresowanymi jednostkami,

s sporzadzanie sprawozdan i analiz z realizacji programow aktywnych
form przeciwdziataniu bezrobociu oraz zgtaszanie wnioskow w zakresie
ich doskonalenia,

W zakresie przeksztatcen wlasnosciowych:

s prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem gminy w spdlkach prawa
handlowego,

¢ prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg | prywatyzacjg
przedsiebiorstw komunainych,

W zakresie gospodarki komunalnej:

e dokonywanie wyboru sposobu prowadzenia gospodarki komunalnej i
ustalenie wysokosci cen i optat,

e wnioskowanie o powofanie, likwidowanie Ilub przekszialcenie
komunalnych zaktadow budzetowych,

¢ wnioskowanie o utworzenie spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig
lub inngj,

15
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14.

15.
16.

o dzjatania w zakresie:

a) petnienia funkcji przedstawiciela Gminy na walnych zgromadzeniach
wspolnikow,

b) zatwierdzanie regulaminu korzystania z ustug publicznych,

c) przeprowadzania likwidacji zaktadu budzetowego,

wspoldziatanie ze stanowiskiem do spraw zaméwien publicznych

o opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

o kryteriow, ich znaczenia i sposobu dokonywania oceny spetnienia
warunkow wymaganych od dostawcow i wykonawcow,

e zestawu dokumentdw wymaganych od dostawcow i wykonawcow,

e wypetnianie  podstawowych  dokumentéw  przy  prowadzeniu
postepowania,

wspoldzialanie z Wydziatem Gospoedarki Komunalnej i Rolnictwa,

opracowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych tematycznie z

Wydziatem

§ 22

Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnedqo nalezy:

1.

12.
13.

14.

prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi
spraw rodzinno-opiekunczych,

rejestracji urodzin, maizenstw oraz zgondw i innych zdarzent majgcych
wplyw na stan cywilny osob,

sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego
sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

przechowywanie | konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Redzinnego i Opiekunczego,
stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

wykonywanie zadarn wynikajgcych z Konkordatu,

prowadzenie korespondencji konsulamej z zakresu =zdarzen stanu
cywilnego, ‘

. wydawanie decyzii administracyinych na podstawie Kodeksu

Postepowania Administracyjnego w oparciu o prawo o aktach stanu
cywilnego,

przekazywanie ksigg stanu cywilnego do archiwum panstwowego,
wspdlpraca z innymi Urzedami Stanu Cywiinego, kosciotami i zwigzkami
wyznaniowymi, ewidencjg ludnosci oraz instytucjami w zakresie rejestracji
stanu cywilnego,

sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej.
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§ 23

Wydzial Dodatkéw Mieszkaniowych Sprawa Lokalowych

Do zakresu dziatania Wydzialu Dodatkow WMieszkaniowych i Spraw

Lokalowych naleza:

1.
2.

3.
4.

10.
11.
12.

13.

14,

15.
16.

Przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego.

Sprawdzanie zgodno$ci danych i kompletnosci wymaganych
dokumentdw.

Rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego.
Przygotowywanie dokumentagji do wydawania decyzji

administracyjnych:

a) w sprawie przyznania dodatku mieszkaniowego,

b) odmowy przyznania dodatku mieszkaniowego.

Prowadzenie postepowania w sprawach wstrzymywania wypfaty

dodatku mieszkaniowego oraz wydawanie decyzji o wstrzymaniu

wyplaty lub umorzeniu postepowania.

Sporzadzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych dla zarzadcow

domoéw mieszkalnych oraz rgk wnioskodawcow.

Prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu niestusznie pobranego

dodatku mieszkaniowego z uwagi na podanie we wniosku lub deklaracji

nieprawdziwych danych.

Przygotowanie decyzji w sprawie umarzania zwrotu czesci karnej

niestusznie przyznanego dodatku mieszkaniowego lub roziozenia na

raty.

Przeprowadzanie wywiaddw srodowiskowych u wnioskodawcow.

Przyjmowanie odwotan i kompletowanie dokumentacji.

