REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZzEDU GMINY MIASTKOWO
1. Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy zwany dalej "Regulaminem” okfa struktue
organizacyja Urzedu Gminy, zasady jego funkcjonowania oraz zadaesizowane na
poszczegllnych stanowiskach pracy.

§ 2.

Urzad Gminy zwany dalej ,Uradem” realizuje zadania:

1) wtasne gminy;

2)z zakresu administracji adowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowiazujacych ustaw;

3) z zakresu administracji gdowej, przekazane Gminie w drodze porozumienia.
§ 3.

Urzad dziata na podstawie obaiujacych przepisow prawa, Statutu Gminy, niniejszego
Regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przezRadiny i Wéjta.

2. Zasady kierowania Urzdem
§ 4.

1) Kierownikiem Urzdu jest Woijt.

2) Wojt wykonuje zadania wynikage z ustawy o samamdzie gminnym oraz z innych
przepisow okréajacych status Wojta.

3) W czasie nieobecroi Wojta jego obowgzki petni Zasgpca Woijta.
4) Wojt nadzoruje pragUrzedu przy pomocy Zagpcy Wojta i Sekretarza Gminy.
5) Do zada i kompetencji Wéjta naly w szczegdlngci:

a) kierowanie bieacymi sprawami gminy;

b) reprezentowanie gminy na zexirz;

c) nadzorowanie i realizacja bigtu gminy;

d) wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej gminy;

e) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady;

f) nawiazywanie, rozwizywanie i dokonywanie zmian w stosunku pracy pratkaw
samorzdowych, zatrudnionych na podstawie wyboru, pow@anumowy 0 pra¢
oraz wykonywanie innych uprawmiev stosunku do pracownikow Usdu.

g) zatrudnianie, zwalnianie, a tak wykonywanie innych uprawniezwierzchnika
stuzbowego w stosunku do kierownikow gminnych jednosteganizacyjnych.



6) Wojt maze upowani¢ pracownikéw Urzdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.

7) Wojt maze dokona podziatu zada kompetencji i odpowiedzialdoi pomidzy sola,
zastpca i sekretarzem.

§ 5.

1) Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanieztuiz
2) Do zada Sekretarza naly w szczegolngci:

a) sprawowanie nadzoru nad organiaagjacy, przestrzeganie wewgtrenego porzdku
pracy, prawidtowym wykonywaniem czyrnged kancelaryjnych i obiegiem informacji
w Urzedzie;

b) nadz6r nad przestrzeganiem przepisOw proceduralpyzi zatatwianiu spraw w
trybie pos¢powania administracyjnego;

C) organizacja przyjmowania oraz zatatwiania skargioskow;

d) zapewnienie terminowego i prawidtowego przygotowamateriatbw na sesje Rady
Gminy;

e) koordynacja i kontrola wykonania zadaynikajacych z aktéw prawnych organéw
gminy;

f) nadzér nad obshag zatatwianiem indywidualnych spraw interesantow;

g) prowadzenie spraw Gminy, powierzonych przez Wojta.

§6.

1) Skarbnik koordynuje wszelkie prace zwane z wykonywanie budtu gminy.
2) Do zada Skarbnika naley w szczegdlngi:
a) udziat w opracowywaniu projektu bizetu gminy;

b) dokonywanie wsfpnej kontroli legalnéci dokumentéw dotycych wykonywania
budzetu oraz jego zmian;

c) sporadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawdzeaykonania buzetu;
d) dokonywania kontroli finansowej;
e) organizacja obiegu dokumentow finansowych weddreze.

3. Struktura oganizacyjna Urzedu

§7.

Gmina zatrudnia pracownikéw samagadpwych, ktorych status okila: wybdr, powotanie
oraz umowa o prac

§ 8.

W sktad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy, ktére
przy znakowaniu spraw postuglgic symbolami:



1) Urzad Stanu Cywilnego — USC
2) Referat finansowy, ktorym kieruje Skarbnik Gminyjastpujacymi stanowiskami pracy:

a) ds. ks¢gowasci budzetowej — obstuga szkét- zapuje skarbnika w razie nieobecoo
i niemazliwosci wykonywania przez niego zaga

b) ds. kségowasci budzetowej — obstuga Zaktadu Gospodarki Komunalnej;
c) ds. ksggowasci podatkowej;

d) ds. wymiaru zobowazan pieniznych;

e) kasjer.

