Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 5/2025/W

Wojta Gminy Strzalkowo z dnia 28 lutego 2025 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Strzatkowo

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY STRZALKOWO

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Strzatkowo, okresla:

1. zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Strzatkowo,

2. struktur¢ organizacyjng Urzedu,

3. zasady funkcjonowania Urzedu,

4. zakres dziatania kierownictwa Urzg¢du Gminy Strzaltkowo i poszczeg6lnych referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy.

§2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Strzatkowo,

2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Strzatkowo,

3. Wojcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Strzatkowo, Zastgpce Wojta Gminy
Strzatkowo, Sekretarza Gminy Strzatkowo, Skarbnika Gminy Strzatkowo oraz Kierownika
Urzegdu Stanu Cywilnego w Strzatkowie,

4. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

5. Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Strzatkowo.

§3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest m. Strzatkowo Al. Prymasa Wyszynskiego 6.

§4. 1. Urzad czynny jest w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do
15.30.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w soboty, niedziele i $wigta i dni ustawowo
wolne od pracy z wyjatkiem Swiat Bozego Narodzenia i Wielkanocnych w godzinach od
12.00 do 18.00.

3. W uzasadnionych przypadkach, podyktowanych szczegdlnymi potrzebami Urzedu, Wojt
moze ustali¢ inny czas pracy Urzedu lub jego komodrek organizacyjnych i stanowisk pracy.



Rozdzial 11.
ZAKRES DZIAL.ANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wtasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumien zawartych z organami administracji
rzadowej 1 samorzadowej (zadan powierzonych).

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

1) przygotowanie materiatdéw niezbg¢dnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnos$ci 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
zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie materiatbw do uchwalenia 1 wykonywania budzetu Gminy oraz
innych aktéw organéw Gminy

5) realizacja innych obowiazkéw i1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa oraz
uchwat i zarzadzen organow Gminy,

6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzen jej
komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

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

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie 1 wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwum,

9) realizacja obowigzkow 1 uprawnien stuzacych Urzedowi, jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1. Referat Finanséw (FN)



1) Skarbnik Gminy-ktory wykonuje jednocze$nie funkcje Kierownika Referatu Finansow,
2) Zastepca Kierownika Referatu Finansow
3) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — 3 etaty,
4) Stanowisko ds. wymiaru podatku i gospodarki nieruchomos$ciami (FN/GN),
5) Stanowisko ds. windykacji,
6) Stanowisko ds. gospodarki materiatowe;,
2. Referat Gospodarki Komunalnej (GK):
1) Kierownik Referatu — stanowisko ds. gospodarki odpadami i utrzymania czystosci
(GKOD),
2) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej, infrastruktury drogowej i budownictwa (GKDB),
3) Stanowisko ds. utrzymania drog (GKUD),
4) Zespo6t pracownikow obstugi w sktad ktorego wchodza:
— Starszy rzemieslnik,
— Stanowiska pracownikéw fizycznych,
3. Referat Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska (GPIOS):
1) Kierownik Referatu (GPP),
2) Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej (GPP),
3) Stanowisko ds. infrastruktury technicznej 1 inwestycji (GPI),
4) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa i lesnictwa (GPOS),
4. Urzad Stanu Cywilnego (USC),
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC),
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
¢) Stanowisko ds. USC i dowoddw osobistych
Sekretarz (ZP),
Radca Prawny (RP),
Stanowisko ds. samorzadu gminnego (SG),
Stanowisko ds. o$wiaty i kadrowych (OS/KO),
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci (EL),
10. Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i wojskowych (OCW),
11. Stanowisko ds. sekretarsko-kancelaryjnych (SK),
12. Pion Ochrony: w sklad ktorego wchodza:
a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POOIN),
b) Inspektor ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycznego (POBT),
¢) Administrator Systemu (POAS),
13. Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI),
14. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego (GCR),
15. Sprzataczka,
16. Dozorca.
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§8. Strukture organizacyjng Urzgdu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalgcznik nr
1 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial IV.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9. Urzad funkcjonuje wedlug nastepujacych zasad:

. praworzadnosci,

. shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

. jednoosobowego kierownictwa,

. planowania pracy,

. kontroli zarzadczej, obejmujacej m.in. kontrole wewnetrzna,

. podzialu zadan pomigdzy kierownictwem Urzgdu 1 poszczegdlnymi referatami
1 stanowiskami pracy.
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§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa. Sa obowigzani do $cislego jego przestrzegania.

§ 11. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

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

§ 12. Pracownik jest obowigzany do stuzbowego podporzadkowania si¢ i do wykonywania
polecen przetozonych. Jest indywidualnie odpowiedzialny przed Wojtem za wykonywanie
powierzonych mu obowigzkow i zadan, stosownie do zakresu czynnosci.

§13. 1. Jednoosobowe kierownictwo — zasada polega na jednolitosci wydawania polecen
i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i1 Skarbnika, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem 1 organami kontrolujgcymi za realizacje swoich
zadan zgodnie z prawem.

3. Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy
optymalng realizacj¢ zadan referatow 1 ponosza za to odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczeg6lnych referatéw Urzgdu sg bezposrednimi przetozonymi podleglych
im pracownikéw 1 sprawujg nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta i kierownikoéw referatow okresla zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

§14. 1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegodlne Referaty, samodzielne stanowiska pracy
1 poszczegblnych pracownikow Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okre$la zalacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.



§15. 1. W Urzedzie sprawowana jest kontrola zarzadcza. W ramach sprawowania kontroli

zarzadczej mogg by¢ rowniez wykonywane czynnosci kontroli wewnetrznej, ktorej celem jest

zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegoélne referaty,

samodzielne stanowiska pracy i poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

§16. 1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do wspodldziatania,
w szczeg6lnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
ZAKRESY DZIALAN WOJTA, ZASTEPCY W()JTA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY

§17. Do zakresu zadan Wéjta nalezy w szczego6lnosci:

1.
2.
3.

11.

12.

13.