Przekazywanie odwotari do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

Sporzadzanie  zbiorowych  zestawien  przyznanych  dodatkow

mieszkaniowych za dany miesigc dla zarzadcow doméw i pozostatych

wnioskodawcow.

Prowadzenie rejestru wnioskow o dodatek mieszkaniowy:

a) ztozonych,

b) zafatwionych pozytywnie,

c) zatatwionych odmownie.

Prowadzenie rejestru wnioskow z wyszczegolnieniem:

a) zarzgdcy budynku,

b) prawa do zajmowanego lokalu (lokatorskie, wiasnosciowe),

c) ilosci oséb w gospodarstwie domowym,

d} wysokosci przyznanego dodatku mieszkaniowego,

e} tacznej kwoty przyznanego dodatku mieszkaniowego w
miesigcu.

Sporzadzanie sprawozdan.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga komisji dfs opiniowania

koordynowania i rozdziatu mieszkan:

a) organizacyjne przygotowanie posiedzerl i dyzurow komisji,

b} przygotowywanie materialéw na obrady,

c) wspoldziatanie w zakresie organizacyjnego zabezpieczenia
udziatu w posiedzeniach przedstawicieli innych jednostek,

d) nrzekazywanie wnioskow i opinii Burmistrzowi Miasta i Gminy,
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17.

18.

19.

20.

e) przygotowywanie dokumentacji do wyplaty diet dla czionkdw
komisji mieszkaniowsj.

Przyjmowanie i wstepna kwalifikacja wnioskdw o przyznanie lokalu

mieszkalnego, zamiennego, socjalnego oraz wnioskdw w sprawie

zamiany lokali.

Co roczna weryfikacja listy os6b ubiegajacych sie o lokal mieszkalny,

opracowanie projektu i wykazu ostatecznego poprzedzonego

akceptacjg Burmistrza Miasta i Gminy.

Prowadzenie rejestru osob wyrazajgcych cheé dokonania zamiany

lokalu w réznych zasobach mieszkaniowych.

Obstuga i doradziwo wnioskodawcoéw dokonujgcych zamiany lokali.

§ 24

Straz Miejska

Do zakresu dzialania Strazy nalezy:

1.

2.

11.

wykonywanie zadan w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajgce
z ustaw i aktéw prawa migjscowego,

ochrona porzgdku publicznego i bezpieczeristwa na terenie Gminy w
miejscach publicznych i w miejscach uzytecznosci publicznej,

kontrola przestrzegania przepiséw porzadkowych i administracyjnych
zwigzanych z dziatalnoscig publiczng lub obowigzujgcych w miejscach
publicznym,

egzekwowanie estelycznego wygladu obiektow i urzadzen uzytecznosci
publicznej, instytucji | podmiotow gospodarczych oraz posesji prywatnych
i ich otoczenia,

Kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie gminy prac
inwestycyjno - remontowych,

Oddziatywanie na stuzby miejskie odpowiedzialne za sprawne
funkcjonowanie urzadzen komunalnych celu zwigkszenia efektywnosci ich
dziatania,

Asystowanie i udzielanie pomocy przy pobieraniu opfat ustalonych na
podstawie obowigzujgcych przepisow oraz przy dokonywanych kontrolach
przez Wydziat Finansowy,

informowanie o zauwazonych awariach w sieci cieptowniczej,
telekomunikacyjnej, wodno-kanalizacyjnej, energetycznej, gazowej
wtasciwych podmiotow,

Zawiadamianie o przestepsiwach organy scigania,

. Zawiadamianie o wszelkich zagrozeniach porzadku, bezpieczenstwa zycia

i zdrowia ludzi o zagrozeniach sanitarnych i ekologicznych wtasciwych
wiadz i podmiotow,

Zabezpieczenia miejsc zdarzen wymienionych w ust. 7.8 i 9 do czasu
przybycia wiasciwych stuzb.
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§ 25

Stanowisko ds. promocji

Do zakresu dzialania pracownika nalezy:

1.

2
3.
4

© w

10.
11.

12.
13.

1.

