
Zarzadzenie Nr 58 / 2006
Burmistrza Morynia
z dnia 30 maja 2006r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Moryniu

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz. 220 , Nr 62, poz.558 Nr 113,
poz.984,Nr 153,poz.1271 i l~( 214,poz.1806 z 2003r. Nr 80, poz.717 i Nr 162, poz.1568
oraz z 2004 r. Nr 102,poz.1 055 i Nr 116,poz.1203 i Nr 167,poz.1759 oraz z 2005r. Nr
172,poz.1441 i nr 175,poz.1457, z 2006rNr 17,poz.128), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Moryniu Regulamin Organizacyjny
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Traci moc Zarzadzenie Nr 46/2005 Burmistrza Morynia z dnia
30 maja 2005r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
\V Moryniu.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia nr 58/2006
Burmistrza Marynia z dnia
30 maja 2006r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W MORYNIU

Rozdzial I

Postanowienia ogólne

§ l. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Maryniu zwany dalej
"Regulaminem", okresla:
l) zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego w Maryniu, zwanego dalej Urzederr
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu i poszczególnych stanowisk pracy

w Urzedzie.

§ 2. Ilekroc w Regulaminie jest mowa o:

l) Gminie - nalezy przez to rozumiec Gmine Moryn ,
2) Radzie - nalezy przez to rozumiec Rade Miejska w Maryniu,
3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Marynia,
4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Moryn ,
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Maryn,
6) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumiec Kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego w Moryniu .

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracowników.
3. Siedziba Urzedu jest miasto Moryn .
§ 4. l. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.15 do 15.15
2. \V kazda srode pelnione sa dyzury w godzinach od 15.15 do 17.00.
3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubów takze w niedziele, swieta

i dni powszednie wolne od pracy.

Rozdzial II

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 5. I.Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz
innych organów funkcjonujacych w strukturze Gminy.
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1. Do z8kresu dzialani8 1Trzedunalezy zapewnienie w8nmków nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji

rzadowej (powierzonych) ,
4) zadaI1publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia

miedzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego

zawartego z powiatem, które nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umów.

§ 6. l. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy
wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. 'vVszczególnosci do zadan Urzedu nalezy:
l) przygoto"vywanie materialów niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania

decyzji, postanowietl. i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy;
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wniosków;
4) przygotowywanie uchwalenia i "vykonywania budzetu Gminy, oraz innych
aktów organów Gminy,
5) realizacja innych obowiazków i uprawnien wynikajacych z przepisów prawa
oraz uchwal organów Gminy,
6) zapevvnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych organów funkcjonujacych w strukturze Gminy,
7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostepnych do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczególnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwów,

9) realizacja obowiazków i uprawnietl. sluzacych Urzedowi jako pracodawcy,
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



kozdzial III

Organizacja Urzedu

§ 7. 1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:
l) Stanowiska kierownicze w Urzedzie:

- Burmistrz Isymbol ORJB I
- Sekretarz Gminy Isymbol ORJSI
- Skarbnik Gminy Isymbol FBI

2) Referat Organizacyjny Isymbol OR I w sklad, którego wchodza stanowiska pracy:
- kierownik referatu

- stanowisko pracy dis obslugi sekretariatu
- sprzataczka
- informatyk Isymbol Or/Il

3) Referat Finansowo-Budzetowy i Podatków I symbol FBI:
- Skarbnik Gminy/glówny ksiegowy budzetu, kierownik referatu I
- stanowisko dis ksiegowosci podatkowej
- stanowisko dis podatków
- stanowisko dis podatków
- stanowisko cl/s ksiegowosci budzetowej
- stanowisko cl/s ksiegowosci
- stanowisko ds. zarzadzania projektami i zamówien publicznych Isymbol FB/ZP/.

4) Referat Obslugi Oswiaty Isymbol ROO I :
- kierownik referatu I glówny ksiegowy I
- stanowisko dis ksiegowosci
- stanowisko cl/s ksiegowosci
- stanowisko dis kadr.

5) Urzad Stanu Cywilnego:
- Kierownik USC Isymbol USC I
-stanowisko dis obywatelskich I zastepca Kierownika USC - symbol OBI.