14.

reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

dokonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy 1 upowaznienia innych oso6b do
wykonywania tych czynnosci,

. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikoéw

Urzedu,

. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz

jego pracownikow,

. koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich

wspoOlpracy,

. rozstrzyganie  spordw pomiedzy poszczegdlnymi komorkami  organizacyjnymi

w szczegdlnosci dotyczgcymi podziatu zadan,

. udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi

inaczej,

. sprawowanie nadzoru nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu,
10.

upowaznienie Zastepcy Wojta lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

przyjmowanie i dokonywanie analizy o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie,

ogolny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty Rady.

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

§18. Do zadan Zastepcy Wajta nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

wykonywanie w czasie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci wykonywania przez niego
funkcji, zadan 1 kompetencji, w zakresie kierowania Urzgdem,
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.



3.

Koordynowanie dzialan zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie.

§19. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1.

8.
9.
10.
11.

12.

13.
14.

zapewnienie wlasciwej organizacji Urzedu oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania

Urzedu poprzez:

1) organizacje pracy w Urzedzie,

2) przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,

3) przestrzeganie przez pracownikOw przepisow prawa, w szczegdlnosci kodeksu
postgpowania administracyjnego,

4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw,

5) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg
1 wnioskow,

. prawidtowa organizacja pracy biurowej w Urzedzie, a w szczegdlnoSci:

1) kontrola przestrzegania zasad zawartych w instrukcji kancelaryjnej i1 jednolitym
rzeczowym wykazie akt,

2) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania obstugi kancelaryjnej Urzedu, obiegu
dokumentoéw 1 informacji pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

3) podejmowanie dziatah na rzecz poprawy stanu technicznego $rodkdéw pracy
w Urzedzie, przestrzeganie zasad ustalonych w regulaminie organizacyjnym Urzedu,

nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat Rady,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu

podlegtych,

koordynacja i nadz6ér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwatych,

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

organizacja zamoOwien publicznych w zakresie dostaw, robdt budowlanych i1 ustug

okreslonych w ustawie prawo zamédwien publicznych,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

organizacja przetargow,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji ustawy prawo zamowien publicznych,

przygotowanie dokumentdw niezbednych w procedurze zamoéwien publicznych, a takze

ich gromadzenie 1 przechowywanie,

weryfikacja prawidtowosci 1 kompletnosci dokumentacji sporzadzonej w postepowaniach

0 zamowienia publiczne,

monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§20. Do zadan Skarbnika nalezy zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan Gminy
w zakresie spraw finansowych sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalnoscia
Referatu Finansow oraz gminnych jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania :

1.

wykonywanie zadan gltownego ksiegowego budzetu Gminy oraz zadan w zakresie
gospodarki finansowej Gminy,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéow w zakresie rachunkowosci
Gminy i1 Urzedu,

przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawach finansowo-budzetowych,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

nadzorowanie realizacji budzetu Gminy i podlegltych jednostek organizacyjnych,

. przekazywanie pracownikom samorzagdowym 1 kierownikom jednostek organizacyjnych

wytycznych do opracowania niezbgdnych informacji zwigzanych z projektem plandéw
finansowych,

opracowanie projektu budzetu Gminy,

dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji,

. prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujagcymi zasadami w tym

zakresie tj.:

1) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $srodkami pozabudzetowymi i innymi,

2) zapewniania pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umoéw,

3) zapewniania terminowego S$ciggania naleznoSci 1 rozliczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

4) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek organizacyjnych oraz ich zmian,

5) prowadzenie skonsolidowanej rachunkowosci dla jednostek organizacyjnych,

6) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planami finansowymi,

7) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

opracowanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan z wykonywania budzetu, $cisty nadzor

nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej,

wspolorganizowanie systemu kontroli wewnetrznej zapewniajacej prawidtowy przebieg

operacji gospodarczych i finansowych,

zorganizowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych i czuwanie nad jego

przestrzeganiem przez pracownikéw do tego zobowigzanych,

badanie, kontrolowanie i opiniowanie operacji gospodarczych 1 przekazywanie uwag

Woéjtowi w tym zakresie,

biezaca analiza realizacji budzetu celem zapobiegania przekroczenia limitow wydatkéw w

poszczegolnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;,

opracowanie  projektow  przepisow  wewnetrznych — dotyczacych — prowadzenia

rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych),

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

uczestnictwo w pracach organéw Gminy,

pehienie funkcji gtdéwnego ksiegowego Urzedu,

kontrasygnata dokumentow finansowych,

informowanie Wojta o wadliwosciach w sprawowane] przez pracownikow kontroli

merytorycznej,

sporzadzenie sprawozdawczo$ci finansowej w zakresie budzetu Gminy 1 planow

finansowych jednostek organizacyjnych Urzedu,

nadzor nad podleglymi komoérkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem

organizacyjnym,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych

z polecen lub upowaznien Wojta.



Rozdzial VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI PRACY

§ 21. Do wspdlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk nalezy przygotowanie
materiatow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy,

a w szczegolnosci:

1.

N

° o

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

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

. pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi 1 jednostkom

pomocniczym Gminy w wykonani ich zadan,

. wykonywanie uchwal Rady oraz w porozumieniu z Wojtem udzielanie odpowiedzi na

interpelacje 1 wnioski Radnych,

wspotdzialanie ze Skarbnikiem w zakresie przygotowania materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,
wspoldziatanie ze stanowiskiem ds. kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danego wydziatu,

przechowywanie akt i ich archiwizacja,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listéw wptywajacych do danego referatu,
odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,

usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

ogo6lne obowigzki kierownikow Referatow jako przetozonych stuzbowych okresla
Regulamin Pracy Urzedu,

zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej,

biezace Sledzenie przepisdéw prawnych z zakresu prowadzonych przez siebie zadan.

§ 22. Do zadan Referatu Finansow nalezy w szczego6lnosci:

1.

nbkh Wb

przygotowanie materiatlow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

udzielanie pomocy Woéjtowi w wykonaniu budzetu Gminy,

zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu,

uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentéw budzetu Gminy,
przygotowanie materialow niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci,

sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,



10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.

24.

25.