2.

sprawy zwigzane z kreowaniem wizerunku Gminy i jej promocjg na
zewnatrz,

. opracowywanie plandw promocyjnych i ich realizacja,

prowadzenie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,

. organizowanie  kontaktow i wspolpracy Gminy <z  zagranicy

a w szczegdlinosci z miastami partnerskimi,

organizowanie udziatu Gminy w targach i imprezach wystawienniczych,
wspélpraca w opracowywaniu materialow promocyjnych i innych publikacii
o Gminie.

Przygotowywanie do publikaciji informacji o wazniejszych przedsigwzigciach
i decyzjach Burmistrza,

Organizowanie konferencji prasowych Burmistrza,

Prowadzenie dokumentacji prasowej,

Wykonywanie czynnoéci wynikajacych z polityki informacyjnej Burmistrza
Na polecenie Burmistrza branie udzialu w spotkaniach, posiedzeniach |
konferencjach,

Dokumentowanie wazniejszych wydarzen z zycia miasta,

Promowanie wtadz i osiggnieé Gminy na stronie internetowej.

§ 26

Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

Inspektor podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy w Nakle nad
Notecia.

Burmistrz okresla wymagane kwalifikacie, zaszeregowanie i wysokosc
wynagrodzenia Inspektora.

Do zakresu dzialania nalezy:

1.

2.

NoGo kW

Przeprowadzanie, co rocznej kontroli, co najmniej 5% wydatkow we
wszystkich nadzorowanych jednostkach gminy.

Prowadzenie kontroli dziatan pracownikow urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy pod katem legainoéci celowosci, racjonalnosci i
gospodarnosci.

Prowadzenie kontroli na wniosek Rady za zgoda Burmistrza.

Badanie i ocenianie realizacji efektow operacji i procesow gospodarczych.
Wykrywanie odchyler i nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan.
Ujawnianie rezerw, niegospodarmosci i zagrozen.

Wskazywanie sposobow | $rodkdw  umozliwiajacych  likwidacje
nieprawidfowoéci oraz wnioskowanie, w razie potrzeby sankcji do
pracownikow odpowiedzialnych za ich wystgpowanie.

Udzielanie osobom przeprowadzajacyth- kontrole zewnetrzng pomocy,
za zgoda Burmistrza. ’

Kontrola realizacji przez wydzialy wnioskéw pokontroinych.
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10.Analiza materiatéw pokontrolnych komorek organizacyjnych Urzgdu i
opracowywanie generalnych wnioskéw w celu eliminacji uchybien i
ulepszania jako$ci pracy komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy.

11. Prowadzenie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

§ 27

Stanowisko ds. zamowien publicznych

Do zakresu dzialania pracownika nalezy.

1. realizacja zadan prowadzonych przez Urzad zwigzanych z zamowieniami
publicznymi,

2. stosowanie ustawy o zaméwieniach publicznych do zamdwien na dostawy,
wykonywanie ustug i robdt budowlanych:

wybor trybu zamodwienia publicznego,

ogtaszanie przetargow,

ustalanie kryteridw przedmiotu zamowienia,

prowadzenie dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych z po-
stepowaniem o zmowienie publiczne,

przechowanie ofert,

weryfikacja ofert pod wzgigdem formaino-prawnym,

przesytanie dostawcy [ub wykonawcy formularzy zawierajacych
specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia i udzielenie wyjasnien
zwigzanych z nimi,

przyjmowanie ofert,

przediuzenie skiadnia ofert,

sprawdzenia, czy oferent dokonat obowigzku wptacenia wadium,
obstuga techniczna komisji przetargowej,

zawiadamianie o wyniku przetargu, kierowanie zapytanie o ceng
- w przypadku zastosowania tego trybu ,

akceptacja wyboru frybu z wolnej reki,

przygotowywanie projektow uméw w sprawie udzielania zamdwienia
publicznego,

uczestnictwo w rozpatrywaniu protestow i prowadzeniu postepowania
odwotawczego,

§ 28

Pelnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych

Do zakresu dzialania Pelnomocnika nalezy:

1. opracowywanie i realizowanie wspolnie z Gminna Komisjg ds. Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych programow profilaktycznych,