Referat Finansowy postugujeesiymbolem —Fn.

3) Jednoosobowe stanowiska pracy:
a) ds. rolnictwa i ochronyrodowiska — Rol.;
b) ds. gospodarki mieniem komunalnym — MK;
c) ds. polityki kadrowej oraz handlu i ustug — KH;
d) ds. obstugi Rady Gminy — RG;
e) ds. obrony cywilnej i obronrgai — OC;
f) ds. Gwiaty i kultury — C8;
g) ds. inwestycji i planowania przestrzennego — IP;
h) ds. zamowi# publicznych — ZP.
4) Pracownicy obstugi:
a)wozna;
b) pracownik ds. gospodarczych;
c) konserwator.

4. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych
i poszczegOlnych stanowisk pracy.

§0.

Zadania wspolne dla poszczegdélnych stanowisk pracy:

1) Posiadanie znajordoi przepiséw prawnych w zakresie prawa sanpbozego, kodeksu
postpowania administracyjnego i przepisbw gminnych,a#zé ustawy o ochronie
danych osobowych .

2) Przygotowanie projektow aktow prawnych Wojta oramjgktow uchwat i innych
materiatdw wnoszonych pod obrady Rady.

3) Realizacja uchwat Rady Gminy oraz wnioskéw Komisiji.
4) Wspotdziatanie z organami samadpwymi wsi.

5) Rozpatrywanie skarg i wnioskow wedtug wdavosci.



6) Usprawnianie organizacji, metod i form pracy oragmme uczestnictwo w doskonaleniu
zawodowym.

§ 10.

Urzad Stanu Cywilnego, realizuje nggtijace zadania:

1) Sporadzanie aktow urodzin i zgondw.

2) Sporadzanie aktdw maknstwa, oraz organizowanie uroczy&to zawarcia zwizku
makzenskiego.

3) Prowadzenie ksg stanu cywilnego w sprawach urodzegonow i matenstw,

4) Wydawanie odpisow i Zaviadcze z kshg stanu cywilnego.

5) Wydawanie decyzji administracyjnych wynikaych z prawa o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego i opiglazego.

6) Ewidenciji ludndci i dowoddw osobistych.

§11.

Referat Finansowy, wykonuje zadania z zakresu:

1) Prowadzenie rachunkowa Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, polegag zwtaszcza na:

a) zorganizowaniu sposdzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kolntro
dokumentow w sposob zapewnigy:
- wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrorg mienia ledacego w posiadaniu jednostek,

- sporadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanychadan oraz
sprawozdawczei finansowej,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu kglowcsci oraz sporzdzaniu kalkulaciji
wynikowej kosztéw wykonywanych zafla sprawozdawczei finansowej w sposéb
umazliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekorcznych,

- ochrorg mienia ledacego w posiadaniu jednostek oraz terminowe i priowid
rozliczanie osob majkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczBnansowych.

c) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunk@wpo wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne oraz jednosbilansujce samodzielnie;

2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek zgozoigowazujacymi zasadami
polegajcymi zwtaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycjgrodkami piengznymi zgodnie z przepisami dotygz/mi

zasad wykonywania buadtu, gospodarkisrodkami pozabutetowymi i innymi
bedacymi w dyspozyciji jednostki;



b) zapewnienie pod wzgllem finansowym prawidtowgi umow zawieranych przez
jednostki;

C) przestrzeganie zasad rozliézgenkznych i ochrony wartei pieniznych;

d) zapewnienie terminoweg@iagania nalenosci i dochodzenia roszciéespornych oraz
sptaty zobowgzan.

3) Analiza wykorzystania srodkdw przydzielonych z budtu oraz srodkow
pozabudetowych i innych bdacych w dyspozycji jednostki.

4) Dokonywania kontroli wewgtrznej w zakresie spraw finansowych.

5) Opracowywanie projektéw przepiséw westiznych wydawanych przez Woijta,
dotyczicych prowadzenia rachunkowm, a w szczegoélnei zakladowego planu kont,
obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliezawentaryzaciji.