26.

prowadzenie ksiag rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
przygotowywanie sprawozdan finansowych,

dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
prowadzenie ksigg inwentarzowych,

prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow: optat lokalnych,
podatku rolnego i le$nego oraz innych podatkéw 1 optat pozostajacych w zakresie
wlasciwo$ci Gminy,

prowadzenie ewidencji podatnikdéw i inkasentow,

gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkdéw i oplat,

podejmowanie czynno$ci zamierzajagcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postepowania zabezpieczajacego,

prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutdéw wykonawczych,

przygotowanie sprawozdan dot. podatkéw i opfat,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, zmiang i oddaniem w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Gminy,

prowadzenie spraw dotyczacych zawierania umow, w tym: ustalanie stawek czynszowych,
aktualizowanie optat dotyczacych oddania nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad,
najem, dzierzawe, uzyczenie,

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem gruntow pod inwestycje,

naliczanie optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci, udzielanie
bonifikat, przeksztatlcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych

sporzadzanie projektu zarzadzenia Wojta w sprawie rezygnacji badz korzystania przez
Gming z prawa pierwokupu nieruchomosci;

27. prowadzenie pelnej ewidencji nieruchomos$ci gminnych w porozumieniu z Kierownikiem

referatu finansow;

28.prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planu wykorzystania gminnych

29.

30.
31.

zasobow nieruchomosci stosownie z zapisami ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami;
prowadzenie spraw dotyczacych nabywania mienia w drodze komunalizacji, zasiedzenia
nieruchomosci 1 wywlaszczenia  nieruchomosci  przeznaczonych ~w  planie
zagospodarowania przestrzennego na cele publiczne,

prowadzenie rozliczen sottysow,
prowadzenie dokumentacji grupowego ubezpieczenia pracownikow.

§ 23. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1.

prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, tym:
1) obstuga systemu gospodarowania odpadami komunalnymi:
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

a) prowadzenie spraw zwigzanych z deklaracjami o wysokosci optat za gospodarowanie
odpadami,

b) wydawanie decyzji o wysokos$ci optaty szacunkowej lub zalegtosci z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami.

2) nadz6r nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wilascicieli
nieruchomosci i1 dziatalno$ci gospodarczej (prowadzenie ewidencji umow),

3) prowadzenie rejestru dziatalnoSci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

4) nadzor 1 realizacja zadanh w celu osiagnigcia odpowiednich poziomow recyklingu dla
wymaganych frakcji odpadow,

. prowadzenie spraw w zakresie regulaminu czysto$ci 1 porzadku w Gminie (wysypiska

Smieci),

nadzor nad Punktem Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych,

prowadzenie dziatan informacyjnych 1 edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami , w szczegolnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw
komunalnych,

przygotowanie i udzial w postepowaniach przetargowych na odbidr i zagospodarowanie
odpadow,

wspoOlpraca z jednostkami zewngtrznymi w zakresie gospodarki odpadami,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o transporcie zbiorowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem sal wiejskich, placow zabaw, boisk,
prowadzenie spaw zwigzanych z biezacym utrzymaniem i konserwacja urzadzen systemu
monitoringu wizyjnego w m. Strzatkowo,

opracowywanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy
1 jego realizacja w odniesieniu do zasad polityki czynszowej oraz warunkow
obnizania/podwyzszania czynszu i innych ujetych w programie dzialan majgcych na celu
poprawe wykorzystania i racjonalizacje gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
prowadzenie spraw (wymaganej przepisami dokumentacji) zwigzanych z przyznawaniem
lokali mieszkalnych, zamiang lokali socjalnych i zastepczych oraz zapewnienie w razie
potrzeby czasowego zakwaterowania o0sob zwolnionych z zaktadow karnych, udziat
w posiedzeniach oraz prowadzenie dokumentacji Komisji Mieszkaniowej,

prowadzenie dokumentacji wynikajacej z utrzymania lokali mieszkalnych, terminowe
1 rzeczowe, wynikajace z przepiséw, zatatwianie wnioskOw najemcow oraz egzekwowanie
ich obowigzkéw wynikajacych z ustawy o najmie lokali,

przekazywanie kwartalnych rozliczen pobieranych optat za odpady komunalne w lokalach
komunalnych do referatu finansow,

planowanie i realizacja budzetu Gminy w zakresie wynikajacym z zadan referatu,
przygotowywanie projektow uchwat Rady z zakresu swoich obowiazkow,

wykonywanie obowiazkow zarzadcy drég gminnych okreslanych w przepisach ustawy
o drogach publicznych,

utrzymanie i zarzadzanie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji tych drog (ewidencja
oznakowania, infrastruktury znajdujacej si¢ w pasach drogowych, przeglady drog,
prowadzenie ksigzek drogi), w tym:



18.

19.
20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

1) wypracowanie tresci uzgodnien projektow budowy i tresci zezwolef na lokalizowanie
urzadzen 1 obiektow w pasie drogowym lub w poblizu pasa drogowego,

2) wypracowanie tresci zezwolen na przebudowe, budowg 1 lokalizacj¢ zjazdoéw z drog,

3) zarzadzanie pasem drogowym poprzez wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego
1 umieszczenie urzadzen, umieszczanie reklam

wspoOlpraca z wlasciwymi stuzbami, w szczego6lnosci Policja oraz innymi zarzagdcami drog

publicznych, w celu zapewnienia bezpieczenstwa ruchu drogowego i1 zarzadzania drogami,

przygotowanie wnioskow i uchwat o zaliczeniu drogi do kategorii drog publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow

fizjograficznych oraz numeracji porzadkowej zgodnie z ustawa Prawo geodezyjne

1 kartograficzne oraz Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju, pracy i technologii w sprawie

ewidencji miejscowosci, ulic 1 adresow,

nadzér nad utrzymaniem i eksploatacjg oswietlenia ulicznego,

nadzor nad utrzymaniem 1 eksploatacja kanalizacji deszczowej (wydawanie warunkow

przyltaczenia do sieci kanalizacji deszczowe;),

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i rozliczaniem energii elektrycznej, gazu do

budynkéw komunalnych i mienia komunalnego (przygotowanie uméw, ewidencja),

wydawanie zezwolen na przejazd pojazdoéw po drodze objetej ograniczeniem tonazowym,