2. podejmowanie dziatai zmierzajgcych do ograniczenia spozywania
napojow alkoholowych,
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3. inicjowanie i wspieranie przedsiewzie¢ majacych na celu zmiane
obyczajow w zakresie sposobu spozywania napojow oraz przeciwdziatanie
pomocy w rodzinie,

4. planowanie, inicjowanie, koordynowanie i ocena dziatalnosci w zakresie
przeciwdziatania alkoholizmowi,

5. ustalanie potrzeb i podejmowanie dziatari zapewniajgcych instytucjom
i placowkom oraz pacientom odpowiednie wyposazenie i materiaty
edukacyjne dotyczgce uzaleznien,

6. wspoldzialanie i koordynacja dziatalnosci organdw samorzadowych,
instytucji, stowarzyszen, zwigzkéw zawodowych oraz innych podmiotow
realizujgcych zadania gminnego programu profilaktyki,

7. udzielanie metodycznej pomocy instytuciom, stowarzyszeniem i osobom
realizujgcym zadania zwigzane z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych,

8. prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej dotyczacej problematyki uzaleznien
oraz przemocy w rodzinie,

9. zlecanie i finansowanie zadan (zawieranie uméw i rozliczanie fakiur)
podmiotom realizujacym zadania programu profilaktyki,

10.prowadzenie - w zakresie swojego dzialania - dziatalnosci wychowawczej
i zapobiegawczej, polegajacej na:

o promogiji zdrowego stylu Zycia,
e tworzeniu placowek prowadzgcych dziatalno$¢ zapobiegawczy
w srodowiskach uzaleznionych,

§ 29
Gminny Komendant Ochotniczej Strazy Pozarnej

Do zakresu dzialania Komendanta nalezy:

1. Analizowanie stanu operacyjnego zabezpieczenia gminy oraz inicjowanie
przedsiewzie¢ zmierzajacych do uzyskania optymalnych warunkéw w tym
zakresie,

2. Przygotowywanie projektéw rozmieszczenia strazy pozarnych na terenie
gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z plandw sieci strazy pozarnych,

3. Wspdldziatanie w organizowaniu strazy pozarnych oraz przygotowanie ich
do dziatan ratowniczych,

4. Analizowanie przeprowadzonych dziatan ratowniczych oraz inicjowanie
przedsiewzieé zmierzajgcych do poprawy ich efektywnosci, sprawowanie
nadzoru nad jednostkami strazy pozarnych poprzez:

» prowadzenie gotowosci bojowei,
» organizowanie ¢wiczer taktyczno-bojowych,

5. Organizowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
gminnych zwodow sportowo—pozarniczych oraz udzielanie pomocy
jednostkom przygotowujgacym sie do zawoddw.

6. Planowanie potrzeb materialowo—technicznych oraz opracowanie potrzeb
wykorzystania $rodkéw finansowych przeznaczonych na cele obrony

przeciwpozarowej w gminie ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb w

sprzet pozamiczy i ochrony osobistej strazaka,
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7. Inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie poprawy stanu technicznego w razie
zaopatrzenia wodnego i sSrodkow tgcznosci,

8. Inicjowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zapewnienie wlasciwych
warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy w strazach pozarnych,

9. Udzielanie pomocy w prowadzeniu i inwentaryzacji sprzetu w jednostkach

0OSP,
10. Udziat w naradach i szkoleniach organizowanych przez Komendanta

Powiatowego Strazy Pozarnej,
ROZDZIAL VIL
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 30
1. Wyktadni interpretacyjnej przepiséw Regulaminu Organizacyjnego dokonuje
Radca Prawny.
2. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ dokonywane w trybie
jego uchwalenia
§ 31
Zatgczniki nr 1 — 6 do Regulaminu stanowig jego integraing czeseé.
§ 32
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
wchodzi w zycie z zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy w
Nakle nad Notecig Nr 73 z dnia 24 sierpnia 2004 roku.
§33
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacq dotychczasowy

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Nakle nad Notecig nadany przez
Burmistrza Miasta i Gminy w dniu 27 listopada 2002 .