6) Wstepna kontrola legaln@i dokumentéw dotyecych wykonywania budktu oraz jego
zmian.

7) Opracowywania zbiorczych sprawoadamansowych z wykonania buetu i ich analiz.
8) Prowadzenie rachunkowa w systemie podatkow i optat.
9) Pobér podatku rolnego oraz podatku od nieruchimma take innych podatkéw.

10) Czuwanie na terminoav realizacj podatkéw i optat oraz wdranie srodkow
egzekucyjnych w stosunku do os6b zalegggh.

11) Naliczenie wynagrodzenia prowizyjnego sottyséwggevyptata.
12) Zaktadanie i prowadzenie kontokwitariuszy.

13) Dokonywania kontroli drukéwscistego zarachowania wydawanych soltysom oraz
poprawndci i terminowdci odprowadzania przez nich gotéwki.

14) Wymiar podatku rolnego oraz zaliczanie niektorychi do innego okigu podatkowego
niz okreslony dla gminy.

15) Zbieranie materiatbw oraz wymiar podatku gruntowegaziatbw specjalnych oraz
przeprowadzanie kontroli skladanych zezna

16) Wymiana informacji podatkowych dotygzych gruntéw potgonych na terenie innych
organéw wymiarowych.

17) Zbieranie materiatbw do wymiaru podatku od nierunbgci dla jednostek gospodarki
uspotecznionej, wymiar i prowadzenie rejestru przgyw i odpiséw.

18) Prowadzenie spraw dot. wydawania podatnikom podatkinego z&wiadcze
uprawniagcych do otrzymania bonow paliwowych , prowadzenmdencji wydanych
zadwiadcze oraz sporadzanie i przesytanie izbie skarbowe] meeznych sprawozda

19) Realizacja zadawynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczatmo nadzorowania
pomocy publicznej dla przedsiorcow.

20) Wydawanie zawiadczeé o stanie majkowym.
21) Zatatwianie podai odwotar w zakresie zobowran pienkznych.

22) Zbieranie materiatdw do zastosowania ulg rodzinnyainierskich.



23) Prowadzenie spraw zgdanych z podatkiem od posiadania psow.
24) Prowadzenie spraw optaty administracyjnej i mieygeo
25) Prowadzenie spraw zwdanych z podatkiem aatodkoéw transportowych.

26) Prowadzenie obstugi kasowej oraz przechowywaniezgoe urzedowych.

§12.

Stanowisko d.s. rolnictwa i ochrodgodowiska

1) Zwalczanie zardiwych choréb zwiergcych ( przyjmowanie i przekazywanie zgtosze
podejrzeniu choroby zattwej u zwierat, wyznaczanie bieglych do wyceniania
zwierzt).

2) Prowadzenie spraw grzebowiska i zbiornicy zwitokeawicych.

3) realizacja zadawynikajacych z ochrony rdin uprawnych przed chorobami, szkodnikami
i chwastami.

4) Wspdétpraca ze sHibami weterynaryjnymi.

5) Wykonywanie zada wynikajacych z ustawy o ochronie zwiatz, a w szczegolrigi
zwiazanych z zapewnieniem opieki bezdomnym zwgienn oraz ich wylapywaniem.

6) Prowadzenie spraw dotygz/ch zaliczenia okresu pracy w gospodarstwie rolrgon
celow emerytalnych.

7) Prowadzenie spraw dotygz/ch towiectwa.

8) Nadzér nad prawidtow gospodark odpadami, utrzymaniem czystd i porzadku na
terenie gminy oraz prawidtayeksploatag wysypiska odpadow.

9) Wspotdziatanie i wspoétpraca z Gminna SpoMWodm i Miedzygminnym Zwizkiem
Wodocikgow i Kanalizacji.

10) Nakazywanie wykonywania niegtbnych uradzen zabezpieczagych woa przed
zanieczyszczeniem lub zabronienie wprowadzaniazpveesciciela gruntéwsciekow
nienaleycie oczyszczonych.

11) Wspotpraca i wspoétdziatanie z sottysami i jednoatakdziatajcymi na rzecz rolnictwa.
12) Organizowanie driyn ratowniczych.