przygotowanie, wprowadzenie organizacji ruchu na drogach gminnych,

wykonywanie zadah zwigzanych z ustalaniem stawek czynszowych i wysoko$ci optat za

lokale mieszkalne i uzytkowe;

prowadzenie dokumentacji zwigzane] =z zarzadzaniem lokalami mieszkalnymi

1 wspolnotami mieszkaniowymi,

rozliczanie zuzycia wody 1 gazu w lokalach nalezacych do gminnego zasobu

mieszkaniowego,

prowadzenie dokumentacji wynikajacej z utrzymania lokali mieszkalnych, terminowe

1 rzeczowe, wynikajace z przepisow , zalatwianie wnioskOw najemcoOw oraz egzekwowanie

ich obowigzkow wynikajacych z ustawy o najmie lokali mieszkalnych i dodatkach

mieszkaniowych,

opracowywanie  harmonograméw  przygotowania zadan inwestycyjnych oraz

remontowych, w tym w zakresie placowek oswiatowych, Urzedu Gminy 1 innych

jednostek organizacyjnych Gminy,

uzgadnianie z kierownikami jednostek organizacyjnych zakresu remontoéw obiektow,

pomoc merytoryczna przy organizacji przetargoéw i nadzorze wykonawstwa,

ocena potrzeb remontowych w zakresie utrzymania obiektéw komunalnych, remonty

kapitalne,

nadzor nad realizowaniem inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej, w tym

uzbrojenie  terend6w pod budownictwo mieszkaniowe, ustugowo-rzemieslnicze

1 przemystowe, wspoéldziatanie z instytucjami i podmiotami w zakresie zaopatrzenia

Gminy w niezbe¢dne urzadzenia dostawy wody, energii elektrycznej, cieplnej i gazu, oraz

odprowadzania $ciekow,

kontrolowanie = przebiegu wykonania zadan inwestycyjnych i remontowych,

opracowywanie analiz dot. realizacji tych zadan,



35.
36.
37.

38.

39.

40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.

49.
50.

51.

przekazywanie placow buddw, bezposredni i posredni nadzor nad przebiegiem realizacji

inwestycji 1 robot budowlanych,

egzekwowanie od uczestnikOw procesu inwestycyjnego postanowien umow,

przeprowadzanie odbioréw czesciowych i1 koncowych inwestycji, rozliczanie zadan

inwestycyjnych, przygotowywanie dokumentow OT, nadzor w okresie gwarancji,
wylanianie 1 koordynacja nadzoru zewnetrznego, prowadzenie korespondenc;i,

nadzér nad prawidlowym 1 biezacym utrzymaniem oczyszczalni S$ciekow 1 sieci

kanalizacyjnej w celu zapewnienia nieprzerwanego odprowadzania $ciekdw, wspotpraca

wykonywanych przez wyspecjalizowane jednostki lub inne osoby prawne i fizyczne,
ktérym zlecono dzialanie w tym zakresie na podstawie umowy, inwentaryzacja sieci
kanalizacyjnej /plany rozwoju, taryfa/,

nadzor nad jakoscig wody pitnej 1 strefami ochronnymi uje¢ wody, wspotpraca z organami

administracji sanitarnej nad jakoscia wody przeznaczonej do spozycia, informowanie

konsumentow o jako$ci wody do spozycia

realizacja 1 rozliczanie zadan finansowych w zakresie remontu, utrzymania i konserwacji

drog 1 obiektow drogowych,

nadzor 1 kontrola stanu drog 1 obiektow inzynierskich,

kontrola zleconych prac utrzymaniowych i remontowych drég,

obstuga programu ds. ewidencja drég,

kontrola stanu nawierzchni drog oraz wystepowanie z propozycjami planow na remonty

biezace i kapitalne okreslonych odcinkow drog,

utrzymanie nawierzchni drog, chodnikéw, placéw, parkingdw, przystankow obiektow

inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

przekazywanie placéw budoéw i przeprowadzanie odbioréw koncowych przy zajeciu pasa
drogowego 1 umieszczaniu urzadzen,

utrzymanie wilasciwego stanu sanitarno-porzadkowego Gminy, w tym m.in.: eksploatacja

szaletow publicznych, przystankow, placéw zabaw potozonych na gruntach Gminy,

nadzor nad biezagcym utrzymaniem obiektow (nieruchomosci)

prowadzenie dziennika objazdow drog i obiektéw gminnych,

prowadzenie ksigg obiektow budowlanych, budynkow mieszkalnych, dokonywanie

okresowych przegladow technicznych obiektow komunalnych oraz raportowanie

kierownikowi referatu potrzeb napraw i remontow na tych obiektach,

zimowe utrzymanie drog (ZUD):

1) kontrola stanu drdég objetych zimowym utrzymaniem, podejmowanie czynnoS$ci
zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég oraz zglaszanie gotowosci do podjecia akcji
od$niezania i1 zwalczania §liskosci na drogach objetych zimowym utrzymaniem,

2) prowadzenie dokumentacji oraz przekazywanie raportow o przebiegu ZUD,

3) znajomos¢ prognozy pogody oraz biezacej sytuacji panujacej na drogach,

4) wzywanie i dysponowanie sprzetem do zimowego utrzymania drog,

5) udzielanie informacji o warunkach przejazdu na drogach 1 wystepujacych utrudnieniach.

§ 24. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury i Ochrony
Srodowiska nalezy:

1.