22

[and



A F

ZALACZNIK NR 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

1. Burmistrz - 1 etat
2. Zastepca Burmistrza - etat
3. Skarbnik Miasta i Gminy - 1| etat
4. Sekretarz Miasta i Gminy -1 etat

5. Wydziat Organizacyjny i Obstugi Mieszkaricow — 12 etatow:
- Naczelnik Wydziatu — 1 etat
- Sekretariat — 1 efat
- Obstuga Rady — 1 etat
- Inspektorzy, referenci — 6 etaty
- Kierowca — 1 efat
- Sprzataczki (UMIG i USC) — 2,5 etaty
- Administrator sieci informatycznej — 1/2 etatu

6. Wydziat Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej — 9 etatow:
- Naczelnik Wydziatu — 1 etat
- Inspektorzy, referenci — 6 etatow,
- Kierowcy OSP — 3 etaly

7. Wydziat Finansowy — 13 etatow:
- Naczelnik Wydzialu — 1 etat
- Inspektorzy, referenci — 12 etatéw

8. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa — 10,5 etaiu
- Naczelnik — 1 etat
- Inspektorzy, referenci — 9,5 etatu

o

. Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji — 7 etatow
- Naczelnik — 1 etat
- Inspektorzy, referenci — 6 etatéw

10. Wydziat Dodatkow Mieszkaniowych i Spraw Lokalowych - 4 etaty
- Naczelnik — 1 etat
- Inspektorzy, referenci — 4 etaty

11. Urzad Stanu Cywilnego — 2 etaty
- Zastepca Kierownika USC — 2 etat

12. Straz Miejska — 11 etatow

- Komendant Strazy — 1 efat
- Straznicy Miejscy — 10 etatow
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15. Petnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych — 1 etat
16. Stanowisko ds. promocji — 1 etat

17. Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej — 1 etat

18. Stanowisko ds. zamowien publicznych — 1 etat

19. Stanowisko ds. audytu wewnetrznego — 1/2 etatu

18. Komendant Gminny OSP — 1/2 etatu

LACZNIE: 77,5 etatow

24



OSINTIMAD NNYLS avzun

_ | ANFADVZINVSHO 2IAM

ZUV.LIUM3as

— AMUSNTNG IVILUAR _

HINGUYIS

YZHL1SINGNG VO Z

L "dN 1vZ

ZylsInyng

YI03aLON QYN A IHYN M ANIND | YISVIN

VIOILON AVN ITHYN M ANIND | YLSYIN
NA3ZHN ANFADYZINYOHO LYIWNIHOS




ZAY ACZNIK NR 2

ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW
ORAZ AKTY PRAWNE BURMISTRZA

§1

. Decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw postepowania

administracyjnego podpisuje Burmistrz.

. Umowy oraz inne dokumenty, zawierajgce oswiadczenie woli w imieniu

Gminy podpisuje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, za stosownym

upowaznieniem.

. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych podpisuje

Burmistrz.

. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie pisma i dokumenty:

o kierowanie do organdw wiladzy panstwowej i administracji rzadowe;j,

s kierowanie do Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalngj Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy, Urzedu Skarbowego i
innych instytucji,

e pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz prezydentow i
burmistrzow innych miast,

e whnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych,

e pisma okolicznosciowe, listy gratutacyjne,

e upowaznia do przeprowadzania kontroli.

. Burmistrz upowaznia swoich Zastepcow oraz innych pracownikow

Urzedéw do podpisywania pism i wydawania w jego imieniu decyzji w

indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

. Dokumenty przedkifadane do podpisu Burmistrza muszg by¢ parafowane

przez osobe sporzadzajgca oraz kierownika wydziatu pod wzgledem

merytorycznym, a w uzasadnionych przypadkach powinny zawiera¢ opinie
prawng.

. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okresla

Instrukcja Obiegu Dokumentéw wprowadzona na wniosek Skarbnika

Gminy.

§2

. Burmistrz wydaje:

e zarzadzenia — na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,

s pisma ogolne — o charakterze instrukcyjnym regulujace prace Urzedu,

« decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw postepowania
administracyjnego.