13) Zarzadzenie ewakuaciji ludrioi z obszaréw zageonych powodz.

14) Wydawanie zezwolena usunicie drzew lub krzewéw z terendw nieruchaitio

15) Wymierzanie kar pieriznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

§13.

Stanowisko d.s. gospodarki mieniem komunalnym

1) Zbywanie nieruchom@i na podstawie uchwat Rady Gminy (sprzedaddawanie w
uzytkowanie wieczyste, trwaly zayd, dzierawe itp.) w oparciu o ustagvo gospodarce
nieruchoméciami i kodeks cywilny.



2) Nabywanie nieruchongoi do zasobu gminnego na podstawie uchwaty Radyng@mi
3) Przygotowanie nieruchoma do obrotu, a w szczegolém:

a) zlecenie wydzielenia geodezyjnego oraz wyceny olesmdaci;

b) przygotowanie dokumentéw koniecznych do spdeenia aktu notarialnego
(dokumenty geodezyjne, odpisy &gi wieczystych, protokoty z przetargow lub
protokoty z rokowa, uzgodni@);

4) Naliczanie nalenosci za nieruchom¢ei udostpniane z zasobu gminnego oraz
aktualizacja nalicze

5) Przeksztalcenie prawa zytkowania wieczystego w prawo wilaseo na wniosek
uzytkownikow wieczystych.

6) Dzierzawa i sprzeda gruntdw stanowgicych wiasné¢ Skarbu Pastwa na zlecenie
Agencji Wiasnéci Rolnej Skarbu Hestwa.

7) Dokonywanie podziatu nieruchodm i rozgraniczenia.
8) Realizacja zadawynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze.

9) Realizacja zadawynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntbygcw
szczegOlnéci zatwierdzenie statutu spotki, nadzor nad damekadia spolki, zatwierdzenie
planu zagospodarowania i regulamimytikowania gruntéw wspolnoty).

10) Kompletowanie dokumentéw koniecznych do przyznaludatku mieszkaniowego oraz
naliczanie tych dodatkow.

§ 14.

Stanowisko d.s. polityki kadrowej oraz handlu iugst

1) Przygotowanie dokumentacji zazianej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow ,
udzielaniem urlopow i zwolnfeod pracy, awansowaniem i nagradzaniem oraz karanie
pracownikow,

2) Prowadzenie spraw zg#anych z dyscyplippracy,
3) Prowadzenie ewidencji emerytalno-rentowych prac&aimj
4) Prowadzenie gospodarki etatami i funduszem ptacagdzie

5) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw ¢&dia i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy.

6) Prowadzenie spraw wojskowych pracownikow ¢&diz i kierownikdw jednostek
organizacyjnych.

7) Wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych pracownikom
8) Organizacja i nadzér nad robotami publicznymi emtencyjnymi.

9) Nadzér i prowadzenie spraw zwanych z zatrudnieniem skazanych do odbycia pracy
spotecznie gytecznej.

10) Ewidencjonowanie dziataldoi gospodarcze;.



11) Wydawanie zezwole na sprzedai podawanie napojow alkoholowych. prowadzenie
ewidencji wydanych zezwate

12) Przyjmowanie éwiadczeéd o wartaci sprzeday napojow alkoholowych oraz naliczanie
optat za sprzeda podawanie napojow alkoholowych.

13) Wydawanie decyzji o cofaciu i wyganieciu zezwolé na sprzeda i podawanie
napojéw alkoholowych.

§ 15.

Stanowisko d.s. obstugi Rady Gminy

1) Wykonywanie zada zwiazanych 2z wyborami do Sejmu, Senatu i organow
samorzdowych oraz innych organdw stosownie do okawpacych przepisow.

2) Przygotowanie wyboréw tawnikowadéw powszechnych i czionkéw kolegium d.s.
wykroczen.

3) Obstuga merytoryczna, organizacyjno-techniczna Raklymisji i radnych w tym
sporadzanie protokotéw z sesji Rady i Komisji.

4) Prowadzenie zbioru aktéw prawnych Rady, wnioskowpinii Komisji. interpelacji i
zapyta radnych.

5) Zapewnienie niezfiinej pomocy radnym w sprawowaniu mandatu.
6) Koordynacja dziaté jednostek pomocniczych gminy.