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z opracowywaniem i zmiang planu ogélnego Gminy,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z opracowywaniem 1 zmiang miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

. ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 1 przygotowywanie wynikow tej

oceny oraz analiza wnioskéw, w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
wspoOlpraca 1 uzgadnianie projektow planu ogolnego oraz miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

. nadzor nad realizacja ustalen miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

organizacja pracy Gminnej Komisji Urbanistyczno- Architektoniczne;,

prowadzenie komputerowej ewidencji planéw,

opracowywanie danych do projektu budzetu na podstawie analizy otrzymanych
wnioskow,

. przygotowanie zlecen w zakresie dziatalno$ci referatu Gospodarki Przestrzennej,

Infrastruktury i Ochrony §rodowiska w zakresie planowania przestrzennego,

nadzor 1 kontrola nad wypelnianiem obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow referatu,

udziat w opracowaniu strategii rozwoju Gminy, wieloletniego planu finansowego, biezaca
aktualizacja w/w dokumentow,

opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa
gazowe,

opracowywanie harmonogramow realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych oraz
nadzoér nad ich realizacja,

nadzor nad realizowaniem inwestycji w zakresie infrastruktury technicznej, w tym
uzbrojenie terend6w pod budownictwo mieszkaniowe, ustugowo-rzemieslnicze
i przemystowe, wspotdziatanie z instytucjami 1 podmiotami w  zakresie
zaopatrzenia Gminy w niezbedne urzadzenia dostawy wody, energii elektrycznej, cieplnej
1 gazu, oraz odprowadzania §ciekow,

ewidencja wydanych decyzji na budowe, udziat w postepowaniach samowoli budowlane;j,
analiza mozliwosci finansowych 1 technicznych realizacji zadan,

kontrolowanie  przebiegu wykonania zadan inwestycyjnych 1 remontowych,
opracowywanie analiz dot. realizacji tych zadan,

przekazywanie placow budow, bezposredni 1 posredni nadzér nad przebiegiem realizacji
inwestycji i rob6t budowlanych,

egzekwowanie od uczestnikow procesu inwestycyjnego postanowieni umow,
przeprowadzanie odbioréw czeSciowych 1 koncowych inwestycji, rozliczanie zadan
inwestycyjnych, przygotowywanie dokumentow OT, nadzér w okresie gwarancji,
wylanianie 1 koordynacja nadzoru zewnetrznego, prowadzenie korespondenciji.
przygotowywanie wnioskow o dotacje finansowe, wspoOlpraca z jednostkami
organizacyjnymi 1 innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania, wykorzystania
1 rozliczania §rodkéw pomocowych,

wspotpraca przy pozyskiwaniu §rodkoéw z funduszy unijnych i innych zrodet,

nadzor nad realizacja umow w zakresie pozyskanych $rodkow, po wykonaniu inwestycji
/efekty ekologiczne, sprawozdania, itd./,
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31.
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33.

34.

35.
36.

nadzoér nad prawidlowym 1 biezacym utrzymaniem oczyszczalni $ciekow 1 sieci

kanalizacyjnej w celu zapewnienia nieprzerwanego odprowadzania $ciekéw, wspotpraca

z wyspecjalizowanymi jednostkami lub innymi osobami prawnymi i fizycznymi, ktérym

zlecono dzialanie w tym zakresie na podstawie umowy, inwentaryzacja sieci

kanalizacyjnej /plany rozwoju, taryfa/,

nadzor nad jakos$cig wody pitnej i strefami ochronnymi uje¢ wody, wspotpraca z organami

administracji sanitarnej nad jakoscia wody przeznaczonej do spozycia, informowanie

konsumentow o jakosci wody do spozycia

wspolpraca z administracja rzadowa i samorzadowa w sprawach nadzoru inwestycjno —

budowlanego,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska i ustawy

o Udostepnianiu informacji o $rodowisku 1 jego ochronie, udziale spoleczenstwa

w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko w tym:

1) tworzenie i koordynacja programow i plandw z zakresu ochrony $rodowiska, w tym
opracowywanie i aktualizacja zasad, kryteridw 1 procedur finansowania zadan wtasnych
Gminy,

2) wydawanie pozwolen i innych decyzji wynikajacych z prawa ochrony srodowiska,

3) prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska,

4) prowadzenie wykazow i rejestrow wymaganych przepisami ochrony srodowiska,

5) wydawanie opinii w zakresie wymaganym przepisami ochrony srodowiska,

6) ustalanie zakresu 1 sposobu usuni¢cia przyczyn szkodliwego oddzialywania na
srodowisko,

7) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

8) ocena stanu akustycznego $rodowiska i obserwacja zmian w ramach panstwowego
monitoringu Srodowiska

9) udostgpnianie informacji wymaganych przepisami ochrony srodowiska,

10) przygotowanie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska w zakresie ochrony powietrza,
wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia
w wode i odprowadzanie $ciekéw (w tym prowadzenie ewidencji umow), oprozniania
zbiornikow bezodptywowych, transport nieczystosci cieklych, oraz prowadzenie ewidencji
zbiornikow bezodpltywowych, nadzér nad realizacjg przydomowych oczyszczalni sciekow,
realizacja postepowan z zakresu ochrony przyrody:

1) wydawanie decyzji na usuni¢cie drzew i1 krzewow ozdobnych oraz prowadzenie

postepowan w sprawie usunigcia drzew 1 krzewoéw bez wymaganego zezwolenia,

2) realizacja postanowien z zakresu ustawy prawo wodne, nadzoér nad urzadzeniami

zwigzanymi z systemem melioracji, nadzér nad utrzymaniem i eksploatacjg ciekéw
irowow melioracyjnych nie stanowigcych odwodnienia drég na terenach bedacych
wlasnos$cig gminy,

prowadzeniem spraw z zakresu lowiectwa,

prowadzeniem spraw ze zwalczaniem zarazliwych chorob zwierzecych,

prowadzeniem spraw z zakresu 1 rolnictwa 1 nasiennictwa, w tym:

1) wspoldziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin, wspotdziatanie ze stuzbami

doradczymi w zakresie upowszechniania i wdrazania postepu w rolnictwie,

2) wydawaniem zezwolen oraz nadzor nad uprawa maku,
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3) prowadzenie spraw w zakresie szacowania szkod w gospodarstwach rolnych i dziatach
specjalnych produkcji rolnej spowodowanych zjawiskami atmosferycznymi;
ochrony gruntéw rolnych i lesnych:
1) przeznaczania gruntdw na cele nierolnicze lub niele$ne,
2) wylaczania gruntéw z produkcji,
3) rekultywacji nieuzytkéw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania innych
gruntow,
4) sporzadzanie opinii dla starosty w sprawie nalozenia na stron¢ obowigzku zdjecia
préchniczej warstwy gleby, przy wytaczeniu gruntow z produkc;ji;
Prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong zabytkdw, parkéw, cmentarzy,
1) opracowywanie gminnych programéw opieki nad zabytkami,
2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
3) realizacja porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej w zakresie ochrony
zabytkow,
4) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami,
5) przygotowywanie wnioskOw wraz z materiatami do dokumentow strategicznych gminy
w zakresie rewitalizacji
realizacja obowiazkoéw z zakresu prawo geologiczne i gornicze,
realizacja programu ochrony zwierzat i zapobieganie ich bezdomnosci, rejestracja psow ras
niebezpiecznych,
podnoszenie $wiadomosci ekologicznej mieszkancOéw gminy poprzez dzialania
edukacyjne,
nadzor nad organizacja odbioru i wywozu odpaddéw ciektych na terenie gminy,
prowadzenie spraw i nadzor w zakresie:
1) emisyjnosci budynkow 1 dziatan na rzecz klimatu, w szczegdlnosci wymiany zrodet
ciepta,
2) unieszkodliwiania wyrobow azbestowych
nadzor i realizacja wdrazania projektow w ramach dziatah na rzecz klimatu,
sporzadzanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz planu ogdlnego,
wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia gruntéw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego, planu ogdlnego i studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,
przyjmowanie wnioskéw do zmian w planie i przygotowywanie projektow odpowiedzi,
prowadzenie 1 aktualizacja rejestru  miejscowych planow  zagospodarowania
przestrzennego,
prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia warunkow zabudowy i ustalenia lokalizacji
inwestycji celu publicznego,
prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,
przygotowywanie umoéw zwigzanych ze sporzadzaniem i zmiang planéw miejscowych
1 planu ogdlnego,



52.

53.
54.

55.

rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

prowadzenie procedur z zakresu podziatu, rozgraniczania i scalania nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalef
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

ustalenie optat zwigzanych ze wzrostem wartosci nieruchomosci spowodowanym zmiang
planu zagospodarowania przestrzennego i podziatem.

§ 25. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:

1.

nkh v

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.
20.

rejestracja urodzen, malzenstw, 1 zgondéw, prowadzona w ksigegach stanu cywilnego,
prowadzenie akt zbiorowych do aktow urodzen, malzenstw 1 zgonow,

prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen, majacych wptyw na stan cywilny osob,
przyjmowanie zapewnien o nieistnieniu okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
przyjmowanie o$wiadczen woli: o wstapieniu w zwiazek malzenski, o uznaniu ojcostwa,
o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem maltzenstwa, o nazwiskach
noszonych po zawarciu matzenstwa,

organizowanie uroczystosci zwigzanych z zawarciem matzenstwa,

przyjmowanie  o$wiadczen ostatniej woli oraz przygotowanie, prowadzenie
1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej testamentdw sporzadzonych w trybie art. 951
Kodeksu Cywilnego

zmiana imienia i nazwiska w trybie administracyjnym,

sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego w akcie stany cywilnego,

uzupetnienie aktu stanu cywilnego,

odtworzenie aktu stanu cywilnego,

ustalenie tresci aktu stanu cywilnego,

wpisanie do polskich ksigg stanu cywilnego zagranicznych aktow stanu cywilnego,
nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego: zamieszczanie w aktach stanu cywilnego
przypiskow, wzmianek dodatkowych na podstawie prawomocnych orzeczen sadow
powszechnych, ostatecznych decyzji, o§wiadczen woli, odpisow z akt stanu cywilnego
oraz innych dokumentéw majacych wptyw na tres¢ lub wazno$¢ aktu,

wydawanie odpisow 1 zaswiadczen z akt stanu cywilnego,

archiwizowanie ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

przekazywanie stuletnich ksigg stanu cywilnego 1 akt zbiorowych do Archiwum
Panstwowego,

przyjmowanie zgloszen o nadanie medalu za dtlugoletnie pozycie malzenskie
1 organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

weryfikowanie danych osobowych osob ubiegajacych sie o wydanie dowodu osobistego,
prowadzenie i obstuga aplikacji ZRODLO w zakresie Bazy ustug Stanu Cywilnego,
w zakresie rejestru PESEL 1 Rejestru Dowodoéw Osobistych.

§26. Do zadan radcy prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzgdu, gminnych
jednostek organizacyjnych oraz §wiadczenie doradztwa mieszkancom Gminy.



§27. Do zadan pracownika na stanowisku ds. samorzadu gminnego nalezy zapewnienie
obstugi administracyjnej Rady 1 jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne
a w szczegolnosci:

1. przygotowywanie ~we wspOlpracy z wilasciwymi merytorycznie Referentami
1 samodzielnymi stanowiskami pracy materiatow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej
komisji oraz innych materialdéw na posiedzenia i obrady tych organow,

2. przechowywanie uchwat podejmowanych przez Radg¢ i jej komisje,

3. przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji
oraz poszczegdlnych radnych,

4. przygotowywanie materiatéw do projektow planéw pracy Rady i jej komisji,

5. podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,

posiedzen i spotkan Rady, jej komisji 1 Wojta,

sporzadzanie protokotow sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych aktow Rady i jej komisji,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych praz radnych,

organizowanie szkolen radnych.

0o o= o

10. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg Mlodziezowej Rady Gminy.