. Decyzje, Postanowienia i Zarzadzenia powinny zawierac:

oznaczenie i numer kolejny w danym roku kalendarzowym,

date podjecia: dzien, miesiac (stownie), rok,

okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego regulacji prawne;j,

wskazanie podstawy prawnej,

tre$é regulowanych zagadnien,

wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacje,
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ZES

s przepisy koncowe: obejmujace date wejscia w zycie aktu prawnego
oraz wskazanie przepiséw lub aktow prawnych, ktérych one dotyczg
oraz zaznaczenie ich uchylenia, jezeli to nastepuje.

§3

. Projekty aktow prawnych przygotowujg wiasciwe po wzgledem

merytorycznym  komérki  organizacyjne  (wydzialy,  samodzielne
stanowiska).

Projekty aktow prawnych muszg byé parafowane przez radce prawnego.
Prawidlowo sporzadzone akty prawne Burmistrza, projektodawca kieruje
do podpisu Burmistrza za posrednictwem Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy oraz w razie koniecznosci za posrednictwem jego Zastepcow.

Akty prawne — po ich podpisaniu — podlegaja ewidencjonowaniu przez
Sekretarza Gminy.
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ZALACZNIK NR 3
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE.

§1

. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie ustalone sg na
podstawie instrukcji kancelaryjnej dla urzgdow.

. Instrukcja kancelaryjna zapewnia jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg
dokumentdw w urzedzie.

. Postepowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnice parisiwowa lub stuzbowa,
(informacje niejawne) okreslaja odrebne przepisy.

[. Korespondencja wplywajgca do urzedu.
§2

. Do odbioru korespondenciji z placowki pocztowej upowazniony jest pracownik
Whydziatu Organizacyjnego i Obstugi Mieszkancow.

. Upowazniony pracownik odpowiada za odbidr, przekazanie do dekretacji

i na poszczegoine stanowiska pracy wptywajgcej do urzedu korespondencii.

§3

Ustala sie nastepujgce zasady przyjmowania i rejestracji korespondencii:
1. Korespondencja wpilywajaca do urzedu jest niezwlocznie rejestrowana recznie

i na no$nikach informatycznych (komputerach). Oznacza to:

a) nadanie korespondencji pieczeci i daty wplywu na piSmie lub kopercie
(w przypadku koperty nie podlegajgcej otwarciu),

b) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru
do pieczeci wptywu na korespondencii,

c) wpisanie do rejestru korespondencji symboliki pism wchodzgcych.

. Korespondencja wymaga dekretacji Sekretarza Gminy i kierowana jest

do wtasciwej komorki organizacyjnej,

. Korespondencja do Rady Miejskiej przyjmowana jest niezwlocznie w Biurze Rady

do rejestru.

. Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata bez opatrzenia jej

pieczecia nadawcy winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracii.

Jezeli okaze sie, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat

niezwlocznie przedkiada jg do zarejestrowania i opatrzenia wiadciwg pieczecia i

numerem rejestru.
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1.

2.

il. Korespondencja wysyfana.
§ 4

Korespondencja zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym
lub sadowym wysytana jest listami poleconymi lub za dowodem doreczenia.
Wydzialy i samodzielne stanowiska pracy wysylajg korespondencie zwykia
za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego i Obstugi Mieszkarficow, prowadzgc
wiasny rejestr.

Kazde pismo powinno byé zredagowane w taki sposéb, aby bez trudu mozna byto
Zrozumiec jego tresé.
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ZALAGZNIK NR 4

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW UCHWAL
RADY MIEJSKIEJ | BURMISTRZA

. Projekty uchwat opracowujg komorki organizacyjne Urzedu do kitérych zakresu

dziatania nalezy przedmiot uchwaty.

. Jezeli przedmiot uchwaly nalezy do zakresu dziatania kilku komdorek

organizacyjnych, projekt opracowujg wspdlnie ich przedstawiciele, a funkcje
koordynatora petni komérka wyznaczona przez Sekretarza.

. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu uchwaly i jego fresc

merytoryczna jest kierownik komarki organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt 2 i 3,
ktory parafuje sporzadzony dokument.