7) Przygotowanie spraw przyj interesantow przez Wojta i prowadzenie rejestrzyjpé
interesantow.

8) Prowadzenie kancelarii Ugdu — prowadzenie rejestru korespondenciji.

§ 16.

Stanowisko d.s obrony cywilnej i obronito

1) W zakresie spraw zwzanych z wykonywaniem powszechnego okaki wojskowego:

a) przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych;

b) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboruskojvego;

C) rozpatrywanie wnioskdw o uznanie poborowego zanedgzywiciela rodziny;

d) rozpatrywanie wnioskéw o wyptacanie zasitkdw nawytnanie rodzirzotnierzy;
2) W zakresie obronr$gi paastwa:

a) sporadzenie planowswiadcze osobistych i rzeczowych;

b) wystawianie decyzji nakladajych obowazek swiadczenia osobistego i rzeczowego
oraz wezwa do wykonywania tego obowzku;

c) opracowywanie planéw akcji kurierskiej;
d) wystawianie decyzji na kurierow i wezwa



e)staly kontakt z podmiotami wykorugymi zadania na potrzeby obronyngawa
(WKU, Policja, Stra Pazarna, WKO);

3) Prowadzenie spraw wynikgjych z przepisOw prawa o0 zgromadzeniach i zbiérkach
publicznych.

4) Prowadzenie spraw zwdanych z ochran informacji niejawnych oraz prowadzenie
kancelarii tajnej.

5) koordynacja prac zwkanych z ochran danych osobowych wynikgych z ustawy o
ochronie danych osobowych;

6) W zakresie ochrony przeciwparowej:

a) nadzor nad dziataloia OSP;

b) rozpatrywanie potrzeb zgtaszanych przez jednos&P @ kierowanie wnioskow w
tym zakresie do projektéw planow agdowych;

c) rozliczanie kierowcow terenowych OSP.
d) W zakresie Obrony Cywilnej:

- tworzenie formacji obrony cywilnej, terenowych oddaw i samodzielnych
pododdziatéw ratownictwa ogélnego oraz pododdziagéwb obrony cywilnej;

- wyrazenie zgody na tworzenie formacji w zaktadach prady zaradzenie ich
utworzenia;

- powotywanie komendantow OC;

- organizacja i planowanie w zakresie OC;

- zabezpieczenie materiatowo-techniczngynieryjno-techniczne;
- ostrzeganie i alarmowanie ludion

§ 17.

Stanowisko d.sdwiaty i kultury

1) Koordynacja, nadzér i kontrola nad dziataloia@ Szkot Podstawowych, Gimnazjum,
Gminnego Grodka Kultury i Gminnej Biblioteki Publicznej.

2) Koordynowanie prac zwkanych z dowozem dzieci do szkot.
3) Wspdtdziatanie z dyrektorami szkét w zakresie:
- zapewnienie warunkéw prawidtowego funkcjonowanikogzw tym bezpiecznych i
higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,
- 0g0Iny nadzér nad prowadzonymi inwestycjami w sakbt
- zapewnienie obstugi administracyjnej szkot;
- wyposaenie szkot w pomoce dydaktyczne, spizopat;
- opracowanie projektéw sieci szkot,
- sprawdzanie i opiniowanie arkuszy organizacyjnyaitos
4) Organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektordvolsz

5) Wspdétdziatanie z organem prowadym nadzoér pedagogiczny nad szkotami.



6) Nadzor nad dziatalrgia organizacji spotecznych w dziedzinie kultury, kit fizycznej i
zdrowia.

7) Koordynowanie imprez kulturalnych i sportowych eeenie gminy.

8) Prowadzenie spraw zwdanych =z wyposaéniem, zaopatrzeniem 1 gospodark
materiatows Urzedu.

9) Prowadzenie archiwum Ugdu.

§ 18.

Stanowisko d.s inwestycji i planowania przestrzgane

1) Koordynowanie wykonawstwa inwestycji komunalnychzkanych i zapewnienie
prawidtowego przebiegu realizacji zada

2) Utrzymanie, modernizacja i budowa drég.

3) Wydawanie zezwolena zagcie pasa drogowego zgodnie z ustawdrogach publicznych
oraz kontrola ich realizacji.

4) Orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gejido stanu poprzedniego w razie
jego naruszenia.

5) Wydawanie zezwole na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnyclektbw nie
zwiagzanych z gospodaglidrogows.

6) Prowadzenie spraw zgdanych z éwietleniem ulic i drog na terenie gminy.
7) Realizacja zadawynikajacych z przepiséw o planowaniu przestrzennym.

8) Wydawanie zéwiadczéh 0 przeznaczeniu gruntdbw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego.

9) Sporadzanie wyryséw i wypisébw z miejscowych plandw zggmarowania
przestrzennego,

10) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmalania przestrzennego.

11) Prowadzenie nazewnictwa ulic i numeracji polkowej nieruchomszi.

§ 19.

Stanowisko d.s zaméwigoublicznych

1) Prowadzenie spraw zgaanych z konserwagciabytkdéw i miejsc pamci narodowe.

2) Prowadzenie ewidencji débr kultury nie wpisanychrd@stru zabytkéw, a znajdigiych
sie na terenie gminy.

3) Przygotowanie i prowadzenie pgsbwania o udzielenie zamowienia publicznego na
zadania inwestycyjne zgodnie z obamijacymi w tym zakresie przepisami prawa.

4) Opracowywanie w porozumieniu z innymi komorkami amgacyjnymi (podmiotami)
projektéw inwestycyjnych i wnioskow do programownpacowych.

5) Nadzor i koordynacja nad aktualizastrony Biuletynu Informacji Publicznej.



§ 20.

Na stanowiskach robotniczych zatrudnienj s wozna, pracownik gospodarczy i
konserwator.

Do zada pracownika gospodarczego nale

1) Utrzymanie porzdku na posesji Uedu Gminy i Gminnego €odka Kultury,

2) Odsniezanie przej¢ i chodnika przed Ugdem Gminy i Gminnym &€odkiem Kultury.
3) Wykaszanie poboczy i rowow przed w.w obiektami.

4) Wykonywanie drobnych remontéw chodnikéw i placow.

5) Spratanie przystankéw PKS.

Do zada konserwatora naky konserwacja i bimca naprawa, a tak wykonywanie
drobnych remontéw obiektow i wdzern w Urzedzie Gminy , a take w jednostkach
organizacyjnych gminy.

Wozna dba o czysto i poradek w pomieszczeniach biurowych &do Gminy. Do
obowiazkdéw waznej naley tez zabezpieczenie budynku po godzinach pracydirz

§ 21.
Zestawienie obsady etatowej ddzi:
Ogodtem: 20 etatow,

w tym:
1) Wojt - 1
2) Z-ca Wojta - 1
3) Sekretarz gminy - 1
4) Skarbnik Gminy - 1
5) Kierownik USC - 1
6) Pracownikéw administracyjnych - 12
7) Pracownikow obstugi - 3

5. Zasady dziatalndci kontrolnej
§ 22.
1) System kontroli obejmuje:

a) kontrok zewretrzna, ktorej podlegaj komorki organizacyjne gminy,
b) kontrok wewretrzng, ktérej podlegaj wszystkie stanowiska pracy w ddzie.



2) Kontrolg wykonup:
a) zastpca Woijta,
b) sekretarz,
c) skarbnik

d) inni upowanieni pracownicy w ramach powierzonych obamkiéw, uprawnié i
odpowiedzialnéci.

3) Dziatalnai¢ kontrolna prowadzona jest pod wadgm:

a) legalngci (badanie zgodr$ai dziatania kontrolowanych jednostek z przepisprawa
oraz uchwatami Rady Gminy),

b) gospodarngxi,

c) rzetelndci(badanie czy powierzone obawxki wykonywane g w sposdb sumienny,
uczciwy i solidny),

d) celowdci.

4) Stosuje si zasad taczenia kadej kontroli z bigacym instruktaem dla pracownikéw
jednostki kontrolowane;j.

5) Kontrole zewrgtrzne dokumentowaneaspoprzez sporglzenie protokotu kontroli,a
wewrgtrzne poprzez adnotacpa skontrolowanych dokumentach.

§ 23.

Zmiany w regulaminie magby¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego ustaen