§28. Do zadan pracownika na stanowisku ds. o$wiaty i kadrowych nalezy prowadzenie

spraw osobowych pracownikéw Urzedu a w szczegolnosci:

1. zadania zwigzane z ochrong zdrowia,

2. zadania zwigzane z kulturg 1 sportem, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury,
2) realizacji zadan Gminy z zakresu sportu,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z osrodkami kultury,
4) wspodtpraca z klubami sportowymi,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne
przedszkola i szkoty, a w szczeg6lnosci spraw dotyczacych:
1) zaktadania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek o§wiatowych,
2) utrzymywania jednostek os§wiatowych,
3) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych,

4. przygotowanie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot
podstawowych,

5. zapewnienie bezplatnego transportu uczniow do i ze szkoly,

6. obstugi ekonomiczno-finansowej gminnych jednostek o$§wiatowych i nadzoru nad nimi
w tym zakresie,

7. przygotowanie dokumentéw do powierzenia stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminne;j
1 odwotywania z tych stanowisk,

8. przygotowanie dokumentdow do oceny pracy dyrektorow gminnych jednostek
oswiatowych,

9. przygotowanie dokumentéw do zatrudnienia dyrektorow tych jednostek jako nauczycieli,

10. prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,
11. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,



12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

kompletowanie protokotéw z kontroli zewn¢trznych w Urzedzie,

przygotowywanie dokumentow do przeprowadzenia okresowych ocen pracownikow
Urzedu,

prowadzenie dokumentacji w zakresie udzielenia urlopéw pracownikom oraz ewidencja
czasu pracy,

zapewnienie warunkow do przeprowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z praktyka zawodowa,

kompletowanie dokumentacji pracownikéw przechodzacych na emeryture lub rente,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z karg ograniczenia wolnosci,

wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie wykonywania robdt publicznych,
prac interwencyjnych, stazu absolwenckiego 1 prac spotecznie uzytecznych,

wspolpraca z sottysami oraz pomoc materialno-techniczna w przeprowadzaniu wyborow
soltysow oraz rad soleckich.

§29. Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

AN

*

10.

1.

12.

13.

14.

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
prowadzenie rejestru mieszkancow zameldowanych na pobyt staly i czasowy oraz
ewidencji komputerowej w aplikacji ,,ZRODELO” i ich aktualizacja na podstawie zgtoszen
meldunkowych, prowadzenie kart osobowych mieszkancow 1 ich aktualizacja na podstawie
wiasciwych dokumentow,

prowadzenie ewidencji ludnosci,

sporzadzanie spisow wyborcow, organizacja wybordéw oraz referendum,

prowadzenie rejestru ochotniczych strazy pozarnych,

zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym:

1) srodkoéw alarmowania i facznosci,

2) pomieszczen, wyposazenia, urzadzen p. poz.,

3) $rodkow transportu do akcji ratowniczych,

administracyjno - gospodarcza obstuga Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong p. poz. Urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci gospodarczej, wynikajacych z ustawy
o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,
prowadzenie spraw z zakresu transportu drogowego w tym wynikajacych z ustawy
o transporcie drogowym oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwos$ci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,

prowadzenie spraw z zakresu uslug turystycznych, wynikajacych z ustawy o uslugach
turystycznych oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy,

prowadzenie ewidencji odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostepnienie informacji
publicznej w zakresie realizowanych zadan,

koordynacja statystyki publiczne;.



§30. Do zadan stanowiska ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i wojskowych

nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.
11.
12.

13.

14.

organizowanie 1 przeprowadzanie rejestracji 0osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowe] oraz zalozenia ewidencji wojskowej 1 udzial w przygotowaniu
1 przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej kobiet i mezczyzn z terenu Gminy oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie stawiennictwa do rejestracji
i kwalifikacji wojskowej oraz prowadzenie wykazu 0so6b o nieuregulowanym stosunku do
powszechnego obowigzku obrony,

. orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez osoby bezposredniej opieki nad cztonkami

rodziny oraz uznaniu za posiadajagcych na wylacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,
o przyznaniu rekompensujagcego  $wiadczenia  pieni¢znego  zolnierzom = rezerwy
odbywajacym ¢wiczenia wojskowe, o przyznaniu naleznosci mieszkaniowych dla osob
posiadajacych na wytacznym utrzymaniu cztonkow rodziny oraz dla osdb samotnych,
realizacja zadan na rzecz organow wojskowych zwigzanych z natychmiastowym
uzupetnieniem sit zbrojnych (AK), doreczaniem wezwan do wykonania $wiadczen na
rzecz obrony, ¢wiczeniami wojskowymi 1 wyptata $wiadczen pienigznych w tym
przedmiocie,

realizowanie zadan zwigzanych z nakladaniem $wiadczen na rzecz obrony, opracowywanie
planow $wiadczen 1 wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

wnioskowanie do wojskowego komendanta uzupetien o wytgczenie 0osob od obowigzku
pelienia czynnej stuzby wojskowej na wypadek mobilizacji 1 wojny,

opracowanie 1 aktualizowanie dokumentacji stalego dyzuru, gléwnego stanowiska
kierowania, regulaminu organizacyjnego na czas wojny, ochrony i obrony wytypowanych
obiektow na wypadek mobilizacji i wojny ,

. opracowanie 1 aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy oraz kart

realizacji zadan operacyjnych w warunkach zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny, w ramach przygotowan obronnych panstwa,

realizowanie zadan na rzecz obrony cywilnej nalezacych do zakresu dzialania Wojta jako
Szefa Obrony Cywilnej Gminy, wynikajacych z przepisow o powszechnym obowigzku
obrony oraz prowadzenie magazynu materiatobw 1 sprzetu do zwalczania sytuacji
kryzysowych 1 klgsk zywiotowych,

opracowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz jego aktualizacja,

opracowanie 1 aktualizowanie planu ewakuacji/przyjecia/ludnosci,

prowadzenie spraw obronnych zleconych do realizacji Gminom przez organy administracji
rzadowe;j,

realizowanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz na rzecz zapobiegania,
zwalczania 1 usuwania skutkow kleski zywiotowej przy pomocy Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz prowadzenie wszelkiej dokumentacji z tym zwiazanej,
okreslonej w przepisach o zarzadzaniu kryzysowym i kleskach zywiotowych,

sporzadzanie dokumentow niejawnych w Kancelarii dokumentow niejawnych.

§31. Do zadan pracownika na stanowisku ds. sekretarsko- kancelaryjnych nalezy :



1.