6) Samodzielne stanowiska pracy:
- stanowisko dis gospodarki gruntami, nieruchomosciami i rolnictwa Isymbol

GGRI

- stanowisko dis gospodarki mieniem i ochrony srodowiska Isymbol GMOSI
- stanowisko dis infrastruktury, planowania przestrzennego, i bhp Isymbol IPBI
- stanowisko d Is obronnosci, zarzadzania kryzysowego Isymbol OZK/

2. \'A! Urzedzie tworzy sie pion ochrony na czele ,którego stoi pelnomocnik
ochrony Isymbol POI.
Pelnomocnikowi podlegaja:
- kierownik I pracownik kancelarii tajnej I
- administrator bezpieczenstwa informacji.
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3. "V Urzedzie nie tworzy sie Sluzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

Zgodnie z art. 207 § 2 Kodeksu Pracy pracownikowi samorzadowemu posiadajacemu
kwalifikacje powierza sie wykonywanie zadan okreslonych w przepisach dla Sluzby

Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, a w szczególnosci:
l) okresowa analiza stanu bhp,
2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
3) przeprowadzanie kontroli wanmków pracy,
4) zglaszanie wniosków dotyczacych poprawy stanu bhp,
5) przygotowywanie projektów wewnetrznych zarzadzen, instrukcji, dotyczacych
bhp,
6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczacych
wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników badan srodowiska pracy,
7) udzial w dochodzeniach powypadkowych,
8) wspóldzialanie ze spoleczna inspekcja pracy.

Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 8. Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:
l) praworzadnosci,
2) sluzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podzialu zadaÓ pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczególne referaty
i stanowiska pracy oraz wzajemnego wspóldzialania.

§ 9. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazków i zadan Urzedu
dzialaja na podstawie i w granicach prawa oraz obowiazani sa do scislego jego
przestrzegania.

§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazków
sa obowiazani sluzyc Gminie i Panstwu.
§ 11. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposób racjonalny,

celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasad szczególnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem komunalnym.

2. Zakupy inwestycyjne dokonywane sapo wyborze najkorzystniejszej oferty,
zgodnie z przepisami dotyczacymi zamówien publicznych.

§ 12. l. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci
poleceniodawstwa i sluzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na
poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.
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2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy BUTI11istrza,Sekretarza
i Skarbnika, którzy ponosza odpowiedzialnosc przed BurmistlLciii za realizacje
swoich zadan.

3. Kierownicy poszczególnych Referatów kieruja i zarzadzaja nimi w sposób
zapewniajacy optymalna realizacje zadan Referatów i ponosza za to dpowiedzialnosc
przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczególnych Referatów Urzedu sa bezposrednimi przelozonymi
podleglych im pracowników i sprawuja nadzór nad nimi.

§ 13. 1. Referaty i stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace
z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Pracownicy sa zobowiazani do wspóldzialania miedzy soba, w szczególnosci
w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

Zakresy zadan Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

§ 14. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczególnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy,
3) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
osób do podejmowania tych czynnosci,
4) wykonywanie uprawnietl. zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich
pracowników Urzedu,
5) koordynowanie dzialalnosci komórek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspólpracy,
6) rozstrzyganie sporów pomiedzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi w
szczególnosci dotyczacymi podzialu zadan,
7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
8) cZLl\vanienad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,
9) przyjmowanie ustnych oswiadczetl. woli spadkodawcy,
10) upowaznianie swojego zastepcy lub innych pracowników Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji pub1icznej,
11) nadzorowanie zadatl. w zakresie Zarzadzania Kryzysowego, obronnosci i obrony
cywilnej,

12) wykonywanie innych zadatl. zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaly Rady.

§ 15. 1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod
nieobecnosc Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia
obowiazków przez Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub
z upowaznienia Burmistrza.
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§ 16. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczególnosci:
l) opracowywanie projektów zmian Regulaminu,
2) opracowywanie zakresów czynnosci na stanowiskach pracy,
3) nadzór nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z doskonaleniem kadr,

4) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
5) wspólpraca z Rada Miejska w zakresie wlasciwego przygotowania materialów pod
obrady Sesji,
6) dekretowanie korespondencji ,
7) organizowanie wspóldzialania z solectwami oraz jednostkami organizacyjnymi
gmll1Y,
8) koordynacja i nadzór nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodków
trwalych,
9) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,
10) zapewnienie biezacej obslugi prawnej Urzedu,
11) nadzorowanie przestrzegania Instrukcji Kancelaryjnej,
12) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego, terminowego zalatwiania spraw
obywateli,
13) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego,
14) wspólpraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,
15) stwierdzanie wlasnorecznosci podpisu i zgodnosci z oryginalem,
16) prowadzenie zbioru przepisów prawnych,
17) kontakty z mieszka11cami gminy, realizowanie ich postulatów,
18) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 17. Do zadan Skarbnika nalezy w szczególnosci:
l) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazków w zakresie
rachunkowosci,