. Projekty uchwat pochodzace od jednostek organizacyjnych gminy sporzadzajg

i parafujg kierownicy tych jednostek i przedktadajg wraz z opinia prawng radcy
prawnego.

. Redagowanie projektow uchwat winno odbywa¢ sig przy zastosowaniu ogdlnie

przyjetych zasad techniki legisiacyjnej i czyni¢ zados¢ wymogom stylu, jezyka
i numeracji przepiséw prawnych.

. Projekt uchwaty winien zawierac:

a) nazwe aktu, numer, okreslenie organu wydajacego w petnym brzmieniu, date
wydania oraz tytuf (sprawy, ktorej dotyczy),

b) po czesci nagtdbwkowej nalezy umiescié podstawe prawng przez powotanie
w pelnym brzmieniu odpowiedniej ustawy wraz ze wszelkimi zmianami,

c) kolejno$¢ przepisow uchwaly powinna by¢ nastepujgca: przepisy ogolne,
przepisy szczegblowe, przejsciowe, uchylajgce i o0 wejsciu w zycie,

d) uzasadnienie potrzeby podijecia uchwaty - w formie zatgcznika.

. W fazie opracowania projekt powinien by¢ uzgodniony i podpisany przez:

kierownikow komorek i jednostek organizacyjnych, kitérych dziatalnosci dotyczy
oraz uzgodniony ze Skarbnikiem, jezeli powoduje skutki finansowe.

F . Sekretarz weryfikuje projekt aktu prawnego i w przypadku, gdy nie odpowiada on

wymaganiom okreslonym w niniejszym zataczniku wycofuje go.

. W celu nalezytego przygotowania aktu prawnego Sekretarz moze zwofac

spotkanie konsuitacyjne z udzialem wnioskodawcy, radcy prawnego i innych
merytorycznie zainteresowanych osob.

10. Odpowiedzialnym za realizacje uchwaly jest kierownik komorki organizacyjnej,

kiory przygotowuje projekt uchwaly. Projekty uchwat przed skierowaniem
do rozpatrzenia przez wiasciwe komisje i Radeg powinny byé zaopiniowane przez
radce prawnego.

29



ZALACZNIKNR 5

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA |
ZAL ATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW
W URZEDZIE MIASTA i GMINY.

§ 1

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych
w Kodeksie Postepowania Administracyjnego, przepisach szczegolnych oraz
w zarzadzeniu wojewody wydanym w trybie art. 35 § 4 KP.A okreslajgcym
rodzaje spraw, ktore mozna zatatwié¢ w terminach skréconych.

. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sprawnego i fzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spolecznego.

. Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza naczelnicy wydziatow oraz pracownicy zgodnie z okreslonymi
zakresami obowigzkow.

. Kontrole i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych urzedu w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w tym zwtaszcza skarg, wnioskow
i interwencji sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy.

§ 2

. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks Postepowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy
szczegdlne dotyczace organizacii | zalatwiania skarg i wnioskow obywateli.

. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.

. Sekretarz Miasta i Gminy prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow
wplywajacych do urzedu.

§3

. Pracownicy obstugujacy mieszkarnicow zobowigzani sg do :

a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujacych przepisow,

b) rozstrzygniecie sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,

c) informowania zainteresowanych o stanie zafatwienia sprawy,

d) powiadamianie o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

e) informowanie o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzenia od wydanych rozsirzygniec.

. Mieszkaricy majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej,

telefonicznej, telegraficznej lub elektroniczne).
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§ 4

. Burmistrz przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow we wtorki po wyczerpaniu
wszystkich, innych mozliwosci zatatwienia sprawy, po uprzednim umowieniu sie
przez telefon i wpisaniu do terminarza.

. Sekretarz Gminy i naczelnicy wydziatow przyjmujg mieszkancow w sprawach
skarg i wnioskow kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci czasowych.

. Pracownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych urzedu przyjmujgq
mieszkancow w ciagu cafego dnia pracy urzedu.