2.

zapewnienie obstugi organizacyjnej 1 administracyjnej Wojtowi, Zastgpcy Wojta,

Sekretarzowi oraz prowadzenie spraw kancelaryjno- technicznych, a w szczegélnosci :

1) przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz 1 wewnatrz
Urzedu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu,

4) przygotowanie pomieszczen i1 obstuga — w tym protokotowanie spotkan i1 zebran
organizowanych przez Wojta , Z-c¢ Wojta i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dziennikow urzgdowych oraz kompletowanie i rozdzielanie na
stanowiska pracy aktow prawnych,

6) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

7) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Z-ca Wojta, Sekretarzem lub kierowanie ich do wlasciwych
stanowisk pracy,

prowadzenie archiwum zaktadowego i1 przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

§ 32. Do zadan Pionu Ochrony — w sklad ktorego wchodza: Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji  Niejawnych, Kancelaria  dokumentow  Niejawnych, Inspektor
Bezpieczenstwa Teleinformatycznego, Administrator Systemu nalezy ochrona informacji

niejawnych, a w szczegolnosci:

1.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne,

. zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie

ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa ( co najmniej raz na trzy lata ) kontrola ewidencji,
materiatéw 1 obiegu dokumentow,

. opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki

organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w
razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego 1 nadzoru jego realizacji,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

. prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce

organizacyjnej lub wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania pos§wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego wytacznie:

1) imi¢ 1 nazwisko,

2) numer PESEL,

3) imig ojca,

4) dat¢ 1 miejsce urodzenia,

5) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,



6) okreslenie dokumentu konczacego procedure, datg jego wydania oraz numer,
przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktorych mowa w art. 73 ust.
1 ustawy z dn. 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2024 r. poz.
632), danych, o ktorych mowa w art. 73 ust. 2 ww. ustawy oséb uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt.S8.

§33. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy nadzoér nad realizacja
zadan natozonych na administratora danych, a w szczegolnosci :

1.

10.

11.

12.

13.

14.

przygotowanie od strony merytorycznej zgtoszenia zbiorow danych osobowych do
Gtownego Inspektora Danych Osobowych,

. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przetwarzaniem danych osobowych, o ktérej mowa

w rozporzadzeniu,

analiza aktualno$ci Polityki Bezpieczenstwa i wnioskowanie o jej aktualizacje,

analiza aktualno$ci Instrukcji Zarzadzania Systemem Informacji i wnioskowanie o jej
aktualizacje,

kontrola przestrzegania wdrozonych dokumentéw polityki 1 instrukc;ji,

kontrolowanie pracownikow 1 innych oséb upowaznionych pod wzgledem wykonywania
przez nich obowigzkoéw zwigzanych z ochrong przetwarzanych danych osobowych,
kontrolowanie stuzb informatycznych pod wzgledem skutecznosci zastosowanych
srodkéow fizycznych , sprzetowych i1 programowych majacych na celu zachowanie
poufnosci, integralnosci i rozliczalno$ci danych osobowych,

. kontrolowanie stuzb zajmujacych si¢ przechowywaniem 1 archiwizacja dokumentdéw

papierowych zawierajacych dane osobowe, pod wzgledem prawidlowego zabezpieczenia
tych dokumentow,

prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

udzial w czynnosciach kontrolnych dokonywanych przez uprawnione w zakresie ochrony
danych osobowych organy panstwowe,

podejmowanie dziatan w przypadku naruszen ochrony danych osobowych, w tym
przywrocenie stanu prawidlowego, zidentyfikowanie przyczyn naruszenia 1 0sOb
odpowiedzialnych, przedstawienie wnioskow Administratorowi danych,

inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzie¢ w zakresie doskonalenia bezpieczenstwa
ochrony danych osobowych,

wykonywanie innych zadan Administratora Bezpieczenstwa okreslonych w Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych
bedacych zatacznikiem nr 5 do ww. Instrukcji,

proponowanie i nadzorowanie realizacji planu szkolen uzytkownikow z zakresu ochrony
danych osobowych.

§34. Zadania Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego okresla Regulamin
Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.



§35. Stanowisko sprzataczka do zadan naleza utrzymywanie porzadku 1 czystosci
w pomieszczeniach Urzedu.

§36. Stanowisko - dozorca- do zadan ktorego nalezy ochrona obiektu Gminy.

Rozdzial VII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37. Zatacznik nr 1 — 3 do Regulaminu stanowig jego integralna czgs¢.



Zalacznik nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Strzatkowo

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1. Wojt podpisuje:

1.

w kWb

9.
10.
11.

12.

zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mienia Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktdorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i1 organami administracji
publicznej,

upowaznienia wydawane pracownikom,

odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegl dla siebie.

§ 2. 1. Zastgpca wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich

zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.
2. Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 3. Kierownicy Referatow podpisuja:

1.
2.

pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow, nie zastrzezone do podpisu Wojta,
decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Wojta.

§ 4. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.



Zalacznik nr 3
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Strzatkowo

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikow i poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana
jest pod wzgledem:

AN

legalnosci,
gospodarnosci,
rzetelnosci,
celowosci,
terminowoscli,
skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzenie nieprawidlowos$ci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przyszlosci.

§ 3. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1.

kompleksowe obejmujace calos¢ lub obszerng cze$¢ dzialalnosci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalno$ci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,

3. wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynno$ci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4. biezace — obejmujace czynnosci w toku,

5. sprawdzajace (nastepcze) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,

w szczegdlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
stanowiska.

§ 4. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnos$ci kontrolowanej komorki organizacyjnej
Urzedu lub stanowiska, rzetelnie jego udokumentowanie i1 ocen¢ dziatalnosci wedtug
kryteriow okreslonych w § 3.

§ 5. Kontroli dokonuja:

I.

Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta —
w odniesieniu do kierownikoéw poszczegolnych komoérek organizacyjnych lub stanowisk
(w tym stanowisk samodzielnych),

Kierownicy  poszczegdlnych  komoérek — organizacyjnych ~w  odniesieniu  do
podporzadkowanych im pracownikow.



§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia,
protokot pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:

1) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegodlnosci wnioski kontroli
wskazujace na  stwierdzenie nieprawidtowosci oraz  wskazane dowodow
potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

7) date 1 miejsce podpisania protokotu,

8) podpis kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sg zobowigzane do zlozenia na rece
kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymujg Wojt, podmiot kontrolowany,
stanowisko ds. kadrowych 1 organizacyjnych.

§ 9. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowg zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

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