2) kierowanie praca Referatu Finansowo-Budzetowego i Podatków,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy, oraz biezace informowanie
burmistrza o jego realizacji,
4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowiazaÓ pienieznych,
5) opracowywanie projektu budzetu,
6) wspóldzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
7) wspóldzialanie z bankami i instytucjami finansowymi ,
8) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

9) kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,
10) przygotowywanie wniosków kredytowych w zakresie finansowym,
11) opiniowanie wniosków o dofinansowanie,
12) realizacja zawartych umów, w zakresie finansowym,
13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.
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Rozdzial VI

Podzial zadan pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami.

§ 18. Do wspólnych zadan referatów i samodzielnych stanowisk naleZy
przygotowywanie materialów oraz podejmowanie czynnosci on!anizatorskich na
potrzeby organów Gminy, a w szczególnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialów oraz
projektów decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisów o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
3) wspóldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialów niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadaÓ,

5) wspóldzialanie ze stanowiskiem ds. personalnych w zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracowników Urzedu,
6) przechowywanie akt,
7) stosowanie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
9) prowadzenie rejestrów skarg, wniosków i listów wplywajacych do danego

referatu lub samodzielnego stanowiska,
10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat lub samodzielne
stanowisko, podan kierowanych przez obywateli do innych organów,
11) usprawnianie wlasnej organizacj i , metod i form pracy,
12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 19. Do zadan Referatu Orgallizacyjllego w szczególnosci nalezy:
l. Zape'vvnienie obslugi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrzowi, Zastepcy

Burmistrza, Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno - techniczne, a w szczególnosci:
1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen i obsluga - w tym protokolowanie - spotkan
i zebrah organizowanych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza,
5) prenumerata czasopism i dzienników urzedowych,
6) nadzór nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,
7) prowadzenie archiwum zakladowego,
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8) przyjmowanie interesantów zglaszajacych petycje, skargi i wniosków oraz
organizowanie ich kontaktów z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza lub Sekretarzem
badz kierowanie ich do wlasciwych wydzialów.

2. Prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzedu oraz kierowników
jednostek organizacyjnych gminy ,a w szczególnosci:
l) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobo'vvychpracowników,
2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników,
3) przygotowywanie materialów umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,
4) przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych,
5) zapewnienie warunków do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,
6) przygotowywanie wniosków wydawanie swiadectw pracy,
7) ewidencja czasu pracy pracowników,
8) kompletowanie wniosków emerytalno rentowych.

3. Zapewnienie obslugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy
kancelaryjno- techniczne a w szczególnosci:
l) przygotowywanie we wspólpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy,
materialów dotyczacych projektów uchwal Rady i jej komisji oraz innych materialów
na posiedzenia i obrady tych organów,
2) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,
3) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu- korespondencji do i od Rady,
jej komisji oraz poszczególnych radnych,
4) przygotowywanie materialów do projektów planów pracy Rady i jej komisji,
5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji,
zebrah, posiedzeh i spotkah Rady, jej komisji i Burmistrza,
6) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,
7) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej komisji,
8) prowadzenie rejestru wniosków, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych,
9) organizowanie szkoleh radnych i czlonków komisji Rady nie bedacych radnymi.

4. Administracyjno-gospodarcza obsluga Urzedu a w szczególnosci:
l) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
2) prowadzenie adaptacj i , remontów i napraw oraz konserwacja budynku Urzedu,
pomieszczeh i inwentarza biurowego,

3) analiza kosztów funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat
z tym zwiazanych,

4) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe
i kancelaryjne,

5) prowadzenie magazynu materialów biurowych i kancelaryjnych,
6) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.
7) realizacja zadan zwiazanych z ochrona przeciw pozarowa Urzedu.