. Z przyje¢ mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow sporzadzane sg protokoty.
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ZAY ACZNIK NR 6

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

I. POSTANOWIENIE OGOLNE

§1
Regulamin Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig zwany
dalej Regulaminem okresla organizacje, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli

wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.
§2

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg:

1. Komisja Rewizyjna Rady Miejskie] we wszystkich sprawach zleconych przez
Rade Miejskg oraz na podstawie planu pracy.

2. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy w sprawach
funkcjonowania Urzedu.

3. Burmistrz w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig jednostek organizacyjnych
Gminy oraz pracownikéw mianowanych tych jednostek.

4. Kierownicy Wydziatéw w stosunku do swoich podwiadnych.

§3

Kontrola wewneirzna obejmuje czynnoséci polegajgce na:

1. ustaleniu stanu faktycznego,

2. badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnieé z aktami normatywnymi,

3. ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidiowosci jak réwniez osob za
nie odpowiedzialnych,

4. wskazanie sposobu i $&rodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych.

Il. SYSTEM KONTROLI WEWNETRZNEJ
§4

Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1. Kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych decyzji i czynnosci
przed ich dokonaniem. Kontrola ta ma na celu zapobieganie niepozadanym |ub
nielegalnym dziataniom.

2. Kontroli biezacej — polegajgcej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania. Celem kontroli jest
stwierdzenie czy wykonywane czynnosci przebiegajg prawidtowo i sg zgodne z
ustalonymi wzorcami. W czasie kontroli biezacej bada sig rowniez rzeczywisty
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stan rzeczowych i pienigznych skiadnikéw majgtkowych oraz prawidtowoéci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi szkadami.
Kontroli nastepnej - obejmujacej badanie dokumentow odzwierciedlajacych

czynnosci juz dokonane.
Na dowod dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujgcy opatruje go

podpisem i data.
§5

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujgcy sposob:

1.

Kontrola formalna 1. badanie prawidiowosci dokumentow, urzadzen
ewidencyjnych i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,
okreslajacymi zaréwno sposéb sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji
dokumentéw jak i opracowania sprawozdawczosci.

Kontrola rachunkowa fj. badanie prawidtowosci dziatan arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach.

Kontrola merytoryczna 1. badanie rzetelnoéci, gospodarnosci oraz zasadnosci
operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentow i obowigzujacymi
przepisami.

TRYB PRZEPROWADZENIA KONTROLI

§ 6 LLS (-"u:, J;-f: L. fnoe ’?_gi‘{"- dim "":Jﬁwv!"?v"‘«—-‘
of of =

. Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o harmonogramy kontroli, badZz na

zlecenie w sposob wyrywkowy.

Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie,
terminie kontroli ustnie lub pisemnie.

Kierownik jednostki zapewnia kontrolujgcym warunki i srodki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty, uiatwia
terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow.

Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w
Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy.

IV. OBOWIAZKI KONTROLUJACEGO

§7

Do'obowiakzkéw kontrolujacego nalezy:

1.
2,

3.

rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien — ustalenie ich przyczyn i

skutkdw,
ustalenie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§8

_ Po zakoficzeniu kontrali odbywa sie wspdlnie posiedzenie kontrolujgcego i

kontrolowanego z udziatem przefozonego osoby /lub jednostki/ kontrolowanej.
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Podczas posiedzenia kontrolujgcy przedstawia wstgpne wyniki i wnioski
pokontrolne, a kontrolowany moze sie do nich ustosunkowag na pismie.

2. Ostateczne wnioski i wyniki konfroli kontrolujacy przedstawia po wyshuchaniu
kontrolowanego.

§9

1. Z kontroli kontrolujgcy jest obowigzany sporzadzié protokot wskazujac w nim
prawidtowosci jak i nieprawidtowos$ci. Protokdt winien byé zakenczony wnioskami.

2. Protokot sporzadza sie w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach: jeden
egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w
aktach kontrolujgcego.

3. Protokot kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10
Na zadanie osoby przeprowadzajgcej kontrole wewnetrzng pracownicy jednostki
kontrolowanej zobowigzani sg do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych i
pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.

§ 11

Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ziozenia w ciagu 7 dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§12

Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana w Wydziale Organizacyjnym i Obstugi
Mieszkancow.
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