5. Obsluga informatyczna Urzedu, a w szczególnosci:
l) obsluga systemów informatycznych,

2) pelnienie obowiazków Administratora Bezpie~zenstwa Informacji:
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a) nadzór nad przestrzeganiem instrukcji okreslajacej sposób zarzadzania

systemem informatycznym,
b) nadzór nad wlasciwym zabezpieczeniem sprzetu oraz pomieszczen, w których
przetwarzane sa dane osobowe,
c) badanie ewentualnych naruszen w systemie zabezpieczen danych osobowych,
d) podejmowanie odpowiednich dzialan w celu wlasciwego zabezpieczenia
danych,
e) sprawdzanie poprawnosci przygotowania urzadzen, dysków oraz innych
nosników informacji zawierajacych dane osobowe do likwidacji oraz do
przekazania innym jednostkom lub do naprawy,
f) definiowanie uprawnien uzytkowników i hasel dostepu,

3) administrowanie siecia informatyczna,
4) wdrazanie nowych technologii teleinformatycznych.

§ 20. Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego i Podatków w szczególnosci
nalezy:

] . Prowadzenie spraw ksiegowych, a w szczególnosci:
] ) przygotowywanie materialów niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza,
2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,
3) zapewnienie obslugi finansowo-ksiegowej Urzedu,
4) uruchamianie srodków finansowych dla poszczególnych dysponentów budzetu
Gminy,
5) przygotowywanie materialów niezbednych do wykonania obowiazków z zakresu

sprawozdawczosci,
6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyj nych,
7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
8) prowadzenie ksiag rachunkowych,
9) rozliczanie inwentaryzacj i,
10) dokonywanie wyceny aktów oraz pasywów i ustalanie wyniku finansowego,
11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzen srodków trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

2.Prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem i poborem podatków i oplat
lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatków i oplat pozostajacych
w zakresie wlasciwosci Gminy, a w szczególnosci:
l) prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów,

2) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatko'l-vemu,

3) przygotowywanie aktów administracyjnych dotyczacych podatków i oplat,
4) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego,
5) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytulów wykonawczych,
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6) przygotowywanie projektów aktów dotyczacych podatków i oplat,
7) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatków i oplat.

3. Prowadzeniem spraw zwiazanych z zarzadzaniem projektami i zamówieniami

publicznymi, a w szczególnosci:
l) zarzadzanie projektami, przygotowanie wniosków i formularzy pomocowych,
2) nadzór nad wlasciwym prowadzeniem i wdrazaniem projektów, oraz
koordynowanie obiegu dokumentacji projektu,
3) gromadzenie informacji o dostepnych zródlach finansowania projektów, oraz
informowanie przelozonych i zainteresowanych podmiotów,
4) wspóldzialanie z instytucjami posredniczacymi w zakresie projektów
realizowanych i przygotowywanych do realizacji,
5) gromadzenie informacji na temat wystapien gminy Moryn o dofinansowanie,
6) rozliczanie zrealizowanych projektów,
7) przygoto'vvywanie i prowadzenie postepowan o zamówienia publiczne,
8) prowadzenie rejestru zamówien publicznych i sprawozdawczosci w tym zakresie,
9) \\'spólpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i organizacjami pozarzadowymi
w zakresie pozyskiwania srodków pomocowych.

§ 21. Do zadan Referatu Obslugi Oswiaty nalezy w szczególnosci:
l. Prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami Gminy jako organu

prowadzacego gminne przedszkola, szkoly i placówki oswiatowe, a w szczególnosci:
l) zakladanie ,przeksztalcanie i likwidowanie gminnych jednostek oswiatowych,
2) utrzymywanie tych jednostek,
3) ksztaltowanie sieci przedszkoli ,szkól podstawowych i gimnazjów,
4) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkól podstawowych i...
gImnazJ0\\"

5) zapewnienie dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,
6) zapewnienie bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly,
7) obsluga ekonomiczno finansowa gminnych jednostek oswiatowych i nadzór nad
nimi w zakresie:

a) prowadzenie spraw osobowych ,kadrowych, bhp pracowników oswiaty z
wylaczeniem dyrektorów,

b) prowadzenie korespondencji i koordynowanie spraw w zakresie realizacji
zadaI1 oswiatowych,

c) przeprowadzanie inwentaryzacji w placówkach oswiatowych,
d) prowadzenie ksiag inwentarzowych dla placówek oswiatowych,
e) prowadzenie dokumentacji formalno-prawnej placówek oswiatowych /decyzje

o powolaniu, obwody, arkusze organizacyjnej,
f) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,

8) powierzania stanowisk kierowniczych w oswiacie gminnej i odwolywania z tych
stanowisk,

9) oceniania dyrektorów gminnych jednostek oswiatowych,

10) zatrudniania dyrektorów tych jednostek jako pracowników - nauczycieli.



2.Pro'vvadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia, a w szczególnosci:
l) wychowania w trzezwosci i przeciwdzialania alkoholizmowi,
2) zwalczania chorób zakaznych.

§ 22. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
l. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw

rodzinno- opiekunczych, a w szczególnosci:
l) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonów i innych zdarzen majacych wplyw na
stan cywilny osób,
2) sporzadzanie aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
3) sporzadzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
5) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
6) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,
7) V/skazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
8) 'vVykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

2. Prowadzenie nastepujacych spraw:
l) stwierdzanie wlasnorecznosci podpisu i zgodnosci z oryginalem.
2) prowadzenie kancelarii tajnej.
3) sporzadzanie protokolu, zawierajacego ostatnia wole spadkodawcy (testament).
4) wspóldzialanie z organizacjami spoleczno-gospodarczymi w celu konsultowania
pozadanych kierunków rozwoju Gminy oraz metod i sposobu ich realizacji.
5) podejmowanie inicjatyw wspierajacych rozwój gospodarczy i wzrost zatrudnienia.
6) gromadzenie i udostepnianie zasobów informacyjnych dla potrzeb rozwoju
gospodarczego.
7) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialów promujacych ja
na zewnatrz a w szczególnosci:

a) prowadzenie zbioru informacji statystycznych o Gminie,
b) opracowywanie, aktualizowanie i promowanie oferty gospodarczej

i turystycznej Gminy,
c) inicjowanie i wspóluczestnictwo w organizacji wystaw, targów i gield,

d) koordynacja spraw zwiazanych ze wspólpraca z zagranica,
8) aktualizacja strony internetowej,
9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, oraz spraw zwiazanych
z udostepnianiem informacji publicznej.
10) prowadzenie spraw dotyczacych dokumentów stwierdzajacych tozsamosc.
11) wspóldzialanie z Powiatowym Urzedem Pracy.

§ 23. Do zadan stanowiska ds. obywatelskich naleza sprawy dotyczace
w szczególnosci:
1) ewidencj i ludnosci ,
2) udzielania informacji adresowej,
3) rejestru wyborców,
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4) spisu wyborców,
5) rejestru poborovv)'Ch oraz spraw 'vvojskO\vych w zakresie spelniania obowiazku
wojskowego,
6) zgromadzen,
7) zbiórek publicznych,
8) wspóldzialania z organizacjami pozarzadowymi,
9) postepowan cywilnych i karnych ,
10) zadan gminy z zakresu kultury fizycznej,
11) dzialalnosci gospodarczej w tym:

a) ewidencji przedsiebiorców,
b) zezwolen na sprzedaz napojów alkoholowych,
c) okreslanie stref cen obowiazujacych przy przewozie osób i ladunków

taksówkami osobowymi i bagazowymi,
d) ustalanie czasu pracy placówek handlowych, uslugowych i gastronomicznych,
e) ewidencji obiektów swiadczacych uslugi hotelarskie.

12) oswietlenia ulicznego,
13) analizowania i prowadzeni rozliczen zuzycia energii elektrycznej na mieniu
gmInnym.

§ 24. Do zadan samodzielnego stanowiska d/s gospodarki grulltami,
nieruchomosciami i rolnictwa nalezy w szczególnosci:

l. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania
nieruchomosci, a w szczególnosci :
1) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawienie,
najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczególne,
2) ustalanie ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,
3) organizowanie przetargów na zbywanie nieruchomosci gminnych,
4) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
5) komunalizacja gruntów,
6) prowadzenie ewidencji gruntów komunalnych.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi i ulicami
miejskimi, w tym:
l) przygotowywanie projektów rozstrzygniec, wniosków i stanowisk organów
Gminy, dotyczacych zaliczenia dróg i ulic do poszczególnych kategorii,
2) projektowanie przebiegu dróg,
3) budO\va, modernizacja i ochrona dróg,
4) zarzadzanie drogami,

5) okreslanie szczególnego korzystania z dróg w tym wykorzystywania pasów
drogowych na cele niekomunikacyjne,
6) koordynowanie i obsluga we wspólpracy z innymi zarzadcami dróg publicznych.

3. Realizacja zadan Gminy zwiazanych z :
l) rolnictwem,
2) lowiectwem,



·
3) zwalczaniem zarazliwych chorób zwierzecych,
4) uchronagruntó\\' rolnych i lesnych \\' tym:

a) przeznaczania gruntów na cele nierolnicze lub nielesne ,
b) wylaczania gruntów z produkcji,
c) rolniczego wykorzystania gruntów,

5) przeciwdzialaniem nieformalnemu obrotowi ziemia,
6) gospodarka wodna,

§ 25. Do zadaÓ samodzielnego stanowiska d/s gospodarki mieniem i ochrony
srodowiska nalezy w szczególnosci:

l. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieniem , w tym:
l) sprzedaz i dzierzawa nieruchomosci gminnych,
2) realizacja zadaÓ zleconych lub powierzonych przez administracje rzadowa
/przyznawanie nieodplatnie wlasnosci dzialki, poswiadczanie prawa wlasnosci.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona srodowiska, racjonalnym ksztaltowaniem
srodowiska i gospodarowania jego zasobami zgodnie z zasada zrównowazonego roZW()ju,
przeci\vdzialania zanieczyszczeniom oraz przywracania elementów przyrodniczych
do stanu wlasciwego, a w szczególnosci :
l) tworzenie i realizacja programów i planów w zakresie ochrony srodowiska i gospodark
odpadami,

2) wydawanie pozwoleÓ na wprowadzanie do srodowiska substancji chemicznych oraz
zezwolen na prowadzenie dzialalnosci zwiazanej z gospodarka odpadami,
3) prowadzenie publicznie dostepnych wykazów danych o dokumentach o srodowisku
i jego ochronie,

4) organizowanie akcj i na rzecz ochrony srodowiska,
5) wspóldzialanie ze szkolami w zakresie edukacji ekologicznej

3. Realizacja zadar1 zwiazanych z ochrona przyrody, w tym:
l) popularyzacja i propagowanie zasad i celów ochrony przyrody ,
2) wymierzanie kar pienieznych,

3) wydawanie zezwolel1 na usuwanie drzew krzewów oraz ustalanie oplat z tego tytulu.
4. Tworzenie i utrzymywanie terenów zielonych.

§ 26. Do zadaÓ samodzielnego stanowiska d/s infrastruktury, planowania
przestrzennego i bhp naleza:

l. Sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz nazw
miejscowosci i obiektów fizjograficznych, a w szczególnosci :
l) przygotowywanie materialów do dokumentów planistycznych Gminy,
2) koordynacja i obsluga dzialaÓ zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentów planistycznych,

3) koordynacja i obsluga dzialan zwiazanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do
miejsco\vych planów zagospodarowania przestrzennego,
4) obsluga techniczno-biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej,
5) przechowywanie planów zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisów iwyrysów,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania
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przestrzennego,
7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy przygotowanie
wyników tej oceny,
8) dokonywanie analiz wniosków w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,
9) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniami finansowymi wynikajacymi
z ustalen miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunków zabudowy
i zagospodarowania terenu,
11) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
12) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu.

2. Sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczególnosci:
l) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym
oraz nieruchomosciami

budynkowymi,
2) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz
zapewnienie w razie potrzeby czasowego

zakwaterowania osób zwolnionych z zakladów karnych,
3) zarzad nieruchomosciami wspólnymi,
4) stawki czynszów i opIat za lokale i nieruchomosci budynkowe,
5) cmentarze.

§ 27. Do zadall samodzielnego stanowiska d/s obronnosci, zarzadzania
k/J'z)'sOIl'ego nalezy w szczególnosci:

l. Prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i Obrony Cywilnej,
a w szczególnosci:
l) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz
wykonywanie innych zadall w ramach powszechnego obowiazku obrony,
okreslonych w ustawach,
2) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy, zadan w ramach
powszechnego obowiazku obrony, w tym ustalenie zadan szczególowych i trybu ich
realizacji,
3) uwzglednienie postulatów dotyczacych potrzeb Sil Zbrojnych i Obrony Cywilnej,
przekazywanych przez organy wojskowe lub organy Obrony Cywilnej,
4) tworzenie formacji Obrony Cywilnej,
5) nakladanie obowiazków w ramach powszechnej Obrony Cywilnej,
6) organizowanie cwiczell i szkolen z zakresu Obrony Cywilnej,
7) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,
8) kierowanie przygotowaniem rozsrodkowania zalóg zakladów pracy,
9) dysponowanie srodkami na cele Obrony Cywilnej,
10) planowanie zadan Obrony Cywilnej w czasie pokoju i wojny dla gminy Moryn.
Ustalenie zasad szczególowych.
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2. Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym ,
a w szczególnosci:

l) opracowywanie procedur i programów reagowania kryzysowego na wypadek
ogloszenia stanu kleski zywiolowej,
2) wspólpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie realizacji zadan
dotyczacych reagowania kryzysowego,
3) prowadzenie polityki informacyjnej zwiazanej ze stanem kleski zywiolowej.

3. Realizacja zadan zwiazanych z ochrona przeciw pozarowa, z funkcjonowaniem
Ochotniczych Strazy Pozamych na terenie gminy, a w szczególnosci :

a) ubezpieczenia,
b) karty kierowców,
c) badania lekarskie ,
d) inwentaryzacja mienia,
e) rozliczanie paliwa,
f) udzial w akcjach,
g) prowadzenie ksiegi druków scislego zarachowania w zakresie miesiecznych

kart drogowych pojazdu oraz miesiecznych kart pracy sprzetu silnikowego.

§ 28. Do zadaÓ Pionu Ochrony nalezy w szczególnosci:
l) zapewnienie ochrony infol111acjiniejawnych,
2) ochrona systemów i sieci teleinformatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu Miejskiego w Moryniu,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie
tych informacji w Urzedzie Miejskim w Moryniu,
5) okresowa kontrola ewidencji ,materialów i obiegu dokumentów niejawnych,
6) opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
7) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,
8) opracowywanie szczególowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzula "zastrzezone", "poufne",
9) przeprowadzenie zwyklego postepowania sprawdzajacego na pisemne polecenie
Burmistrza, wobec kandydatów na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula "poufne" lub "zastrzezone",

l O) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, prowadzonych
w odniesieniu do osób ubiegajacych sie o stanowisko lub zlecenie pracy, z którymi
laczy sie dostep do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice sluzbowa,
11) w przypadku ,gdy w odniesieniu do osoby, której wydano poswiadczenie
bezpieczeÓ.stwa, zostana ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie daje ona rekojmi
zachowania tajemnicy ,przeprowadzenie kolejnego postepowania sprawdzajacego,
12) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do
pracy lub sluzby na stanowiskach, z którymi wiaze sie dostep do infol111acji
niejawnych,

13) w razie koniecznosci wspóldzialanie w trakcie postepowania sprawdzajacego
oraz w trakcie kontroli ze sluzbami Urzedu Ochrony Panstwa .

.. ~
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Rozdzial VII

Zasady i tryb pracy Urzedu

§ 29. 1. Obieg dokumentów w Urzedzie oraz sposób opracowywania
korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
2. Referat organizacyjny prowadzi ewidencje pism wchodzacych.
3. Pisma na stanowiska lub referaty zgodnie z symbolika dekretuje Burmistrz lub
Sekretarz Gminy.
4. Pracownicy przy zalatwianiu spraw stosuja przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt.
5. Pisma wychodzace na zewnatrz podpisuje Burmistrz lub Sekretarz Gminy.
6. Pracownicy Urzedu podpisuja osobiscie kopie pism, zaswiadczen nalezacych do ich
zakresu obowiazków, z adnotacja "przygotowal", "sporzadzil".

§ 30. l. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy oraz pracownicy upowaznieni
przez Burmistrza do wydawaniaw jego imieniu decyzji administracyjnych podejmuja
decyzje przy zastosowaniu klauzuli "z up.Burmistrza, imie i nazwisko, stanowisko
sluzbowe" .

2. Do skutecznosci upowaznienia musi byc zastosowana forma pisemna.
Upowaznienie powinno dokladnie okreslac rodzaj spraw, w których pracownicy
otrzymuja prawo do podpisywania decyzji.
3. Wymagania okreslone w pkt 1 i 2 stosuje sie równiez w przypadku udzielania
pracownikowi upowaznienia do podpisywania pism wychodzacych na zewnatrz.

Rozdzial VIII

Zalatwianie skarg iwniosków.

§ 31. l. Przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków przez
pracowników odbywa sie kazdego dnia
w godzinach pracy Urzedu i w kazda srode do godziny 17.00
2. Burmistrz decyzja podana do publicznej wiadomosci okresla godziny i dni

przyj lllowania interesantów.

§ 32. l. vVszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu a takze zglaszane
ustnie do protokolu sa rejestrowane w rejestrze skarg i wniosków prowadzonym przez
referat organizacyjny.

2. Referat organizacyjny po zarejestrowaniu skargi i wniosku w rejestrze przekazuje
sprawe do zalat'vvienia wlasciwemu referatowi, samodzielnemu stanowisku lub

wlasciwej jednostce organizacyjnej .Kopie pisma referat organizacyjny przekazuje do
adresata.
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· § 33. Rejestr skarg i wniosków prowadzony w referacie organizacyjnym
obejmuJe:
1) liczbe porzadkowa,
2) date wplywu skargi, wniosku,
3) imie i nazwisko oraz adres zglaszajacego skarge, wniosek,
4) przedmiot skargi, wniosku,
5) nazwisko pracownika odpowiedzialnego za zalatwienie skargi, wniosku,
6) obowiazujacy termin zalatwienia skargi, wniosku,
7) czas zalatwienia skargi, wniosku,
8) numer teczki rzeczowej, w której znajduja sie akta sprawy,
9) uwagi.

Rozdzial IX

Kontrola wewnetrzna

§ 34. I.Kontrola pracowników i poszczególnych komórek organizacyjnyc.
Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
l) legalnosci ,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.

2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych
nieprC\\vidlowosci, ustalenie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci
oraz okreslenie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i
przeciwdzialania im w przyszlosci.

§ 35. \V Urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:
l) kompleksowe, obejmujace calosc lub obszerna czesc dzialalnosci poszczególnych
komórek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2) problemowe, obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dzialalnosci kontrolO\vanej komórki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment
jego dzialalnosci,
3) wstepne, obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,
4) sprawdzajace, majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczególnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postepowania kontrolnej komórki organizacyjnej lub
stanowiska,
5) biezace, obejmujace czynnosci w toku.

§ 36. I.Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposób umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci
kontrolo\vanej komórki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i ocene dzialalnosci wedlug kryteriów okreslonych w § 36.
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2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodów zebranych w toku

postepowania kontrolnego.
3. Jako dowód moze byc wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne

z prawem. Jako dowody moga byc wykorzystane w szczególnosci: dokumenty,
wyniki ogledzin, zeznania swiadków, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia
i oswiadczenia kontrolowanych.

§ 37. Kontroli dokonuja:
l) Burmistrz lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza- w odniesieniu do kierowników poszczególnych komórek
organizacyjnych lub stanowisk,
2) kiero\\'nicy poszczególnych komórek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracowników .

§ 38. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie w terminie 7 dni
od daty jej zakoJ1czenia protokól pokontrolny.

2. Protokól pokontrolny powinien zawierac:
l) okreslenie kontrolowanej komórki lub stanowiska,
2) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
3) daty rozpoczecia i zakoJ1czenia czynnosci kontrolnych,
4) okreslenie przedmioto\\'ego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
5) imie i naz\\'isko kiero\\'nika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,
6) przebieg i \\'ynik czynnosci kontrolnych, a w szczególnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodów
pot\\'ierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,
7) date i miejsce podpisania protokolu,
8) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komórki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
o oclInowie podpisania protokolu z podaniem przyczyn odmO\vy,
9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych
niepra \vidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje
Burmistrz.

§ 39. I. W przypadku odmowy podpisania protokolu przez osobe zajmujaca
kontrolo\\'ane st~ll1o\\'isko, osoba ta obowiazana jest do zlozenia na rece

kontrolujacego \V terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej
przyczyn,

2. Protokól sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden
egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, drugi Sekretarz, a trzeci pozostaje
w aktach kontrolujacego.

§ 40. l. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke sluzbowa
zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla protokolu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze polecic sporzadzenie protokohl pokontrolnego takze z
innych kontroli niz kompleksowa.
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Postanowienia koncowe

§ 41. 1. Zastepstwa na czas nieobecnosci uregulowane sa w zakresach czynnosci.
2. Sekretarz Gminy moze wyznaczyc zastepstwo przez inna osobe niz okreslona

w pkt l.
3. Porzadek pracy, prawa i obowiazki okresla regulamin pracy.

4. Interpretacja postanowien Regulaminu oraz udzielenie zwiazanych z tym
wyjasnien nalezy do Sekretarza Gminy.

§ 42. l. Regulamin wchodzi w zycie z dniem Ol czerwca 2006r.
2. Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sa w trybie przewidzianym
dla jego ustalenia.
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